МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ОБЪЕДИНЁННЫЙ ЦЕНТР КУЛЬТУРЫ МОЛОДЁЖИ И СПОРТА «МАЯК» СКАЛИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ПРИКАЗ 

«  30    » _07_. 2018 г. № 43

Об утверждении учетной политики
для целей бухгалтерского учета в МБУОЦКМиС «Маяк»
Скалинского сельсовета
  

Во исполнение Бюджетного кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете", Приказа Министерства финансов Российской Федерации 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", Приказа Министерства финансов Российской Федерации от 16.12.2010 N 174н "Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению", Приказа 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", федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного сектора и иных нормативно-правовых актов Российской Федерации о бухгалтерском учете, а также нормативных актов органов, регулирующих бухгалтерский учет, исходя из особенностей своей структуры, отраслевых и иных особенностей деятельности учреждения и выполняемых им в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочий
ПРИКАЗЫВАЮ:

 

1. Утвердить учетную политику для целей бухгалтерского учета согласно приложению и ввести ее в действие с 1 января 2018 года.

 

2. Довести до работников учреждения соответствующие документы, необходимые для обеспечения реализации учетной политики в учреждении и организации бухгалтерского учета, документооборота, санкционирования расходов учреждения.

 

3. Контроль за исполнением приказа возложить на  бухгалтера МБУОЦКМиС «Маяк» Скалинского сельсовета

  

	Директор 
	 
	 
	 
	Курина Н.Н.


 

	Приложение
к Приказу МБУОЦКМиС «Маяк» Скалинского сельсовета

от 30.07.2018 г.  № 43


 

Учетная политика для целей бухгалтерского учета
  

Учетная политика в целях организации бухгалтерского учета сформирована МБУОЦКМиС «Маяк» Скалинского сельсовета (далее – учреждение) на основе Бюджетного кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете", Приказа Министерства финансов Российской Федерации 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", Приказа Министерства финансов Российской Федерации от 16.12.2010 N 174н "Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению", Приказа 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", федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного сектора и иных нормативно-правовых актов Российской Федерации о бухгалтерском учете, а также нормативных актов органов, регулирующих бухгалтерский учет, исходя из особенностей своей структуры, отраслевых и иных особенностей деятельности учреждения и выполняемых им в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочий.
 

Используемые термины и сокращения

 

	Наименование 
	Муниципальное бюджетное учреждение Объединённый центр культуры молодёжи и спорта «Маяк» Скалинского сельсовета

	Учреждение
	МБУОЦКМиС «Маяк» «Скалинского сельсовета

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

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


 

I. Общие положения
 


1. Бухгалтерский учет ведется бухгалтером. Бухгалтер руководствуется в работе законодательством Российской Федерации в установленной сфере деятельности, Должностной инструкцией, иными нормативными правовыми актами, приказами учреждения по ведению бухгалтерского учета.

Ответственным за ведение бухгалтерского учета в учреждении является бухгалтер.
Основание: часть 3 статьи 7 Закона о бухучете.

 


2. В Учреждении действуют постоянные комиссии:
– комиссия по поступлению и выбытию активов (приложение № 1);
– инвентаризационная комиссия (приложение №2);
– комиссия для проведения внезапной ревизии кассы (приложение № 3).

II. Технология обработки учетной информации
 

1. Бухгалтерский учет ведется в электронном виде с применением программных продуктов «Пульс-про бухсмета», «Каскад зарплата».
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 

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

· система электронного документооборота с территориальным органом Казначейства;

· передача бухгалтерской отчетности учредителю, уполномоченным организациям;

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

· передача отчетности по страховым взносам и сведениям персонифицированного учета в отделение Пенсионного фонда;

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

 

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

 

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

· на сервере ежедневно производится сохранение резервных копий базы «Пульс-про бухсмета», еженедельно – «Каскад зарплата»;

· по итогам квартала и отчетного года после сдачи отчетности производится запись копии базы данных на внешний носитель, который хранится в сейфе бухгалтера;

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

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

 

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

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

III. План счетов
 

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

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

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

	1–4
	Аналитический код вида услуги:

0801 «Культура»
…

	5–14
	0000000000

	15–17
	Код вида поступлений или выбытий, соответствующий:

· аналитической группе подвида доходов бюджетов;

· коду вида расходов;

· аналитической группе вида источников финансирования дефицитов бюджетов

	18
	Код вида финансового обеспечения (деятельности)

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

· 4 – субсидия на выполнение государственного задания;

· 5 – субсидии на иные цели;





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

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

 

IV. Учет отдельных видов имущества и обязательств
 

1. Бухучет ведется по первичным документам, которые проверены бухгалтером в соответствии с Положением о внутреннем финансовом контроле (приложение № 4).
Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 23 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

 

2. Основные средства
 

2.1. Учреждение учитывает в составе основных средств материальные объекты имущества, независимо от их стоимости, со сроком полезного использования более 12 месяцев, а также штампы, печати и инвентарь. 
2.2. В один инвентарный объект, признаваемый комплексом объектов основных средств, объединяются объекты имущества несущественной стоимости, имеющие одинаковые сроки полезного и ожидаемого использования:

· мебель для обстановки одного помещения: столы, стулья, стеллажи, шкафы, полки;

· компьютерное и периферийное оборудование в составе одного рабочего места: системные блоки, мониторы, компьютерные мыши, клавиатуры, принтеры, сканеры, колонки, акустические системы, микрофоны, веб-камеры, устройства захвата видео, внешние ТВ-тюнеры, внешние накопители на жестких дисках;

· спортивный инвентарь одного наименования в одном помещении;

…


Не считается существенной стоимость до 20 000 руб. за один имущественный объект.

Необходимость объединения и конкретный перечень объединяемых объектов определяет комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов.

Основание: пункт 10 Стандарта «Основные средства».


2.3. Каждому объекту недвижимого, а также движимого имущества стоимостью свыше 10 000 руб. присваивается уникальный инвентарный номер, состоящий из десяти знаков:
1-й разряд – амортизационная группа, к которой отнесен объект при принятии к учету (при отнесении инвентарного объекта к 10-й амортизационной группе в данном разряде проставляется «0»);
2–4-й разряды – код объекта учета синтетического счета в Плане счетов бухгалтерского учета (приложение 1 к приказу Минфина России от 16.10.2010 № 174н);
5–6-й разряды – код группы и вида синтетического счета Плана счетов бухгалтерского учета (приложение 1 к приказу Минфина России от 16.10.2010 № 174н);
7–10-й разряды – порядковый номер нефинансового актива.
Основание: пункт 9 Стандарта «Основные средства», пункт 46 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 


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

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

· сценические костюмы, сценический реквизит, парики – путем нанесения вышивки таким образом, чтобы номер не видел зритель;

· остальные основные средства, в том числе на декорации – путем прикрепления водостойкой инвентаризационной наклейки с номером.


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

 


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

· машины и оборудование;

· транспортные средства;

· инвентарь производственный и хозяйственный;

· многолетние насаждения;

…
Основание: пункт 27 Стандарта «Основные средства».

 


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

· площади;

· объему;

· весу;

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

 


2.7. Затраты на создание активов при проведении регулярных осмотров на предмет наличия дефектов, являющихся обязательным условием их эксплуатации, а также при проведении ремонтов формируют объем произведенных капитальных вложений с дальнейшим признанием в стоимости объекта основных средств. Одновременно учтенная ранее в стоимости объекта основных средств сумма затрат на проведение предыдущего ремонта подлежит списанию в расходы текущего периода. Данное правило применяется к следующим группам основных средств:

· машины и оборудование;

· транспортные средства;

…
Основание: пункт 28 Стандарта «Основные средства».

  


2.8. Начисление амортизации осуществляется следующим образом:

· методом уменьшаемого остатка с применением коэффициента 2 – на основные средства группы «Транспортные средства», а также на компьютерное оборудование и сотовые телефоны;

· линейным методом – на остальные объекты основных средств.

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


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


2.10. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает комиссия по поступлению и выбытию в соответствии с пунктом 35 Стандарта «Основные средства». Состав комиссии по поступлению и выбытию активов установлен в приложении 1 настоящей Учетной политики.

 


2.11. Имущество, относящееся к категории особо ценного имущества (ОЦИ), определяет комиссия по поступлению и выбытию активов (приложение №1). Такое имущество принимается к учету на основании выписки из протокола комиссии.

 


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

 


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

 


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

 


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

 


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

 

 

3. Материальные запасы
  


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


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

· специальные инструменты и специальные приспособления;

· оборудование, требующее монтажа и предназначенное для установки;

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

· …

Остальные материальные запасы списываются по средней фактической стоимости. 

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

 


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

3.4. В учреждении используются следующая номенклатура материальных запасов и единицы измерения к ним.
	Наименование 
	Единцы измерения

	Подгруппа «Оформительская продукция»

	Гирлянда новогодняя
	шт

	Елка новогодняя на уличное гуляние
	шт

	Елка новогодняя искусственная
	Шт

	Игрушки новогодние и мишура
	шт

	Информационные стенды и баннеры 
	шт

	Афиши, объявления
	шт

	Шары воздушные, гелиевые
	шт

	Венки, искусственные цветы
	Шт

	Патриотическая атрибутика (флажки, лента российская, лента георгиевская)
	шт

	Вспомогательные элементы оформления (цветная бумага, ламинированные листы, ватман, маркеры)
	шт

	Салюты (бумажные, дымовые, световые)
	шт

	Подгруппа «Продукты питания»

	Питьевая вода
	бут

	Кондитерские изделия (торты, шоколад, конфеты и др.)
	шт

	Подгруппа «Прочие материальные запасы»

	Ветошь
	шт

	Моющие средства
	шт

	Лампочки
	шт

	Лопаты,метла
	Шт.

	Веник
	шт

	Пакеты д/мусора
	уп

	Хозяйственные перчатки
	шт

	Туалетная бумага
	шт

	 Канцелярские товары(бумага  д/печати,мультифоры, карандаши и т.п.)
	шт

	Хозяйственные материалы (молоток, гвозди, шурупы, краска масляная, известка, кисти, ведра и др.)
	Шт.

	Огнетушители
	шт

	Медицинская аптечка
	шт


 

 

3.5. Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения канцелярских принадлежностей, лекарственных препаратов, запасных частей и хозяйственных материалов оформляется Ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). Эта ведомость является основанием для списания материальных запасов.
 


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

 


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

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

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

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

 

3.8. Материальные запасы (материал для сценических костюмов, декораций) изготавливаются для нужд учреждения и принимаются к учету по фактической стоимости на основании Требования-накладной (ф. 0504204).
 

3.9. Ветошь, полученная от списания мягкого инвентаря, принимается к учету на основании Требования-накладной (ф. 0504204) по справедливой стоимости, определенной комиссией по поступлению и выбытию активов методом рыночных цен.

 


4. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов
 


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

 


4.2. Данные о рыночной цене должны быть подтверждены документально: 

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

 


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


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

А) в рамках выполнения муниципального задания:
– услуга «Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества» – на счете КБК 4.109.61.000;
– услуга «Организация и проведение культурно-массовых мероприятий» – на счете КБК 4.109.62.000;
Б) в рамках приносящей доход деятельности, в том числе по муниципальному заданию:
– показ (организация показа) спектаклей (театральных постановок) – на счете КБК 2.109.61.000;
– общеразвивающая программа «Курсы актерского мастерства» – на счете КБК 2.109.62.000;
 


5.2. Затраты на оказание услуг (изготовление готовой продукции) делятся на прямые и накладные.

В составе прямых затрат при формировании себестоимости оказания услуги, изготовления единицы готовой продукции учитываются расходы, непосредственно связанные с ее оказанием (изготовлением). В том числе:

· затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда сотрудников учреждения, непосредственно участвующих в оказании услуги (изготовлении готовой продукции);

· списанные материальные запасы, в том числе медикаменты и перевязочные средства, израсходованные непосредственно на оказание услуги (изготовление готовой продукции), естественная убыль;

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

· сумма амортизации основных средств, которые используются при оказании услуги (изготовлении готовой продукции);

· расходы на аренду помещений, которые используются для оказания услуги (изготовления готовой продукции);
При необходимости учитываются другие расходы.

В составе накладных расходов при формировании себестоимости услуг (готовой продукции) учитываются расходы:

· затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда сотрудников учреждения, участвующих в оказании нескольких видов услуг (изготовлении готовой продукции);

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

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

· амортизация основных средств, которые используются для оказания разных услуг (изготовления готовой продукции);

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


При необходимости учитываются другие расходы. 
5.3. В составе общехозяйственных расходов учитываются расходы, распределяемые между всеми видами услуг (готовой продукции):
· расходы на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда сотрудников учреждения, не принимающих непосредственного участия при оказании услуги (изготовлении готовой продукции): административно-управленческого, административно-хозяйственного и прочего обслуживающего персонала;

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

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

· амортизация основных средств, не связанных напрямую с оказанием услуг (изготовлением готовой продукции);

· коммунальные расходы;

· расходы услуги связи;

· расходы на транспортные услуги;

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

· на охрану учреждения;

· прочие работы и услуги на общехозяйственные нужды.

 

5.4. Расходами, которые не включаются в себестоимость (не распределяемые расходы) и сразу списываются на финансовый результат (счет КБК Х.401.20.000), признаются:

· расходы на социальное обеспечение населения;

· расходы на транспортный налог;

· расходы на налог на имущество;

· штрафы и пени по налогам, штрафы, пени, неустойки за нарушение условий договоров;
· амортизация по недвижимому и особо ценному движимому имуществу, которое закреплено за учреждением или приобретено за счет средств, выделенных учредителем;

· и другие расходы в соответствии с Бюджетным кодексом РФ
 


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

 


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

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

 

6. Расчеты с подотчетными лицами
6.1. Выдача в подотчет денежных средств производится в соответствии с Положением о выдаче под отчет денежных средств, составлении и представлении отчетов подотчетными лицами , приведенным в Приложении N 5 к настоящей Учетной политике.
(Основание: п. 6 Инструкции N 157н)
 6.2. Выдача под отчет денежных документов производится в соответствии с Положением о выдаче под отчет денежных документов, составлении и представлении отчетов подотчетными лицами, приведенным в Приложении N 6 к настоящей Учетной политике.
(Основание: п. 6 Инструкции N 157н)
 6.3. Положение о приемке, хранении, выдаче (списании) бланков строгой отчетности приведено в Приложении N 7 к настоящей Учетной политике.
(Основание: п. 6 Инструкции N 157н)
 
6.4. Порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками, устанавливаются в соответствии с Положением о служебных командировках (Приложение N 8 к настоящей Учетной политике).
(Основание: ст. 168 ТК РФ, Постановление Правительства РФ от 13.10.2008 N 749 "Об особенностях направления работников в служебные командировки", п. 6 Инструкции N 157н)

6.5. При направлении сотрудников учреждения в служебные командировки на территории России расходы на них возмещаются в размере, установленном Порядком оформления служебных командировок (приложение №8). Возмещение расходов на служебные командировки, превышающих размер, установленный указанным Порядком, производится по фактическим расходам за счет средств от деятельности, приносящей доход, с разрешения руководителя учреждения (оформленного приказом).

 


6.6. По возвращении из командировки сотрудник представляет авансовый отчет об израсходованных суммах в течение трех рабочих дней.
6.7. К возмещению расходов работниками учреждения могут предъявляться расходы:

-
на оплату государственных пошлин, в сумме не более 2000 рублей единовременно;

-
на оплату нотариальных услуг, в сумме не более 4000 единовременно;

-
на проведение внеплановых мероприятий, в сумме, не превышающей 1000 рублей; 

-
на оплату услуг по аварийному ремонту оргтехники (в том числе, аварийной замены запасных частей), в сумме не более 2000 рублей единовременно;

-         на оплату расходов на приобретение товаров (сувенирная, призовая продукция), участия в выездных мероприятиях по основным направлениям деятельности учреждения в рамках плановых мероприятий учреждения в случае отсутствия временной возможности (например начало очередного финансового года) проведения финансовых операций по отдельному лицевому счету, в сумме не более 3000 рублей единовременно.

-
на оплату товаров и услуг, связанных с ликвидацией аварийных ситуаций зданий и в помещениях, находящихся в ведении учреждения (в части тепло-, водо-, электроснабжение и связи) в случае угрозы нарушения деятельности учреждения, в сумме не более 5000 рублей единовременно.


Под расходами работников Учреждения (далее - работники) понимаются расходы, понесенные работниками при исполнении ими трудовых (служебных) обязанностей с согласия работодателя, и направленные на обеспечение деятельности учреждения (далее - расходы).
 


6.8. Предельные сроки отчета по выданным доверенностям на получение материальных ценностей устанавливаются следующие:
– в течение 10 календарных дней с момента получения;
– в течение трех рабочих дней с момента получения материальных ценностей.

Доверенности выдаются штатным сотрудникам, с которыми заключен договор о полной материальной ответственности.

 

7. Расчеты с дебиторами и кредиторами
 

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

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

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

 

7.3. В учреждении применяется счет КБК Х.210.05.000 для расчетов с дебиторами по предоставлению учреждением:

· обеспечений заявок на участие в конкурсе или закрытом аукционе;

· обеспечений исполнения контракта (договора);

· обеспечений заявок при проведении электронных аукционов, перечисленных на счет оператора электронной площадки в банке;

· других залогов, задатков.

Операции по счету КБК Х.210.05.000 оформляются бухгалтерскими записями:

Дебет КБК Х.210.05.560 Кредит КБК Х.201.11.610 – при перечислении с лицевого счета учреждения средств; 

Дебет КБК Х.201.11.510 Кредит КБК Х.210.05.660 – возврат денежных средств на лицевой счет учреждения.

 

8. Расчеты по обязательствам

 

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

1 – «Государственная пошлина» (КБК Х.303.15.000);

2 – «Транспортный налог» (КБК Х.303.25.000);

3 – «Пени, штрафы, санкции по налоговым платежам» (КБК Х.303.35.000);

4 – «Административные штрафы, штрафы ГИБДД» (КБК Х.303.45.000);

…

 

8.2. Аналитический учет расчетов по пособиям и иным социальным выплатам ведется в разрезе физических лиц – получателей социальных выплат.

 

8.3. Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в разрезе сотрудников и других физических лиц, с которыми заключены гражданско-правовые договоры.

 

9. Дебиторская и кредиторская задолженность

 

9.1. Дебиторская задолженность списывается с балансового учета и отражается на забалансовом счете 04 «Задолженность неплатежеспособных дебиторов» на основании решения комиссии по поступлению и выбытию активов. С забалансового счета задолженность списывается после того, как указанная комиссия признает ее безнадежной к взысканию в порядке, утвержденном Положением о признании дебиторской задолженности безнадежной к взысканию.

Основание: пункты 339, 340 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 

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

Одновременно списанная с балансового учета кредиторская задолженность отражается на забалансовом счете 20 «Задолженность, не востребованная кредиторами».

Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам инвентаризации задолженности на основании решения инвентаризационной комиссии учреждения:

· по истечении пяти лет отражения задолженности на забалансовом учете;

· по завершении срока возможного возобновления процедуры взыскания задолженности согласно действующему законодательству;

· при наличии документов, подтверждающих прекращение обязательства в связи со смертью (ликвидацией) контрагента.

Кредиторская задолженность списывается отдельно по каждому обязательству (кредитору).

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

  

10. Финансовый результат
 

10.1. Доходы от предоставления права пользования активом (арендная плата) признается доходами текущего финансового года с одновременным уменьшением предстоящих доходов равномерно (ежемесячно) на протяжении срока пользования объектом учета аренды.
Основание: пункт 25 Стандарта «Аренда».

 

10.2. Учреждение осуществляет все расходы в пределах установленных норм и утвержденного на текущий год плана финансово-хозяйственной деятельности:

· на междугородные переговоры, услуги по доступу в Интернет – по фактическому расходу;

· пользование услугами сотовой связи – по лимиту утвержденному распоряжением учредителя.

 

10.3. В бухучете расчеты по НДС и налогу на прибыль отражаются по подстатьям КОСГУ 130 «Доходы от оказания платных услуг (работ)».
Основание: раздел V указаний, утвержденных приказом № 65н.
 

10.4. В составе расходов будущих периодов на счете КБК Х.401.50.000 «Расходы будущих периодов» отражаются расходы по:

· страхованию имущества, гражданской ответственности;

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

· …

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

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

 

10.5. В составе доходов будущих периодов учреждение учитывает доходы от реализации абонементов на посещение культурных мероприятий. Такие доходы отражаются в доходах будущих периодов в день продажи абонемента и подписания договора о платных услугах. В доходы текущего года доходы переносятся равномерно ежемесячно в течение срока действия абонемента.

 

10.6. Доходы текущего года начисляются:

· от оказания платных услуг, утвержденных в положении о предпринимательской и иной приносящей доход деятельности учреждения;

· от передачи в аренду помещений – ежемесячно в последний день месяца;

· от сумм принудительного изъятия – на дату направления контрагенту требования об уплате пени, штрафа, неустойки;

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

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

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

· …

 

10.7. В учреждении создаются:
– резерв на предстоящую оплату отпусков.
– резерв по претензионным требованиям – при необходимости. Величина резерва устанавливается в размере претензии, предъявленной учреждению в судебном иске, либо в претензионных документах досудебного разбирательства. В случае, если претензии отозваны или не признаны судом, сумма резерва списывается с учета методом «красное сторно».
…
Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 

 

11. Санкционирование расходов
 

Принятие к учету обязательств (денежных обязательств) осуществляется в соответствии с (Основание: п. 3 ст. 219 БК РФ, п. п. 6, 318 Инструкции N 157н)
12. События после отчетной даты

 

12.1. Существенное событие после отчетной даты подлежит отражению в учете и отчетности независимо от его положительного или отрицательного характера для учреждения.
12.2. Событие, которое подтверждает условия хозяйственной деятельности, существовавшие на отчетную дату, отражается в следующем порядке:
- по счетам бухгалтерского учета записи формируются на конец отчетного периода;
- отчетность за отчетный период формируется с учетом уточненных данных бухгалтерского учета;
- в Пояснениях к отчетности раскрывается уточненная (с учетом имевшего место события) информация об условиях хозяйственной деятельности, существовавших на отчетную дату, если такая информация подлежит раскрытию в отчетности.
12.3. Событие, которое свидетельствует об условиях хозяйственной деятельности, возникших после отчетной даты, отражается в следующем порядке:
- по счетам бухгалтерского учета записи формируются в общем порядке в периоде, следующем за отчетным;
- числовые данные отчетности не корректируются в связи с событием;
- в Пояснениях к отчетности за отчетный период раскрывается информация об указанном событии. В частности, описывается само событие и дается оценка его последствий в денежном выражении. При невозможности произвести денежную оценку на это указывается вместе с причинами, по которым сделать это невозможно.
 13. Бланки строгой отчетности

 

13.1. В деятельности учреждения используются следующие бланки строгой отчетности (БСО):

· билеты;

· абонементы;

· …

Учет трудовых книжек и вкладышей к ним ведется по стоимости их приобретения. Остальные БСО учитываются в условной оценке: один объект, 1 руб.

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

 

13.2. Бухгалтер учреждения, несет ответственность за учет, хранение и выдачу бланков строгой отчетности.
 

13.3. Учреждение оформляет прием, выдачу, хранение и уничтожение билетов, абонементов и экскурсионных путевок в соответствии с Методическими указаниями о порядке применения, учета, хранения и уничтожения бланков строгой отчетности организациями и учреждениями, находящимися в ведении Минкультуры России, доведенными письмом Минкультуры России от 15.07.2009 № 29-01-39/04, с учетом следующих особенностей.
 

13.4. Бланки строгой отчетности учитываются на забалансовых счетах:

· 03.1 «БСО у материально-ответственных сотрудников»;

· 03.2 «БСО на реализации»;
· 03.3 «БСО, подлежащие уничтожению».

13.5 Билеты, абонементы и экскурсионные путевки проштамповывает бухгалтер и передает на реализацию организациям-распространителям, внештатным распространителям или в кассу учреждения по Требованию-накладной (ф. 0504204), которая является основанием для списания бланков со счета 03.1 и принятия к учету на счет 03.2.
 

13.6. Распространители отчитываются о проданных билетах, абонементах и экскурсионных путевках в отчете о реализации БСО. На основании отчета бланки строгой отчетности списываются.
V. Инвентаризация имущества и обязательств
 

1. Инвентаризацию имущества и обязательств (в т. ч. числящихся на забалансовых счетах), а также финансовых результатов (в т. ч. расходов будущих периодов и резервов) проводит постоянно действующая инвентаризационная комиссия. Порядок и график проведения инвентаризации приведены в приложении № 7.
В отдельных случаях (при смене материально ответственных лиц, выявлении фактов хищения, стихийных бедствиях и т. д.) инвентаризацию может проводить специально созданная рабочая комиссия, состав которой утверждается отельным приказом руководителя учреждения.

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

 

2. Состав комиссии для проведения внезапной ревизии кассы приведен в приложении № 3.

 

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

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

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

· унифицированные формы из других нормативно-правовых актов;

· самостоятельно разработанные формы, которые приведены в приложении №.

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

 

2. Право подписи учетных документов предоставлено директору и бухгалтеру учреждения.
 

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

 

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

 

5. Формирование регистров бухучета осуществляется в следующем порядке:

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

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

· инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии. При отсутствии указанных событий – ежегодно, на последний рабочий день года, со сведениями о начисленной амортизации;

· инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется при принятии объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии;

· опись инвентарных карточек по учету основных средств, инвентарный список основных средств, реестр карточек заполняются ежегодно, в последний день года;

· книга учета бланков строгой отчетности, книга аналитического учета депонированной зарплаты заполняются ежемесячно, в последний день месяца;

· журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно;

· другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не установлено законодательством РФ.

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

 

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

 

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

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

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

· КБК Х.302.91 «Расчеты по прочим расходам».

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

 

8. Журналам операций присваиваются номера согласно приложению №. По операциям, указанным в пункте 2 раздела III настоящей учетной политики, журналы операций ведутся отдельно. Журналы операций подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, составившим журнал операций.

 

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

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

 

10. Электронные документы, подписанные квалифицированной электронной подписью, хранятся в электронном виде на съемных носителях информации в соответствии с порядком учета и хранения съемных носителей информации. При этом ведется журнал учета и движения электронных носителей. Журнал должен быть пронумерован, прошнурован и скреплен печатью учреждения. Ведение и хранение журнала возлагается приказом руководителя учреждения на ответственного сотрудника учреждения.

Основание: пункт 14 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 33 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

 

11. Особенности применения первичных документов:

 

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

11.2. При ремонте нового оборудования, неисправность которого была выявлена при монтаже, составляется акт о выявленных дефектах оборудования по форме № ОС-16 (ф. 0306008).

 

11.3. На списание призов, подарков, сувениров оформляется Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230), к которому должен быть приложен экземпляр приказа руководителя о награждении с указанием перечня награжденных лиц. Если награждение прошло в ходе проведения массового культурного мероприятия, к Акту (ф. 0504230) должны быть приложены экземпляр приказа руководителя о проведении мероприятия и протокол о мероприятии с указанием перечня награжденных лиц.

 

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

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

· поставлены подписи передающей и принимающей сторон.

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

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

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

 

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

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

	Наименование показателя
	Код

	Дополнительные выходные дни (оплачиваемые) 
	ОВ

	Заключение под стражу
	ЗС

	Нахождение в пути к месту вахты и обратно
	ДП

	…
	


Расширено применение буквенного кода «Г» – Выполнение государственных обязанностей – для случаев выполнения сотрудниками общественных обязанностей (например, для регистрации дней медицинского освидетельствования перед сдачей крови, дней сдачи крови, дней, когда сотрудник отсутствовал по вызову в военкомат на военные сборы, по вызову в суд и другие госорганы в качестве свидетеля и пр.).

 

VII. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля
 

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

· руководитель учреждения, его заместители;

· бухгалтер;

· иные должностные лица учреждения в соответствии со своими обязанностями.

 

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

VIII. Бухгалтерская (финансовая) отчетность
 

1. В учреждении устанавливаются следующие сроки представления бухгалтерской отчетности:
– квартальные – до 10-го числа месяца, следующего за отчетным периодом;
– годовой – до 17 января года, следующего за отчетным годом.

  

	Бухгалтер
	 
	Сергеева В.П.


 
Приложение 1

к Учетной политике

МБУОЦКМиС «Маяк»

Скалинского сельсовета

Положение о комиссии по поступлению и выбытию активов
 
1. Общие положения
 
1.1. Основными нормативными правовыми актами, использованными при разработке настоящего Положения, являются:
- Инструкция N 157н;
- Инструкция N 162н;
1.2. Состав комиссии по поступлению и выбытию активов (далее - комиссия) утверждается Приказом учреждения.
1.3. Комиссию возглавляет председатель, который осуществляет общее руководство деятельностью комиссии, обеспечивает коллегиальность в обсуждении спорных вопросов, распределяет обязанности и дает поручения членам комиссии.
1.4. Комиссия проводит заседания по мере необходимости.
1.5. Срок рассмотрения комиссией представленных ей документов не должен превышать 14 календарных дней.
1.6. Заседание комиссии правомочно при наличии на ее заседании не менее двух третей членов ее состава.
1.7. В случае отсутствия у Учреждения должностных лиц, обладающих специальными знаниями, для участия в заседаниях комиссии могут приглашаться эксперты. Эксперты включаются в состав комиссии на добровольной основе.
1.8. Экспертом не может быть материально ответственное лицо Учреждения, на которое возложена ответственность за материальные ценности, в отношении которых принимается решение о списании.
1.9. Решение комиссии, принятое на заседании, оформляется протоколом, который подписывают председатель и члены комиссии, присутствовавшие на заседании. Оформленные в установленном порядке документы комиссия передает в соответствии с графиком документооборота в отдел учета и отчетности.
 
2. Принятие решений по поступлению активов
 
2.1. В части поступления активов комиссия принимает решения по вопросам:
- определения, к какой категории нефинансовых активов (основные средства, нематериальные активы, непроизведенные активы или материальные запасы) относится поступившее имущество;
- определения первоначальной (фактической) стоимости поступивших объектов нефинансовых активов;
- сроков полезного использования поступивших объектов нефинансовых активов в целях принятия их к учету в составе основных средств и нематериальных активов и начисления по ним амортизации;
- контроля за обозначением материально ответственными лицами инвентарных номеров на соответствующих объектах основных средств.
К полномочиям комиссии также относится проведение плановых и внеплановых инвентаризаций имущества и обязательств.
2.2. Принятие решений об отнесении поступившего имущества к объектам основных средств, нематериальных активов или материальных запасов осуществляется на основании Инструкции N 157н, других нормативных правовых актов.
2.3. 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.
2.4. 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 N 157н.
2.5. Первоначальная (фактическая) стоимость нефинансовых активов при их безвозмездном получении от других организаций определяется на основании данных о первоначальной стоимости предыдущего балансодержателя, указанной в акте о приеме-передаче, Извещении (ф. 0504805).
2.6. 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).
2.7. Поступление нефинансовых активов оформляется комиссией первичными документами в соответствии с Приказом N 52н.
2.8. Решение о сроках полезного использования поступивших основных средств, нематериальных активов и начисления амортизации принимается комиссией в соответствии с п. 44 Инструкции N 157н, учетной политикой Учреждении, Классификацией основных средств, включаемых в амортизационные группы, утвержденной Постановлением Правительства РФ от 01.01.2002 N 1, документами производителя.
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;
- иных нормативных 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.
2.9. 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.
2.10. Присвоенный объекту инвентарный номер наносится материально ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии в порядке, определенном учетной политикой Учреждения.
 
3. Принятие решений по выбытию (списанию)
активов и задолженности
 
3.2. Решение о выбытии имущества Учреждения находящегося на праве оперативного управления по согласованию с учреждением 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;
- установления причин списания имущества: физический и (или) моральный износ, нарушение условий содержания и (или) эксплуатации, авария, стихийное бедствие, длительное неиспользование имущества, иные причины;
- установления виновных лиц, действия которых привели к необходимости списания имущества до истечения срока его полезного использования;
- осуществления сверки с дебиторами с целью принятия решения о списании дебиторской задолженности;
- проверки документов, представленных должностными лицами, инициировавшими рассмотрение вопроса о списании имущества и задолженности неплатежеспособных дебиторов;
- подготовки документов, необходимых для согласования решения о списании имущества с Органом по управлению муниципальным имуществом Скалинского сельсовета.
3.4. Выбытие (списание) нефинансовых активов оформляется документами в соответствии с Приказом N 52н.
3.5. Оформленный комиссией акт о списании имущества утверждается Директором учреждения после соответствующего согласования.
3.6. До утверждения в установленном порядке акта о списании реализация мероприятий, предусмотренных актом о списании, не допускается.
После утверждения акта о списании имущества комиссия контролирует выполнение мероприятий, предусмотренных этим актом: разборку, демонтаж, уничтожение, утилизацию и т.п.
Реализация таких мероприятий осуществляется Учреждением самостоятельно либо с привлечением третьих лиц на основании заключенного договора (контракта) и подтверждается комиссией.
 
 
 
Состав комиссии 

по поступлению и выбытию активов
МБУОЦКМиС «Маяк» Скалинского сельсовета

Ревякина Т.А., Художественный руководитель – председатель комиссии;

Члены комиссии:

Сергеева В.П., бухгалтер;

Крепкина А.Н., методист второй категории

(В соответствии с Приказом МБУОЦКМиС «Маяк» Скалинского сельсовета состав комиссии может меняться)

Приложение 2

к Учетной политике

МБУОЦКМиС «Маяк»

Скалинского сельсовета

Положение
об инвентаризации имущества и обязательств Учреждения
 
1. Организация проведения инвентаризации
 
1.1. Инвентаризация имущества и обязательств Учреждения проводится в соответствии с требованиями ст. 11 Федерального закона N 402-ФЗ, п. п. 6, 20 Инструкции N 157н, Методических указаний N 49.
1.2. Целями инвентаризации являются выявление фактического наличия имущества, сопоставление с данными бюджетного учета и проверка полноты отражения обязательств в бюджетном учете.
1.3. Настоящее Положение устанавливает случаи, сроки и порядок проведения инвентаризации имущества и обязательств и оформления ее результатов.
1.4. Инвентаризация имущества, финансовых активов и обязательств, иных объектов бюджетного учета  Учреждения обязательно проводится:
- в случаях, предусмотренных п. 20 Инструкции N 157н;
- ежегодно в целях составления годовой бюджетной отчетности (кроме имущества, инвентаризация которого проводилась не ранее 1 октября отчетного года). 
- при ликвидации (реорганизации) Учреждения перед составлением ликвидационного (разделительного) баланса;
- в других случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации или нормативными актами Минфина России.
Ежеквартально проводится инвентаризация дебиторской и кредиторской задолженности, бланков строгой отчетности.
Ежемесячно подлежат инвентаризации наличные денежные средства и денежные документы, находящиеся в кассе Учреждения.
1.5. Для осуществления 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 оформляются отдельные приказы Учреждения.
1.6. Распоряжения о проведении инвентаризации (форма N ИНВ-22) подлежат регистрации в журнале учета контроля за выполнением приказов о проведении инвентаризации (далее - журнал (форма N ИНВ-23)).
В распоряжении (форма N ИНВ-22) указываются:
- наименование имущества и обязательств, подлежащих инвентаризации;
- дата начала и окончания проведения инвентаризации;
- причина проведения инвентаризации.
Председатель и члены инвентаризационной комиссии в обязательном порядке ставят подписи в журнале (форма N ИНВ-23), подтверждающие их ознакомление с распоряжением.
1.7. Членами комиссии могут быть работники Учреждения, в т.ч. бухгалтер, которые способны оценить состояние имущества и обязательств Учреждения.
1.8. Председатель инвентаризационной комиссии перед началом инвентаризации готовит план работы, проводит инструктаж с членами комиссии и организует изучение ими законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов по проведению инвентаризации, организации и ведению бюджетного учета имущества и обязательств, знакомит членов комиссии с материалами предыдущих инвентаризаций, ревизий и проверок.
До начала проверки председатель инвентаризационной комиссии обязан завизировать последние приходные и расходные документы и сделать в них запись "До инвентаризации на "__________" (дата)". После этого бухгалтер отражает в регистрах учета указанные документы, определяет остатки инвентаризируемого имущества и обязательств к началу инвентаризации.
1.9. Материально ответственные лица в состав инвентаризационной комиссии не входят, присутствие указанных лиц при проверке фактического наличия имущества является обязательным.
С материально ответственных лиц члены инвентаризационной комиссии обязаны взять расписки в том, что к началу инвентаризации все расходные и приходные документы сданы в отдел учета и отчетности или переданы комиссии и все ценности, поступившие на их ответственное хранение, оприходованы, а выбывшие списаны в расход. Аналогичные расписки дают и лица, имеющие подотчетные суммы на приобретение или доверенности на получение имущества.
1.10. Фактическое наличие находящегося в Учреждения имущества при инвентаризации проверяют путем подсчета, взвешивания, обмера. Для этого Директор Учреждения должен предоставить членам комиссии необходимый персонал и механизмы (весы, контрольно-измерительные приборы и т.п.).
1.11. Результаты инвентаризации отражаются в инвентаризационных описях (актах). Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность данных о фактических остатках имущества, правильность и своевременность оформления материалов. Для каждого вида имущества оформляется своя форма инвентаризационной описи. Учреждение использует формы инвентаризационных описей, приведенные в Приказе N 52н.
1.12. Инвентаризационные описи составляются не менее чем в двух экземплярах отдельно по каждому месту хранения ценностей и материально ответственным лицам. Указанные документы подписывают все члены инвентаризационной комиссии и материально ответственные лица. В конце описи материально ответственные лица делают запись об отсутствии каких-либо претензий к членам комиссии и принятии перечисленного в описи имущества на ответственное хранение. Данная запись также подтверждает проведение проверки имущества в присутствии указанных лиц. Один экземпляр передается в бухгалтерию, а второй остается у материально ответственных лиц.
1.13. На имущество, полученное в пользование, находящееся на ответственном хранении, арендованное, составляются отдельные описи (акты).
 
2. Обязанности и права инвентаризационной комиссии
при проведении инвентаризации
 
2.1. Председатель комиссии обязан:
- быть принципиальным, соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность;
- определять методы и способы инвентаризации;
- распределять направления проведения инвентаризации между членами комиссии;
- организовывать проведение инвентаризации в Учреждении согласно утвержденному плану (программе);
- осуществлять общее руководство членами комиссии в процессе инвентаризации;
- обеспечивать сохранность полученных документов, отчетов и других материалов, проверяемых в ходе инвентаризации.
2.2. Председатель комиссии имеет право:
- проходить во все здания и помещения, занимаемые объектом инвентаризации, с учетом ограничений, установленных законодательством;
- давать указания должностным лицам о предоставлении комиссии необходимых для проверки документов и сведений (информации);
- получать от материально ответственных лиц Учреждения письменные объяснения по вопросам, возникающим в ходе проведения инвентаризации, копии документов, связанных с осуществлением финансовых, хозяйственных операций объекта инвентаризации;
- привлекать работников Учреждения к проведению инвентаризации, служебных проверок по согласованию с директором Учреждения;
- вносить предложения об устранении выявленных в ходе проведения инвентаризации нарушений и недостатков.
2.3. Члены комиссии обязаны:
- быть принципиальными, соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность;
- проводить инвентаризацию в Учреждении в соответствии с утвержденным планом (программой);
- незамедлительно докладывать председателю комиссии о выявленных в процессе инвентаризации нарушениях и злоупотреблениях;
- обеспечивать сохранность полученных документов, отчетов и других материалов, проверяемых в ходе инвентаризации.
2.4. Члены комиссии имеют право:
- проходить во все здания и помещения, занимаемые объектом инвентаризации, с учетом ограничений, установленных законодательством;
- ходатайствовать перед председателем комиссии о предоставлении им необходимых для проверки документов и сведений (информации).
2.5. Директор Учреждения и проверяемые должностные лица учреждения в процессе контрольных мероприятий обязаны:
- предоставить инвентаризационной комиссии оборудованное персональным компьютером помещение, позволяющее обеспечить сохранность переданных документов;
- оказывать содействие в проведении инвентаризации;
- представлять по требованию председателя комиссии и в установленные им сроки документы, необходимые для проверки;
- давать справки и объяснения в устной и письменной форме по вопросам, возникающим в ходе проведения инвентаризации.
2.6. Инвентаризационная комиссия несет ответственность за качественное проведение инвентаризации в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.7. Члены комиссии освобождаются от выполнения своих функциональных обязанностей по основной занимаемой должности на весь срок проведения инвентаризации.
 
3. Имущество и обязательства, подлежащие инвентаризации
 
3.1. Инвентаризации подлежит все имущество Учреждения независимо от его местонахождения, а также все виды обязательств, в том числе:
1. Имущество и обязательства, учтенные на балансовых счетах:
1) основные средства;
2) нематериальные активы;
3) непроизведенные активы;
4) материальные запасы;
5) денежные средства;
6) денежные документы;
7) расчеты;
8) расходы будущих периодов;
9) резервы предстоящих расходов.
2.  Другое имущество и обязательства в соответствии с приказом об инвентаризации.
Фактически находящееся в Учреждении имущество, не учтенное по каким-либо причинам, подлежит принятию к бюджетному учету.
 
4. Оформление результатов инвентаризации
и регулирование выявленных расхождений
 
4.1. На основании инвентаризационных описей, по которым выявлено несоответствие фактического наличия финансовых и нефинансовых активов, иного имущества и обязательств данным бюджетного учета, бухгалтер оформляет Ведомости расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092). В них фиксируются установленные расхождения с данными бюджетного учета - недостачи и излишки по каждому объекту учета в количественном и стоимостном выражении. На ценности, не принадлежащие Учреждению на праве оперативного управления, но числящиеся в бюджетном учете составляется отдельная ведомость.
4.2. Оформленные ведомости подписываются бухгалтером и исполнителем и передаются председателю инвентаризационной комиссии.
4.3. По всем недостачам и излишкам, пересортице инвентаризационная комиссия получает письменные объяснения материально ответственных лиц, что должно быть отражено в инвентаризационных описях. На основании представленных объяснений и материалов проверок инвентаризационная комиссия определяет причины и характер выявленных отклонений от данных бюджетного учета.
4.4. По результатам инвентаризации председатель инвентаризационной комиссии подготавливает для директора Учреждения предложения:
- по отнесению недостач имущества, а также имущества, пришедшего в негодность, за счет виновных лиц либо по списанию;
- по оприходованию излишков;
- по списанию невостребованной кредиторской задолженности;
- по оптимизации приема, хранения и отпуска материальных ценностей;
- иные предложения.
4.5. На основании инвентаризационных описей комиссия составляет Акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835). При выявлении по результатам инвентаризации расхождений к Акту прилагается Ведомость расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092).
4.6. По результатам инвентаризации директор Учреждения издает приказ.
4.7. Результаты проведения инвентаризации отражаются в бюджетном учете и отчетности того отчетного периода, к которому относится дата, по состоянию на которую проводилась инвентаризация.
 
Состав инвентаризационной комиссии 

МБУОЦКМиС «Маяк» Скалинского сельсовета

Ревякина Т.А., художественный руководитель – председатель комиссии;

Члены комиссии:

Сергеева В.П., бухгалтер;

Крепкина А.А., методист 

(В соответствии с Приказом МБУОЦКМиС «Маяк» Скалинского сельсовета состав комиссии может меняться)


Приложение 3

к Учетной политике

МБУОЦКМиС «Маяк»

Скалинского сельсовета

Комиссия

для проведения внезапной проверки кассы МБУОЦКМиС «Маяк» Скалинского сельсовета
Комиссия для проведения внезапной проверки кассы МБУОЦКМиС «Маяк» Скалинского сельсовета, действует на основании Приказа директора Учреждения с целью внутреннего финансового контроля при проведении плановых и внеплановых проверок за сопоставлением производимых операций в полном соответствии с законодательными нормами.

Рудов Л.Н., ведущий специалист, председатель комиссии
Члены комиссии:

Стась Л.В., методист;

Крепкина А.А., методист 

(В соответствии с Приказом МБУОЦКМиС «Маяк» Скалинского сельсовета состав комиссии может меняться)

Приложение 4

к Учетной политике

МБУОЦКМиС «Маяк»

Скалинского сельсовета

Положение о внутреннем финансовом контроле
 
1. Общие положения
 
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с требованиями:
- Закона N 402-ФЗ;
- Инструкции N 157н;
- Инструкции N 162н;
- Порядка организации и осуществления внутреннего финансового контроля в Учреждении.
1.2. Внутренний финансовый контроль направлен:
- на установление соответствия проводимых финансово-хозяйственных операций требованиям нормативных правовых актов и учетной политики в Учреждении;
- установление полноты и достоверности отражения совершенных финансово-хозяйственных операций в учете и отчетности в Учреждении;
- предупреждение и пресечение финансовых нарушений в процессе финансово-хозяйственной деятельности в Учреждении;
- осуществление контроля за сохранностью имущества в Учреждении.
1.3. Настоящее Положение определяет:
- цели, задачи и объекты внутреннего финансового контроля в Учреждении;
- организацию внутреннего финансового контроля в Учреждении;
- критерии оценки состояния системы финансового контроля;
- порядок оформления результатов внутреннего финансового контроля в Учреждении.
1.4. Целями внутреннего финансового контроля являются:
- подтверждение достоверности бюджетного учета и отчетности;
- обеспечение соблюдения законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов и иных актов (далее - НПА), регулирующих финансово-хозяйственную деятельность в Учреждении.
1.5. Внутренний финансовый контроль осуществляется непрерывно Директором Учреждения, бухгалтером, работниками, организующими и выполняющими внутренние бюджетные процедуры.
Основными задачами внутреннего финансового контроля в Учреждении являются:
- контроль за соблюдением бюджетного законодательства и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения;
- контроль за полнотой и достоверностью отчетности о реализации муниципальных программ, в том числе отчетности об исполнении муниципальных заданий;
- контроль за соблюдением законности при использовании бюджетного финансирования, законности финансовых и хозяйственных операций, за наличием и движением имущества, обеспечением сохранности материальных и денежных средств;
- контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для нужд Учреждения;
- разработка мер по совершенствованию внутреннего финансового контроля за соблюдением финансовой дисциплины, по экономному расходованию, обеспечению сохранности муниципальных средств и имущества, по организации учета и отчетности, использованию внутрихозяйственных резервов.
1.6. Объектами внутреннего финансового контроля являются:
- плановые документы (сметы и иные плановые документы Учреждения);
- договоры (контракты) на приобретение товаров (работ, услуг);
- приказы Учреждения;
- первичные учетные документы и регистры учета;
- хозяйственные операции, отраженные в учете Учреждения;
- бюджетная (финансовая), налоговая, статистическая и иная отчетность Учреждения;
- иные объекты по приказу директора Учреждения.
 
2. Организация внутреннего финансового контроля
 
2.1. Внутренний финансовый контроль в Учреждении осуществляется в соответствии с утвержденной картой внутреннего финансового контроля.
Ответственность за организацию внутреннего финансового контроля возлагается на директора Учреждения.
2.2. Внутренний финансовый контроль в Учреждении осуществляют:
1) работники Учреждения, участвующие в бюджетном процессе;
2) Бухгалтер Учреждения.
2.3. Внутренний финансовый контроль в Учреждении осуществляется в следующих видах:
1) предварительный контроль - мероприятия, направленные на предупреждение и пресечение ошибок и (или) незаконных действий в Учреждении до совершения факта хозяйственной жизни в Учреждении;
2) текущий контроль - мероприятия, направленные на проведение повседневного анализа соблюдения процедур исполнения бюджетной сметы, ведения бюджетного учета, мониторинга расходования целевых средств по назначению, оценки эффективности и результативности их расходования;
3) последующий контроль - мероприятия, направленные на установление законности действий работников после совершения факта хозяйственной жизни.
Предварительный контроль в Учреждении осуществляет бухгалтер в соответствии с должностными (функциональными) обязанностями в процессе финансово-хозяйственной деятельности Администрации.
К мероприятиям предварительного контроля относятся:
- проверка документов Учреждения до совершения хозяйственных операций в соответствии графиком документооборота;
- контроль за приемом обязательств Учреждения в пределах смет;
- проверка законности и экономической целесообразности проектов заключаемых контрактов (договоров);
- проверка проектов приказов Учреждения;
- проверка бюджетной, финансовой, статистической, налоговой и другой отчетности до утверждения или подписания.
Текущий контроль на постоянной основе осуществляется бухгалтером.
Формами текущего внутреннего финансового контроля являются:
- проверка расходных денежных документов (расчетно-платежных ведомостей, заявок на кассовый расход, счетов и т.п.) до их оплаты. Фактом прохождения контроля является разрешение принять документы к оплате;
- проверка полноты оприходования наличных денежных средств, полученных в банке;
- контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности;
- сверка данных аналитического учета с данными синтетического учета.
К мероприятиям последующего контроля со стороны бухгалтера и директора Учреждения относятся:
- проверка первичных документов Учреждения после совершения хозяйственных операций в соответствии с графиком документооборота;
- анализ полноты исполнения показателей сметы Учреждения;
- проверка достоверности отражения хозяйственных операций в учете и отчетности Учреждения.
К мероприятиям последующего контроля со стороны отдела внутреннего финансового контроля Учреждения относятся:
- проверка результатов финансово-хозяйственной деятельности Учреждения;
- проверка результатов инвентаризации имущества и обязательств Учреждения.
2.4. Результаты проведения предварительного и текущего контроля оформляются в виде протоколов проведения внутренней проверки. К ним может прилагаться перечень мероприятий по устранению недостатков и нарушений, если таковые были выявлены, а также рекомендации по недопущению возможных ошибок.
Результаты проведения последующего контроля отражаются в журнале учета результатов внутреннего финансового контроля.
Работники, допустившие недостатки, искажения и нарушения, в письменной форме представляют директору Учреждения объяснения по вопросам, относящимся к результатам проведения контроля.
Бухгалтером разрабатывается план мероприятий по устранению выявленных недостатков и нарушений с указанием сроков и ответственных лиц, который утверждается Директором учреждения.
 
3. Оценка состояния системы финансового контроля
 
3.1. Оценка эффективности системы внутреннего контроля осуществляется бухгалтером, организующим и выполняющим внутренние процедуры составления и исполнения бюджета, ведения бюджетного учета и составления бюджетной отчетности, и рассматривается на специальных совещаниях, которые проводятся директором Учреждения.
3.2. Оценка адекватности, достаточности и эффективности системы внутреннего контроля, а также контроль за соблюдением процедур внутреннего контроля осуществляются Директором Учреждения, при необходимости с привлечением экспертов.
В рамках указанных полномочий бухгалтер представляет директору Учреждения результаты проверок эффективности действующих процедур внутреннего контроля, а в случае необходимости - разработанные предложения по их совершенствованию.
 
4. Оформление результатов
внутреннего финансового контроля в Учреждении 
4.1. В целях обеспечения эффективности внутреннего финансового контроля бухгалтер составляет ежеквартальную и годовую отчетность о результатах внутреннего финансового контроля.
4.2. Данные о выявленных в ходе внутреннего финансового контроля недостатках и (или) нарушениях при исполнении внутренних бюджетных процедур, сведения об источниках бюджетных рисков и предлагаемых (реализованных) мерах по их устранению отражаются в следующих формах, установленных Порядком:
- регистрах (журналах) внутреннего финансового контроля;
- отчетах о результатах внутреннего финансового контроля.
Отчетность составляется с учетом рекомендаций по ее заполнению, установленных Порядком.
4.3. Отчетность подписывается бухгалтером и представляется на утверждение Директору Учреждения.
4.4. К отчетности прилагается пояснительная записка, содержащая:
- описание принятых и (или) предлагаемых мер по устранению нарушений и (или) недостатков, причин их возникновения в отчетном периоде;
- сведения о количестве должностных лиц, осуществляющих внутренний финансовый контроль, мерах по повышению их квалификации;
- сведения о ходе реализации мер по устранению нарушений и недостатков, причин их возникновения, а также о ходе реализации материалов, направленных в структурное подразделение, ответственное за внутренний финансовый контроль, правоохранительные органы.
Приложение 5

к Учетной политике

МБУОЦКМиС «Маяк»

Скалинского сельсовета
Положение о выдаче под отчет денежных средств,
составлении и представлении отчетов подотчетными лицами
 
1. Общие положения
 
1.1. Настоящее Положение устанавливает единый порядок расчетов с подотчетными лицами в Учреждении.
1.2. Основными нормативными правовыми актами, использованными при разработке настоящего Положения, являются:
- Указание N 3210-У;
- Инструкция N 157н;
- Приказ N 52н.
 
2. Порядок выдачи денежных средств под отчет
 

2.1. Денежные средства выдаются под отчет на основании Приказа директора учреждения или служебной записки, согласованной с руководителем. Выдача денежных средств под отчет производится путем:

· выдачи из кассы. При этом выплаты подотчетных сумм сотрудникам производятся в течение трех рабочих дней, включая день получения денег в банке;

· перечисления на зарплатную карту материально ответственного лица.

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

 
2.2. Учреждение не вправе расходовать поступившие в кассу наличные деньги за выполненные ими работы и (или) оказанные ими услуги, а также полученные в качестве страховых премий, за исключением расходов Учреждения, указанных в пункте 2.3.
2.3. Денежные средства выдаются (перечисляются) под отчет на расходы Учреждения, связанные:

- с приобретением (изготовлением) подарочной и сувенирной продукции, не предназначенной для дальнейшей перепродажи:
- поздравительных открыток и вкладышей к ним;
- приветственных адресов, почетных грамот, благодарностей, благодарственных писем, дипломов и удостоверений лауреатов конкурсов для награждения и тому подобное;
- цветов и иной подарочной и сувенирной продукции;
- выплатой денежных средств на питание (при невозможности приобретения услуг по его организации), а также компенсацией расходов на проезд и проживание в жилых помещениях (найм жилого помещения) спортсменам при их направлении на различного рода мероприятия (соревнования, олимпиады, иные мероприятия);
- другие аналогичные расходы;

-административно -хозяйственные расходы Учреждения;

 - командировочные расходы.


2.4. Учреждение выдает денежные средства под отчет штатным сотрудникам, а также лицам, которые не состоят в штате, на основании отдельного приказа руководителя учреждения. Расчеты по выданным суммам проходят в порядке, установленном для штатных сотрудников.

2.5. Авансы на командировочные расходы выдаются под отчет всем работникам Учреждения на основании служебных командировок, в соответствии с приказом Учреждения.
2.6. Для получения денежных средств под отчет работник оформляет письменное заявление с указанием суммы аванса, срока, на который он выдается, назначения аванса, расчета (обоснования) его размера и другие необходимые данные. Форма заявления приведена в Приложении N 1 к настоящему Положению.
2.7. На заявлении работника бухгалтером Учреждения делается отметка о наличии на текущую дату задолженности за получателем по ранее выданным ему авансам. При наличии задолженности указываются ее сумма, дата и номер документа, которым оформлена выдача денежных средств под отчет, ставится подпись бухгалтера. В случае отсутствия задолженности за бухгалтером  на заявлении проставляется отметка "Задолженность отсутствует" с указанием даты.
2.8. Директор Учреждения в течение трех рабочих дней рассматривает заявление и делает на нем надпись о сумме выдаваемых (перечисляемых) под отчет работнику денежных средств и сроке, на который они выдаются, ставит свою подпись и дату.
2.7. Выдача (перечисление) денежных средств под отчет производится при условии отсутствия за подотчетным лицом задолженности по денежным средствам, по которым наступил срок представления Авансового отчета.
2.8. Выдача денежных средств под отчет на расходы, соответствующие пункту 2.3. производится из кассы Учреждения в соответствии с настоящим Положением.
2.9. Авансы на расходы, связанные со служебными командировками на территории РФ, выдаются работникам из кассы Учреждения или перечисляются на личные банковские карты в пределах сумм расходов, установленных Положением о служебных командировках (Приложение N 8 к Учетной политике Учреждения).
2.10. Максимальный срок выдачи денежных средств под отчет на расходы в соответствии с п.2.3. составляет 10 календарных дней.
2.12. Передача выданных (перечисленных) под отчет денежных средств одним лицом другому запрещается.
2.13. В исключительных случаях, когда работник Учреждения с разрешения Директора Учреждения произвел оплату расходов за счет собственных средств, производится возмещение этих расходов. Возмещение расходов производится из кассы Учреждения на основании Авансового отчета (ф. 0504505) работника об израсходованных средствах, утвержденного директором Учреждения, с приложением подтверждающих документов.
 
3. Представление отчетности подотчетными лицами
 
3.1. Об израсходовании полученных сумм подотчетное лицо представляет в бухгалтеру  Авансовый отчет (ф. 0504505) с приложением документов, подтверждающих произведенные расходы. Документы, приложенные к Авансовому отчету (ф. 0504505), нумеруются подотчетным лицом в порядке их записи в отчете.
3.2. Авансовый отчет (ф. 0504505) по расходам представляется подотчетным лицом бухгалтеру Учреждения не позднее трех рабочих дней со дня истечения срока, на который были выданы денежные средства.
3.3. Авансовый отчет (ф. 0504505) по командировочным расходам представляется работником бухгалтеру Учреждения не позднее трех рабочих дней со дня возвращения из командировки.
3.4. В исключительных случаях срок представления Авансового отчета (ф. 0504505) может быть продлен на основании служебной записки подотчетного лица с указанием причин, согласованной директором Учреждения.
3.5. Бухгалтер Учреждения проверяет правильность оформления полученного от подотчетного лица Авансового отчета (ф. 0504505), наличие документов, подтверждающих произведенные расходы, обоснованность расходования средств.
3.6. Все прилагаемые к Авансовому отчету (ф. 0504505) документы должны быть оформлены в соответствии с требованиями законодательства РФ с обязательным заполнением необходимых граф, указанием реквизитов, проставлением печатей, подписей и т.д.
3.7. Проверенный бухгалтером Авансовый отчет (ф. 0504505) утверждается директором Учреждения. После этого утвержденный Авансовый отчет (ф. 0504505) принимается бухгалтером.
3.8. Проверка Авансового отчета (ф. 0504505) бухгалтером и утверждение его директором Учреждения осуществляются в течение трех рабочих дней со дня представления Авансового отчета (ф. 0504505) подотчетным лицом бухгалтеру.
3.9. Сумма превышения принятых к учету расходов подотчетного лица над ранее выданным авансом (сумма утвержденного перерасхода) выдается подотчетному лицу или перечисляется на его личную банковскую карту в течение 30 календарных дней.
3.10. Остаток неиспользованного аванса вносится подотчетным лицом в кассу Учреждения по приходному кассовому ордеру не позднее дня, следующего за днем утверждения директором Учреждения Авансового отчета (ф. 0504505).
3.11. Погашение подотчетными лицами задолженности (подотчетной суммы) в рублевом эквиваленте производятся по курсу Банка России на дату утверждения Авансового отчета (ф. 0504505) директором Учреждения.
3.12. Если в установленный срок подотчетное лицо не представило Авансовый отчет (ф. 0504505) бухгалтеру Учреждения или не возвратило остаток неиспользованного аванса в кассу Учреждения, Учреждение вправе удержать сумму задолженности по выданному авансу из заработной платы подотчетного лица с соблюдением требований, установленных ст. ст. 137 и 138 ТК РФ.
3.13. В случае увольнения работника, имеющего задолженность по подотчетным суммам, остаток этой задолженности удерживается из выплат, причитающихся ему при увольнении.
 
 
 
 Приложение к Положению о выдаче под отчет
денежных средств, составлении и представлении
отчетов подотчетными лицами
 
Директору МБУОЦКМиС «Маяк» 

Скалинского сельсовета
 
Куриной Н.Н.
от ____________________________
(должность, фамилия,
инициалы подотчетного лица)
 
Заявление
о выдаче (перечислении) денежных средств под отчет
 
    Прошу  выдать  (перечислить)  мне денежные средства под отчет в размере
______________________________________________________________________ руб.
на ________________________________________________________________________
                            (указать назначение аванса)
    Расчет (обоснование) суммы аванса, срок и иные необходимые сведения:
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
 
"___" __________ 20 __ г.                  ________________________________
                                              (подпись подотчетного лица)
 
___________________________________________________________________________
         (отметка отдела учета и отчетности о наличии задолженности
                 подотчетного лица по ранее полученным авансам)
 
"___" __________ 20__ г.  _____________  ____________   ___________________
                           (должность)    (подпись)     (фамилия, инициалы)
 
___________________________________________________________________________
      (решение директора Учреждения о выдаче денежных средств под отчет)
 
"___" _________ 20__ г.      __________________  __________________________
                                 (подпись)          (фамилия, инициалы)
 
 
 
 
 
Приложение N 6
к Учетной политике 
Положение о выдаче под отчет денежных документов,
составлении и представлении отчетов подотчетными лицами
 
1. Общие положения
 
1.1. Настоящее Положение устанавливает в Учреждении единый порядок выдачи под отчет денежных документов, составления, представления, проверки и утверждения отчетов об их использовании.
 
2. Порядок выдачи денежных документов под отчет
 
2.1. Денежные документы выдаются под отчет работникам Учреждения, , имеющим право получать под отчет денежные документы.
2.2. Выдача под отчет денежных документов производится из кассы Учреждения по расходному кассовому ордеру с надписью "фондовый" на основании письменного заявления получателя.
2.3. В заявлении о выдаче денежных документов под отчет получатель указывает наименование, количество и назначение денежных документов. Форма заявления приведена в Приложении N 1 к настоящему Положению.
2.4. Бухгалтер учреждения делает на заявлении отметку о наличии за получателем задолженности на текущую дату по ранее выданным ему денежным документам. При наличии задолженности указываются ее сумма, номер и дата расходного кассового ордера, которым оформлена выдача денежных документов под отчет, наименование и количество денежных документов, за которые не отчиталось подотчетное лицо, ставится подпись начальника отдела учета и отчетности. В случае отсутствия задолженности за подотчетным лицом на заявлении проставляется отметка "Задолженность отсутствует" с указанием даты и подпись бухгалтера.
2.5. Директор Учреждения в течение трех рабочих дней рассматривает заявление и делает на нем надпись о наименовании, количестве, сумме выдаваемых под отчет работнику денежных документов, сроке, на который они выдаются, ставит свою подпись и дату.
2.6. Выдача под отчет денежных документов производится при отсутствии за подотчетным лицом задолженности по денежным документам, по которым наступил срок представления Авансового отчета (ф. 0504505).
2.7. Максимальный срок выдачи денежных документов под отчет составляет 30 календарных дней. Не использованные в срок денежные документы возвращаются в кассу.
 
3. Составление, представление отчетности
подотчетными лицами
 
3.1. Об израсходовании денежных документов подотчетное лицо составляет и представляет Бухгалтеру Учреждения Авансовый отчет (ф. 0504505) с приложением документов, подтверждающих их использование.
3.2. Документом, подтверждающим использование конвертов с марками и марок, является реестр отправленной корреспонденции. В случае порчи конвертов испорченные конверты также прилагаются к Авансовому отчету (ф. 0504505).
3.3. По проездным билетам на пассажирский транспорт в качестве подтверждающих документов к Авансовому отчету (ф. 0504505) прикладываются использованные проездные билеты.
3.4. Авансовый отчет (ф. 0504505) представляется подотчетным лицом в Бухгалтеру Учреждения не позднее трех рабочих дней со дня истечения срока, на который были выданы денежные документы.
3.5. Бухгалтер Учреждения проверяет правильность оформления полученного от подотчетного лица Авансового отчета (ф. 0504505), наличие документов, подтверждающих использование денежных документов.
3.6. Проверенный бухгалтером Авансовый отчет (ф. 0504505) утверждается Директором Учреждения, после чего принимается бухгалтером к учету.
3.7. Проверка Авансового отчета (ф. 0504505) бухгалтером и утверждение его директором Учреждения осуществляются в течение трех рабочих дней со дня представления отчета бухгалтеру.
3.8. Остаток неиспользованных денежных документов вносится подотчетным лицом в кассу Учреждения по приходному кассовому ордеру с надписью "фондовый" не позднее дня, следующего за днем утверждения директором Учреждения Авансового отчета (ф. 0504505).
3.9. Если в установленный срок подотчетное лицо не представило Авансовый отчет (ф. 0504505) бухгалтеру или не внесло остаток неиспользованных денежных документов в кассу Учреждения, Учреждение вправе удержать сумму задолженности по выданным денежным документам из заработной платы подотчетного лица с соблюдением требований, установленных ст. ст. 137 и 138 ТК РФ.
3.10. В случае увольнения работника, имеющего задолженность по полученным под отчет денежным документам, отдел учета и отчетности обязан принять необходимые меры для взыскания указанных сумм.
 
 
 
 
 
Приложение к Положению о выдаче
под отчет денежных документов, составлении и
представлении отчетов подотчетными лицами
 
Директору МБУОЦКМиС «Маяк» 

Скалинского сельсовета
 
Куриной Н.Н.
от ____________________________
(должность, фамилия,
инициалы подотчетного лица)
 
Заявление
о выдаче денежных документов под отчет
 
    Прошу выдать мне под отчет денежные документы _________________________
                                                   (указать наименование)
в количестве ____ на ______________________________________________________
                                       (указать цель, срок)
 
"___" ___________ 20__ г.                    ______________________________
                                               (подпись подотчетного лица)
 
___________________________________________________________________________
          (отметка отдела учета и отчетности о наличии задолженности
          подотчетного лица по ранее полученным денежным документам)
___________________________________________________________________________
 
"___" ____________ 20__ г. _______________ __________ _____________________
                              (должность)   (подпись)  (фамилия, инициалы)
 
___________________________________________________________________________
    (решение директора Учреждения о выдаче денежных документов под отчет)
 
"___" ____________ 20__ г.  __________________   __________________________
                                (подпись)            (фамилия, инициалы)
 
 
 Приложение N 7
к Учетной политике МБУОЦКМиС «Маяк» 

Скалинского сельсовета
 
для целей бюджетного учета
 
Положение о приемке, хранении, выдаче (списании)
бланков строгой отчетности
 
1. Настоящее Положение устанавливает в Учреждении единый порядок приемки, хранения, выдачи (списания) бланков строгой отчетности.
2. Бланки строгой отчетности принимаются уполномоченным лицом в присутствии комиссии по поступлению и выбытию активов, назначенной приказом Учреждения. Комиссия проверяет соответствие фактического количества, серий и номеров бланков документов данным, указанным в сопроводительных документах (накладных и т.п.), и составляет акт приемки бланков строгой отчетности. Акт, утвержденный директором Учреждения, является основанием для принятия должностным лицом бланков строгой отчетности.
4. Аналитический учет бланков строгой отчетности ведется в Книге учета бланков строгой отчетности (ф. 0504045) по видам, сериям и номерам, с указанием даты получения (выдачи) бланков строгой отчетности, цены, количества, а также подписи получившего их лица. На основании данных по приходу и расходу бланков строгой отчетности выводится остаток на конец периода.
Книга должна быть прошнурована и опечатана печатью Учреждения. Количество листов в Книге заверяется директором Учреждения и бухгалтером.
5. Бланки хранятся в металлических шкафах и (или) сейфах. По окончании рабочего дня места хранения бланков опечатываются.
6. Внутреннее перемещение бланков строгой отчетности оформляется Требованием-накладной (ф. 0504204), подписанным директором Учреждения.
Требование-накладную подписывают материально ответственные лица, сдающие и принимающие бланки строгой отчетности, один экземпляр сдается бухгалтеру для учета движения бланков строгой отчетности.
7. Списание бланков строгой отчетности, в том числе испорченных, производится по Акту о списании бланков строгой отчетности (ф. 0504816).
 
 
 
 
 
Приложение № 7
к Положению о приемке, хранении,
выдаче (списании) бланков строгой отчетности
 
УТВЕРЖДАЮ
Директор МБУОЦКМиС «Маяк» 

Скалинского сельсовета

__________________________ФИО
 
АКТ N
приемки бланков строгой отчетности
"__" ___________ 20__ г.
 
    Комиссия в составе: __________________________________________________,
                                   (должность, фамилия, инициалы)
__________________________________________________________________________,
назначенная Решением МБУОЦКМиС «Маяк» Скалинского сельсовета от "___" _____________ 20___ г.
N ____, произвела проверку фактического наличия бланков строгой отчетности,
полученных от  _____________________________________________ согласно счету
N _____________________ от "___" _____________ 20__ г. и накладной N ______
от "___" _____________ 20__ г.
    В результате проверки выявлено:
    1. Состояние упаковки ________________________________________.
    2. Наличие документов строгой отчетности:
 
	Наименование и код формы
	Количество бланков
	N формы
	Серия
	Излишки
	Недостачи
	Брак
	На общую сумму

	
	фактическое
	по накладной
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
Члены комиссии:
_______________ ________________ _____________________
  (должность)       (подпись)        (расшифровка)
_______________ ________________ _____________________
  (должность)       (подпись)        (расшифровка)
_______________ ________________ _____________________
  (должность)       (подпись)        (расшифровка)
_______________ ________________ _____________________
  (должность)       (подпись)        (расшифровка)
 
    Указанные   в   настоящем   акте   бланки   строгой  отчетности  принял
на ответственное хранение и оприходовал в _________________________________
                                              (наименование документа)
N ____ "__" _____________ 20__ г.
 
______________________ _________________ _______________________
      (должность)          (подпись)      (расшифровка подписи)
  
 
Приложение N 8
к Учетной политике МБУОЦКМиС «Маяк» Скалинского сельсовета
для целей бюджетного учета
 
Положение о служебных командировках
 
1. Настоящее Положение определяет единый порядок организации служебных командировок должностных лиц Учреждения на территории Российской Федерации и за ее пределами.
1.2. Основными нормативными правовыми актами, использованными при разработке настоящего Положения, являются:
- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Постановление Правительства РФ от 13.10.2008 N 749;
1.3. Положение не распространяется на поездки за границу по персональным приглашениям с оплатой за счет принимающей стороны в зарубежные организации, с которыми у Учреждения нет действующих соглашений о сотрудничестве.
Для указанных поездок в отдельных случаях по письменному заявлению должностного лица может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется директором Учреждения.
2. Планирование командировок осуществляется на основании комплексного плана командировок на год, утвержденного директором Учреждения в расшифровке к бюджетной смете. Контроль за эффективностью использования командировочных расходов возлагается на бухгалтера.
3. Внеплановые командировки должностных лиц осуществляются по решению директора Учреждения, при наличии финансовых средств на командировочные расходы.
4. Основанием для командирования работника считается решение директора Учреждения (приказ).
Однодневная командировка также должна быть оформлена решением директора Учреждения.
Не позднее чем за три рабочих дня до начала командировки на основании Приказа директора и сметы командировочных расходов бухгалтером обеспечивается выдача денежных средств командированному должностному лицу (перевода денежных средств на его банковскую карту).
5. В командировки направляются состоящие с Администрацией в трудовых отношениях лица, замещающие муниципальные должности, а также муниципальные служащие и лица, замещающие должности, не отнесенные к муниципальным должностям и должностям муниципальной службы.
В случае командирования лица, занимающего должность руководителя структурного подразделения Администрации, глава Администрации назначает лицо, временно исполняющее обязанности убывшего должностного лица, с возложением на него на период командировки всех должностных обязанностей и прав командированного должностного лица, включая права, предоставленные командированному должностному лицу на основании решения.
6. Должностные лица направляются в командировки по решению Администрации на определенный срок для выполнения служебного поручения либо участия в мероприятиях, соответствующих функциям и задачам Администрации, вне места постоянной работы.
7. Служебные поездки должностных лиц, постоянная работа которых осуществляется в пути или имеет разъездной характер, командировками не признаются.
8. Максимальный срок командировки должностного лица составляет 40 дней.
9. Явка должностного лица на службу в день выезда в командировку и в день приезда из командировки необязательна, за указанные дни выплачиваются суточные.
10. Если должностное лицо выезжает в командировку или приезжает из нее в выходной или нерабочий праздничный день, за этот день оплата производится в соответствии с распорядком работы Администрации.
11. Фактический срок пребывания должностного лица в месте командирования определяется в соответствии с п. 7 Постановления Правительства РФ N 749.
В случае проезда должностного лица к месту командирования и (или) обратно к месту работы на личном транспорте фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке, которая представляется работодателю по возвращении из служебной командировки одновременно с оправдательными документами, подтверждающими использование указанного транспорта для проезда к месту командирования и обратно (путевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки и др.).
12. Средний заработок за период нахождения должностного лица в командировке, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, сохраняется за все дни работы по графику, установленному в Администрации.
13. На должностных лиц, находящихся в служебной командировке, распространяется режим служебного времени тех организаций и государственных (муниципальных) органов (учреждений), в которые они командированы.
В случае невозможности возвращения должностного лица из командировки в установленные сроки вследствие обстоятельств непреодолимой силы или иных независящих от него обстоятельств командировка по решению главы Администрации может быть продлена.
Наличие таких обстоятельств должно быть подтверждено надлежаще оформленными документами соответствующих организаций либо медицинских учреждений, имеющих лицензию (сертификацию) на оказание медицинских услуг.
За время задержки в пути без уважительных причин должностному лицу не выплачивается зарплата, не возмещаются суточные, расходы на наем жилого помещения и другие расходы.
14. Должностному лицу при направлении его в командировку выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду и найму жилого помещения, дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные), а также иных расходов, которые будут произведены должностным лицом с разрешения главы Администрации.
Финансирование командировочных расходов производится в соответствии с предварительно утвержденным графиком командировок в пределах ЛБО, выделенных Администрации из бюджета города на служебные командировки.
15. Суточные и расходы по найму жилья при служебных командировках на территории РФ и за ее пределами возмещаются в соответствии с Порядком возмещения расходов, связанных со служебными командировками, лицам, замещающим муниципальные должности, муниципальным служащим и лицам, замещающим должности, не отнесенные к муниципальным должностям и должностям муниципальной службы в органах местного самоуправления городского округа "Город Энск", утвержденным Решением Энского городского совета депутатов от 24.09.2014 N 220.
16. При направлении в однодневные командировки по территории РФ суточные не выплачиваются.
17. Должностному лицу, выехавшему в служебную командировку на территорию иностранного государства и возвратившемуся на территорию РФ в тот же день, суточные в рублевом эквиваленте по курсу Банка России выплачиваются в размере 50 процентов суточных.
18. Расходы по найму жилого помещения сверх установленных норм не возмещаются.
19. Расходы по проезду в командировки, не подтвержденные документально, не возмещаются. Расходы, связанные с использованием должностным лицом личного транспорта для проезда к месту командирования и обратно, возмещаются в соответствии с Порядком выплаты компенсации за использование муниципальными гражданскими служащими личного транспорта (легковые автомобили и мотоциклы) в служебных целях и возмещения расходов, связанных с его использованием (утв. Решением Энского городского Совета депутатов от 26.03.2015 N 61-21).
20. При приобретении авиабилета в бездокументарной форме (электронного билета) оправдательными документами, подтверждающими расходы на его приобретение, являются:
- маршрут/квитанция электронного пассажирского билета и багажная квитанция (выписка из автоматизированной информационной системы оформления воздушных перевозок);
- посадочный талон, подтверждающий перелет подотчетного лица по указанному в электронном авиабилете маршруту;
- документы, подтверждающие факт оплаты работником, в том числе третьим лицом по поручению и за счет работника, электронного билета: чеки ККТ; слипы; чеки электронных терминалов; подтверждение кредитной организации, в которой работнику открыт банковский счет, предусматривающий совершение операций с использованием банковской карты; выписка из электронной системы платежа.
21. В случае если посадочный талон утерян, расходы по проезду подтверждаются архивной справкой. В архивной справке должны содержаться следующие данные: Ф.И.О. пассажира, направление, номер рейса, дата вылета, стоимость билета. Справка должна быть заверена печатью агентства (авиаперевозчика).
22. Документами, подтверждающими произведенные расходы на приобретение железнодорожного билета, багажной квитанции в бездокументарной форме (электронного билета, электронной багажной квитанции), являются:
- контрольный купон электронного билета, электронной багажной квитанции (выписка из автоматизированной системы управления пассажирскими перевозками на железнодорожном транспорте) или сам электронный билет, электронная багажная квитанция;
- документы, подтверждающие факт оплаты должностным лицом, в том числе третьим лицом по поручению и за счет должностного лица, электронного билета, электронной багажной квитанции: чеки ККТ; слипы; чеки электронных терминалов; подтверждение кредитной организации, в которой должностному лицу открыт банковский счет, предусматривающий совершение операций с использованием банковской карты; выписка из электронной системы платежа.
23. Вместе с оправдательными документами, подтверждающими расходы на приобретение билета, багажной квитанции в бездокументарной форме (электронного билета, электронной багажной квитанции), должностному лицу необходимо представить личное заявление произвольной формы, содержащее уведомление о приобретении электронного билета, электронной багажной квитанции, его личную подпись и дату.
24. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места жительства (суточные), возмещаются должностному лицу за каждый день нахождения в командировке, включая выходные и нерабочие праздничные дни, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути.
25. При следовании должностных лиц с территории Российской Федерации дата пересечения государственной границы Российской Федерации включается в дни нахождения должностного лица на территории иностранного государства. При следовании на территорию Российской Федерации дата пересечения государственной границы Российской Федерации в дни нахождения должностного лица на территории иностранного государства не включается.
26. Даты пересечения государственной границы Российской Федерации при следовании с территории Российской Федерации и на территорию Российской Федерации определяются по отметкам пограничных органов в паспорте и по документам расселения (по странам Шенгена).
При направлении должностных лиц в служебную командировку на территории государств - участников Содружества Независимых Государств, с которыми заключены межправительственные соглашения, на основании которых в документах для въезда и выезда пограничными органами не делаются отметки о пересечении государственной границы, дата пересечения государственной границы Российской Федерации определяется по проездным документам (билетам).
27. Должностным лицам при направлении в командировку на территорию иностранного государства дополнительно возмещаются расходы на оформление заграничного паспорта, визы и других выездных документов, обязательные консульские и аэродромные сборы, сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта, расходы на оформление обязательной медицинской страховки.
28. При направлении должностных лиц на территории иностранных государств командировочные расходы принимаются на день покупки валюты по курсу обмена согласно первичным документам, подтверждающим обмен. Курс обмена определяется по справке о покупке командированным лицом иностранной валюты, выписке банка при безналичных расчетах, иного документа, подтверждающего обмен. В случае отсутствия документа, подтверждающего обмен валюты, расходы принимаются из расчета на дату утверждения Авансового отчета (ф. 0504505).
29. Должностное лицо обязано отчитаться о командировке путем представления Авансового отчета (ф. 0504505) в трехдневный срок со дня возвращения.
Авансовый отчет (ф. 0504505) согласовывается с руководителем структурного подразделения. Согласованный Авансовый отчет (ф. 0504505) должностное лицо представляет в отдел учета и отчетности Администрации. Одновременно с Авансовым отчетом (ф. 0504505) должностное лицо передает все документы, которые подтверждают его расходы.
30. Должностному лицу в случае его временной нетрудоспособности, удостоверенной в установленном порядке, возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный работник находится на стационарном лечении) и выплачиваются суточные в течение всего времени, пока он не имеет возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него служебного поручения или вернуться к месту постоянного жительства.
31. За период временной нетрудоспособности работнику выплачивается пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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