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Об утверждении учетной политики в МУ «Централизованная бухгалтерия системы образования ММР»
Руководствуясь Федеральным законом от 06.12.2011г. N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете", Приказом Минфина РФ 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", Плана счетов бюджетного учета, утв. Приказом Минфина РФ от 06.12.2010 N 162н.

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить прилагаемое Положение об учетной политике в МУ «Централизованная бухгалтерия системы образования Мышкинского муниципального района» с 1 января 2015 года и на все последующие отчетные периоды.

2. Утвердить рабочий план счетов бюджетного учета.
3. Обеспечить соблюдение настоящего приказа, а так же требований  главного бухгалтера по оформлению хозяйственных операций и предоставлению в бухгалтерию необходимых документов и сведений.

4. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.  

Директор МУ централизованная

бухгалтерия системы образования                                 Н.А.Воробьёва 

Утверждено:

приказом директора МУ
«Централизованная бухгалтерия

системы образования ММР»
от 26.12.2014г. № 26-О
Положение об учетной политике 
в МУ «Централизованная бухгалтерия системы образования Мышкинского муниципального района»
1. Общие положения по организации бухгалтерского учёта.
1.1. Настоящая учетная политика разработана на основании и во исполнение положений Инструкции по  применению Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений,  утвержденной приказом  Министерства финансов Российской Федерации      от 01.12.2010 № 157н  «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и изменений к ней,   Инструкции по его применению» с учетом положений Инструкции по применению Плана счетов бюджетного учета, утвержденной приказом Министерства финансов Российской Федерации       от 06.12.2010 № 162н  «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»,  и предназначена для формирования полной и достоверной информации о финансовом, имущественном положении и финансовых результатах деятельности учреждения.
1.2. При оформлении хозяйственных операций применяются унифицированные формы первичных учетных  документов, утвержденные соответствующими приказами Министерства финансов Российской Федерации. При оформлении хозяйственных операций, по которым не предусмотрены унифицированные формы первичных учетных документов, применять  формы согласно приложения № 5. 
1.3. Бухгалтерский учет имущества, обязательств и хозяйственных операций учреждений  вести в валюте Российской  Федерации - в рублях.

1.4. В целях организации и ведения бухгалтерского учета в Рабочем плане счетов применять следующие коды вида финансового обеспечения (деятельности):

1 – деятельность, осуществляемая за счет средств  бюджета (бюджетная деятельность);

2 – приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения);
3 – средства во временном распоряжении;

Рабочий план счетов бюджетного учета представлен в    приложении №2.
2. Организация бухгалтерского учета  
2.1. Ведение бухгалтерского и налогового учета   возложено на МУ «Централизованную бухгалтерию системы образования Мышкинского муниципального района»,  деятельность которой регламентируется уставом  учреждения и должностными инструкциями сотрудников учреждения.

2.2. Бюджетный учет осуществляется с применением систем автоматизации бухгалтерского учета по следующим учетным блокам:

-
оплата труда с использованием программы «1 С Зарплата и Кадры»;

-
бухгалтерия (блок составления сводных регистров бюджетного учета, баланса учреждения и бюджетной отчетности, учет материальных ценностей) с использование программы «1 С Бухгалтерия», также используются автоматизированные программы УРМ АС «Бюджет», Тарификация.
Операции по передаче данных в Федеральное Казначейство и его территориальные органы, кредитные организации осуществлять с использованием ЭЦП.

Учет исполнения сметы расходов осуществляется на основании Приказа Минфина Российской Федерации об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации. 

2.3. Безналичные расчеты по залоговым суммам, поступающим от победителей аукционов или конкурсов согласно Федерального закона от 21.07.2005 N 94-ФЗ (с учетом изменений) «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» осуществлять на лицевые счета учреждений по учёту операций со средствами, поступающими во временное распоряжение.
Расчеты по средствам, зачисленным как невыясненные поступления для  их дальнейшего уточнения или возврата плательщику, осуществлять через лицевой счет управления образования, открытый в отделении № 13 Управления ФК по ЯО.
2.4.Основные задачи бухгалтерского учета учреждения соответствуют требованиям Закона от 6 декабря 2011г. №402-ФЗ «О бухгалтерском учете». Ответственными за организацию и ведение бухгалтерского учета являются:

-
по организации бухгалтерского учета и соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций – руководитель образовательного учреждения;

-
по формированию учетной политики, распорядительных документов, определяющих особенность учетной политики в учреждении, ведение бухгалтерского учета, своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской отчетности -  главный бухгалтер.

2.5.Учетная политика учреждения реализуется через:

-
рабочий план счетов бюджетного учета, содержащий синтетические и аналитические счета (приложение 1);
-
порядок отражения операций по исполнению бюджетов бюджетной системы Российской Федерации на счетах бюджетного учета, утвержденного Инструкцией по применению Плана счетов бюджетного учета, утвержденной приказом Министерства финансов Российской Федерации       от 06.12.2010 № 162н  «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»; 
-     учет исполнения сметы доходов и расходов по бюджетным средствам (бюджетная деятельность) и сметы доходов и расходов по внебюджетным средствам (иная, приносящая доход деятельность).

2.6.Учет деятельности за счет целевых, безвозмездных, безвозвратных средств и иных поступлений осуществляется раздельно по видам поступлений (источникам поступлений) согласно утвержденным сметам. 
Учет поступлений в соответствующие бюджеты бюджетной системы Российской Федерации, по которым в силу бюджетного законодательства администрирование доходов возложено на учреждение, осуществляется по мере начисления (начисления в объеме кассовых поступлений) отдельно по каждому уровню бюджетов бюджетной системы Российской Федерации с составлением  по каждому уровню бюджетов финансовой отчетности.

2.7. Бухгалтерский учет осуществляется МУ «Централизованная бухгалтерия системы образования ММР». 

 Все первичные учётные документы, поступающие от «Учреждения»  в Централизованную бухгалтерию подписываются руководителем «Учреждения». Все бухгалтерские документы, связанные с исполнением смет доходов и расходов по бюджетным средствам и средствам, полученным за счёт внебюджетных источников, подписываются руководителем (главным бухгалтером) Централизованной бухгалтерии. 

 Право первой подписи банковских и иных финансовых документов по исполнению бюджетной сметы принадлежит директору муниципального учреждения «Централизованная бухгалтерия системы образования Мышкинского муниципального района».

 Право второй подписи банковских и иных финансовых документов по исполнению бюджетной сметы принадлежит главному бухгалтеру муниципального учреждения «Централизованная бухгалтерия системы образования Мышкинского муниципального района».

Муниципальное учреждение - «Централизованная бухгалтерия системы образования Мышкинского муниципального района» - может назначить вторые лица на право первой и второй подписи банковских и иных финансовых документов по исполнению бюджетной сметы.

 Получение выписок о движении средств на лицевых счетах с прилагаемыми денежными документами, получение денежной наличности поручить кассиру МУ «Централизованная бухгалтерия системы образования Мышкинского муниципального района».
  Право заключать договоры гражданско-правового характера от имени учреждения предоставить руководителю учреждения.
 Возврат плательщикам сумм, излишне или ошибочно уплаченных, проводить по письмам, заверенным подписью руководителя, главного бухгалтера, скрепленным печатью, с приложением копий платежных документов с отметками кредитных организаций. 
2.8. К бланкам строгой отчетности относить: бланки трудовых книжек и вкладыши к ним, санаторно-курортные путевки в детские оздоровительные лагеря, доверенности на получение материальных ценностей и другие документы в соответствии с действующим законодательством. 

Должностным лицом, ответственным за учет, хранение и выдачу бланков трудовых книжек и вкладышей к ним утвердить кассира МУ «Централизованная бухгалтерия системы образования Мышкинского муниципального района».
График документооборота, связанный с предоставлением первичных документов в МУ «Централизованная бухгалтерия системы образования Мышкинского муниципального района» представлен в приложении № 3. 

Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учётных документов, денежных и расчётных документов, перечень лиц, имеющих право получения доверенностей, перечень должностных лиц, имеющих право на получение наличных денежных средств в подотчёт на хозяйственные цели и другие расходы утверждается приказом руководителя обслуживаемого учреждения.
1. Документальное оформление хозяйственных операций

Хозяйственные операции, производимые учреждением, отражаются в бюджетном учете на основании оправдательных документов (первичных учетных окументов).

Перечень первичных документов, а также применяемые правила заполнения учетных документов, объем и сроки их предоставления ответственными лицами по факту совершения хозяйственных операций в МУ «Централизованная бухгалтерия системы образования ММР» устанавливаются директором централизованной бухгалтерии путем утверждения графика документооборота.

Учетные документы представляются в отдел бухгалтерского учета согласно графика документооборота (приложение 3).
Требования директора централизованной бухгалтерии и  главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в бухгалтерию необходимых документов и сведений обязательны для всех работников учреждения.

Документы, которыми оформляются хозяйственные операции с денежными средствами, а также документы по договорам, устанавливающие и (или) изменяющие финансовые обязательства учреждения подписываются Руроводителем образовательного учреждения.

Без подписи  главного бухгалтера денежные и расчетные документы, финансовые обязательства считаются недействительными и не должны приниматься к исполнению.

Контроль за соблюдением графика документооборота осуществляет  главный бухгалтер.

2. Формы первичных документов
Первичные учетные документы, принимаемые к учету, формируются по унифицированным формам первичных документов, установленных приложением №1 к приказу Министерства финансов Российской Федерации от 15 декабря 2010г. № 173н
Первичные учетные документы принимаются к учету, если они составлены по установленной форме, с обязательным отражением в них всех, предусмотренных порядком их ведения реквизитов.

Для оформления финансово-хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы первичных учетных документов, учреждением самостоятельно разрабатываются необходимые формы документов. Право разработки указанных документов закрепляется за директором МУ «Централизованная бухгалтерия системы образования ММР», который доводит порядок их заполнения до соответствующих ответственных лиц и устанавливает сроки их предоставления в отдел бухгалтерского учета.

5. Форма бухгалтерского учета
В учреждении устанавливается журнальная форма бухгалтерского учета с элементами автоматизации (программ) «1 С Бюджет», «1 С Зарплата и кадры».
Данные проверенных и принятых к учёту первичных учётных документов систематизируются по датам совершения операций (хронологическом порядке) и отражаются накопительным способом в следующих регистрах бюджетного учёта:

Журнал операций по счету «Касса»;
Журнал операций с безналичными денежными средствами;
Журнал операций расчетов с подотчетными лицами;
Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками;
Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам;
Журнал операций расчетов по оплате труда;
Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов;
Журнал по прочим операциям;
Главная книга.

Журналы операций формируются ежемесячно, ведутся в электронном виде и по требованию проверяющих органов распечатываются.
Карточки количественно-суммового учёта ведутся в электронном виде и по требованию проверяющих органов распечатываются.

6. Рабочий План счетов
Бухгалтерский учет имущества, обязательств и хозяйственных операций ведется путем двойной записи на взаимосвязанных счетах, включенных в Рабочий план счетов бюджетного учета (приложение 1) утвержденный Инструкцией по применению Плана счетов бюджетного учета, утвержденной приказом Министерства финансов Российской Федерации       от 06.12.2010 № 162н  «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению». 
7. Особенности учета операций по осуществлению функций

 распорядителя и получателя средств бюджета

7.1. Бюджетный    учет     доходов    и     расходов   ведется  в соответствии с Рабочим  планом счетов бюджетного учета  согласно Приложения № 1. 
Регистры бюджетного учёта  формируются сводные ежемесячно  на бумажном носителе.  

Все документы, имеющие отношение к бухгалтерскому и налоговому учёту, формируются в дела с учётом сроков хранения документов.

Главная книга распечатывается один раз в год.

7.2.Учёт кассовых операций.

Учёт кассовых операций ведётся в соответствии с приказом Министерства финансов Российской Федерации       от 06.12.2010 № 162н  «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»,
 Учет кассовых операций осуществляется в соответствии с Положением о порядке ведения кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России на территории Российской федерации, утв. ЦБ РФ 12.10.2011 №373-П. 

Обязанности кассира возложить на бухгалтера, исполняющего обязанности кассира, а в случае ее отсутствия – на другого бухгалтера с оформлением договоров о полной материальной ответственности.
Единая чековая книжка выдаётся управлением экономики и финансов.
Ведение единой кассовой книги осуществлять с помощью программного обеспечения,  вкладные листы кассовой книги и отчеты кассира на бумажных носителях распечатывать за каждый день совершения операций.

Кассовая книга формируется должным образом за квартал или год.

При выдаче заработной платы и других выплат по платёжной ведомости расходный кассовый ордер не распечатывается, а номер и дата расходного кассового ордера проставляется на каждой платёжной ведомости.
Непрерывный внутренний финансовый контроль за осуществлением кассовых операций осуществляется путём: проведения инвентаризации кассы при смене кассира, проведения внезапной ревизии кассы.
7.3. Учёт банковских операций.
Банковские операции по бюджетной деятельности осуществляются в разрезе типов учреждения:

ГРБС; казённые учреждения;

бюджетные учреждения, автономные учреждения.
Операции подтверждаются выписками из органов казначейства и группируются в отдельные папки по учреждениям.
Банковские операции по внебюджетной деятельности осуществляются в разрезе бюджетных учреждений отдельно по каждому лицевому счёту, подтверждаются оправдательными документами и подшиваются в отдельную папку за год по каждому учреждению.
7.4. Учет нефинансовых активов.

7.4.1 Согласно Инструкции N 157н  к нефинансовым активам учреждения относятся основные средства, нематериальные активы и материальные запасы. Учет нефинансовых активов ведется в рублях и копейках.

7.4.2 В качестве основных средств к учету принимаются объекты имущества независимо от их стоимости со сроком полезного использования более 12 месяцев, предназначенные для неоднократного или постоянного использования на праве оперативного управления в процессе деятельности учреждения при выполнении им работ, оказании услуг, для осуществления государственных полномочий (функций) либо для управленческих нужд учреждения, находящиеся в эксплуатации, запасе, на консервации, сданные в аренду, полученные в лизинг (сублизинг).

7.4.3 Не относятся к основным средствам предметы, служащие менее 12 месяцев, независимо от их стоимости, материальные объекты имущества, относящиеся к материальным запасам, находящиеся в пути или числящиеся в составе незавершенных капитальных вложений, готовой продукции (изделий), товаров.

7.4.4. Сроком полезного использования объекта основных средств является период, в течение которого предусматривается использование в процессе деятельности учреждения объекта нефинансовых активов в тех целях, ради которых он был приобретен, создан или получен. Срок полезного использования объектов нефинансовых активов в целях принятия к учету в составе основных средств и начисления амортизации определяется исходя из:

а) информации, содержащейся в законодательстве РФ, устанавливающем сроки полезного использования имущества в целях начисления амортизации. По объектам основных средств, включенным согласно Постановлению Правительства РФ от 01.01.2002 N 1 "О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы" в амортизационные группы с первой по девятую, срок полезного использования определяется по наибольшему сроку, установленному для указанных амортизационных групп; в десятую амортизационную группу - исходя из Единых норм амортизационных отчислений на полное восстановление основных фондов народного хозяйства СССР, утвержденных Постановлением Совета Министров СССР от 22.10.1990 N 1072;

б) рекомендаций, содержащихся в документах производителя, входящих в комплектацию объектов имущества, при отсутствии в законодательстве РФ норм, устанавливающих сроки полезного использования имущества в целях начисления амортизации, в случаях отсутствия информации в законодательстве РФ и документах производителя - на основании решения комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов, принятого с учетом:

- ожидаемого срока использования объектов в соответствии с ожидаемой производительностью или мощностью;

- ожидаемого физического износа, зависящего от режима эксплуатации, естественных условий и влияния агрессивной среды, системы проведения ремонта;

в) нормативно-правовых и других ограничений использования объектов;

г) гарантийного срока использования объектов;

д) сроков фактической эксплуатации и ранее начисленной суммы амортизации - для объектов, безвозмездно полученных от учреждений, государственных и муниципальных организаций.

7.4.5. При наличии у одного объекта основных средств нескольких частей, имеющих разный срок полезного использования, каждая часть учитывается как самостоятельный инвентарный объект.

7.4.6. Приобретенные персональные компьютеры, включая процессор, монитор, клавиатуру, мышь, могут учитываться на балансе как в виде единого объекта основных средств- компьютер, так и отдельно по составляющим.

7.4.7. В целях обеспечения сохранности объектов основных средств каждому объекту (кроме объектов стоимостью до 3 000 руб. за единицу, а также библиотечного фонда, драгоценностей и ювелирных изделий независимо от стоимости) независимо от того, находится он в эксплуатации, запасе или на консервации, присваивается уникальный инвентарный порядковый номер, сохраняемый на весь срок нахождения объекта в учреждении.

7.4.8. Инвентарный номер проставляется материально ответственным лицом на объекте основных средств путем прикрепления жетона, нанесения краски или иными способами, обеспечивающими сохранность номера.
7.4.9.  Инвентарный номера объекта основных средств определятся автоматически программой 1С по принципу следующего порядкового номера. 
Для    организации    учета   и   обеспечения   контроля   за  сохранностью объектов основных средств каждому объекту основных средств (кроме объектов стоимостью до 3000 рублей включительно за единицу) присваивается уникальный порядковый инвентарный номер. 
7.4.10 Принятие инвентарных объектов основных средств к учету осуществляется в соответствии с требованиями Общероссийского классификатора основных фондов, утвержденного Постановлением Госстандарта РФ от 26.12.1994 N 359 (далее - ОКОФ).

7.4.11. Выбытие объектов основных средств из учреждения происходит в следующих случаях:

- принятие решения о списании объекта по основанию его выбытия помимо воли учреждения - в результате хищения, недостачи, порчи, выявленных при инвентаризации активов; частичной ликвидации (в том числе при выполнении работ по реконструкции, модернизации, дооборудованию); ликвидации при авариях, стихийных бедствиях и в иных чрезвычайных ситуациях;

- завершение мероприятий (разборки, демонтажа, уничтожения, утилизации и т.п.), предусмотренных при принятии решения о списании объекта основных средств по иным основаниям, установленным законодательством РФ, в том числе по основанию морального и физического износа объекта, нецелесообразности его дальнейшего использования, его непригодности, невозможности или неэффективности его восстановления;

- передача объекта имущества другому государственному (муниципальному) учреждению, органу государственной власти (государственному органу), органу местного самоуправления (муниципальному органу), государственному (муниципальному) предприятию;

- иные случаи прекращения права оперативного управления, предусмотренные законодательством РФ.

7.12. Отражение в бюджетном учете операций по передаче (получению) объектов имущества, приобретенного путем централизованных закупок, осуществляется на основании надлежаще оформленных извещений (код формы по ОКУД 0504805) и прилагаемых к ним актов о приеме-передаче объекта основных средств (код формы по ОКУД ОС-1) с  объектными описями передаваемого имущества в разрезе грузополучателей, подписанных и утвержденных обеими сторонами с составлением Журнала операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071).

7.5. Амортизация основных средств и нематериальных активов осуществляется линейным способом. В течение финансового года амортизация начисляется ежемесячно в размере 1/12 годовой суммы.

7.5.1. На объекты основных средств и нематериальных активов амортизация начисляется в следующем порядке:

- на объекты недвижимого, движимого имущества и нематериальных активов стоимостью свыше 40 000 руб. - в соответствии с рассчитанными в установленном порядке нормами амортизации;

- - на объекты иного движимого имущества стоимостью от 3 000 до 40 000 руб. включительно - в размере 100% балансовой стоимости при выдаче объекта в эксплуатацию;

- на объекты основных средств стоимостью до 3 000 руб. включительно, кроме объектов библиотечного фонда и нематериальных активов, амортизация не начисляется.

7.5.2. Аналитический учет основных средств и нематериальных активов ведется в Инвентарной карточке учета основных средств (код формы по ОКУД 0504031).
7.6.
Срок   полезного   использования    объектов    основных    средств определяется при вводе их в эксплуатацию в  соответствии с максимальными сроками полезного использования имущества, установленными для первых девяти амортизационных групп Классификации  основных средств, включаемых в амортизационные группы, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 01.01.2002 г. № 1 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002 (часть II),  № 1, стр. 52).

7.7.Для объектов основных средств, входящих в десятую амортизационную   группу указанной Классификации, начисление амортизации осуществляется  в соответствии со сроками полезного использования имущества, рассчитанными в соответствии с Годовыми нормами износа по основным фондам учреждений и организаций, состоящих на государственном бюджете СССР, утвержденными Госпланом СССР, Министерством финансов СССР, Госстроем СССР и ЦСУ СССР 28 июля 1974 г.  

7.8.
Принятие на учет вновь поступивших объектов основных средств, внутреннее перемещение и выбытие нефинансовых активов осуществляется   комиссией, созданной в каждом учреждении. 
7.9.Учет основных средств, выданных в эксплуатацию, стоимостью до 3000 рублей включительно, вести в количественно-суммовом выражении на забалансовом счете 21 «Основные средства, стоимостью до 3000 тысяч рублей включительно, в эксплуатации» по стоимости приобретения .

7.10. Списание основных средств, находящихся в оперативном управлении, 

стоимостью 50 000 рублей и более за единицу проводить в соответствии с Постановлением Администрации Мышкинского муниципального района от 01.12.2010 №1054 .  «Об утверждении перечня особо ценного движимого имущества бюджетных и автономных учреждений».

7.11. Объекты основных средств, полученные по договорам аренды, учитываются на забалансовом счете 01 «имущество, полученное  в пользование» в оценке основного средства принятого по договору аренды, а при ее отсутствии – по рыночной стоимости.


Аналитический учет объектов основных средств ведется по отдельным инвентарным объектам в разрезе групп (видов) объектов основных средств, мест их нахождения и материально - ответственным лицам.

7.12. Инвентарные карточки учёта основных средств и инвентарные карточки  группового учёта основных средств распечатываются один раз в год на 1 января по тем основным средствам, по которым произошли изменения в учёте.
7.13.
В  составе  материальных  запасов  учитываются  материальные   ценности, используемые в качестве материалов, комплектующих изделий для  хозяйственных нужд, средства  труда (инвентарь  и  хозяйственные  принадлежности),   срок       полезного использования которых не превышает 12 месяцев независимо от их стоимости, и предметы, используемые в деятельности учреждений в течение периода превышающего 12 месяцев, но не относящимся к основным средствам в соответствии с Общероссийским классификатором основных фондов,  утвержденным Постановлением Госстандарта Российской Федерации от 26 декабря 1994  № 359.

Материальные ценности приходуются на счета материального учёта. Списание материальных запасов производится на основании Ведомостей выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210) и Актов о списании материальных запасов (ф. 0504230).
Аналитический   учет  материальных   запасов  ведется  по  видам   запасов,  местам хранения и материально ответственным лицам.

Карточки количественно - суммового учёта материальных ценностей распечатываются по требованию контролирующих органов или по потребности.

Списание материальных запасов производить по средней фактической стоимости, а бензина – по фактической стоимости его приобретения согласно сезонным нормам расхода топлива. 

Списание ГСМ  производится на основании путевых листов по нормам расхода топлива и смазочных материалов (РЗ 112194-0366-03, утверждённым  Минтрансом РФ 29.04.2003г. и Распоряжения Минтранса РФ то 14.03.2008г. №АМ-23-р «О введении в действие методических рекомендаций «Нормы расхода топлива и смазочных материалов на автомобильном транспорте» по видам транспортных средств с учётом зимнего, летнего периода на основании приказа руководителя образовательного учреждения, других нормативных документов.
Для обобщения данных по путевым листам по каждому водителю делается свод (Приложение 5) на основании которого формируется Акт о списании материальных запасов.
В путевом листе проставляется количество пройденных километров до каждого пункта назначения, отдельно проставляется количество пройденных километров по городу,
Учреждение при отсутствии собственного транспортного средства или при необходимости может привлекать другие транспортные средства. Руководителем учреждения издаётся приказ на привлечение транспортного средства, с указанием марки автомобиля, фамилии водителя, количества и суммы ГСМ на поездку, ответственного лица на получение в подотчёт денежных средств на ГСМ. Подотчётное лицо сдаёт авансовый отчётом  с приложенными чеками на приобретение ГСМ и копию путевого листа. 

Меню - требование на расход продуктов питания составляется раздельно по бюджетному и внебюджетному счетам, по категориям довольствующихся, в соответствии с нормами расхода.

Стоимость питания одного дето-дня определяется исходя из утверждённых нормативных документов.

Оборотная ведомость по нефинансовым активам формируется по потребности или по требованию контролирующих органов.
8. Учет финансовых активов и обязательств.
8.1.  Учет финансовых активов  осуществляется на счете 201 00 "Денежные средства учреждения" (п. 152 Инструкции N 157н). По данному счету отражаются операции со средствами, находящимися на счетах, открытых учреждению в органах Федерального казначейства, кредитных организациях, а также с наличными денежными средствами.

8.1.1. Аналитический учет операций по счету 201 00 отражается в Карточке учета средств и расчетов и Журнале операций с безналичными денежными средствами соответственно по формам 0504051, 0504071, утвержденным Приказом Минфина РФ N 173н.

8.1.2. Учет кассовых операций осуществляется в соответствии с Положением о порядке ведения кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России на территории Российской федерации, утв. ЦБ РФ 12.10.2011 №373 - П. 

8.1.3. Приём и выдача наличных денежных средств и денежных документов определены порядком (приложение 7). 
8.2. Централизованная бухгалтерия  ведет учет расчетов в разрезе:

- оснований возникновения задолженности;

- поставщиков;

- видов задолженности.
8.3. Счета на оплату не подтверждённые денежными средствами согласно сметы расходов, плана финансовохозяйственой деятельности и кассового плана не принимаются.

 8.4. Регулирование  сроков  и  порядка составления и представления отчетности подотчетными лицами.

Согласно Инструкции N 157н учет расчетов с подотчетными лицами ведется на счете 208 00 "Расчеты с подотчетными лицами". Выдача наличных денежных средств под отчет осуществляется на хозяйственные расходы, оплату служебных командировок, и т.д. на основании заявления подотчетного лица, составленного в произвольной форме и содержащего назначении аванса, расчёт размера аванса, собственноручную надпись руководителя о сумме наличных денег и сроке, на который они выдаются, подпись руководителя и дату.
При направлении в командировку руководствоваться Положением о порядке и условиях направления работников муниципальных учреждений Мышкинского муниципального района в служебные командировки утверждённое Постановлением Администрации Мышкинского МР от 23.07.2012г. №593 «О порядке и условиях направления работников муниципальных учреждений Мышкинского муниципального района в служебные командировки».

Наличные денежные средства выдаются под отчет на хозяйственно-операционные расходы только подотчетным лицам, работающим в учреждении на основании приказа руководителя о назначении лиц, имеющих право получать денежные средства в подотчёт. Подотчетными лицами считать работников учреждения, получивших авансом денежные средства из кассы. Денежные средства под отчет выдаются по расходным кассовым ордерам и должны расходоваться строго по назначению.

Предельный размер выдачи денег в подотчёт одному подотчётному лицу по одному расходному ордеру не выше 100 тыс. рублей.

В виду производственной необходимости и отсутствия стационарной телефонной связи разрешается использовать сотовые телефоны. Руководитель учреждения назначает ответственное лицо за использование средств сотовой телефонной связи. Руководитель учреждения заключает договор с организацией поставщиком услуг сотовой связи или ответственное лицо за использование средств сотовой телефонной связи предоставляет отчёт об использованных денежных средствах на услуги связи. Предельный размер выдачи денег в подотчёт на абонентскую плату для обеспечение работы сотовой телефонной связи на один телефон, на один месяц не выше 300 рублей.

Денежные средства выдаются по распоряжению руководителя   в подотчет на основании письменного заявления получателя с указанием назначения аванса. Подотчётное лицо должно отчитаться за полученную подотчётную сумму в течение 30 календарных дней со дня получения, если это конкретно не указано в заявлении получателя. Аванс выдается в пределах сумм, определяемых целевым назначением. Работники, получившие наличные денежные средства под отчет на расходы, не связанные с командировкой, обязаны не позднее 30 календарных дней с даты выдачи (определяется по дате расходного кассового ордера) предъявить в централизованную бухгалтерию отчет об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним. 

Работники, получившие наличные денежные средства под отчет на командировку, обязаны не позднее 3 рабочих дней со дня возвращения из командировки предъявить в централизованную бухгалтерию авансовый отчет об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним.

Расходование выделенных на служебные командировки денежных средств осуществляется в соответствии с Постановлением Администрации Мышкинского МР от 23.07.2012г. №593 «О порядке и условиях направления работников муниципальных учреждений Мышкинского муниципального района в служебные командировки». 
Выдача наличных денежных средств под отчет производится при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному ему авансу. При необходимости  могут привлекаться личные средства ответственных лиц на хозяйственные и другие нужды учреждения. Израсходованные средства возмещаются на основании авансового отчёта, заявления на выдачу денежных средств в подотчёт по расходному кассовому ордеру.
Передача выданных под отчет денежных средств одним работником другому запрещается.

Перечень должностных лиц, имеющих право получения доверенностей на получение   товарно-материальных ценностей, наличных денежных средств из кассы в подотчёт, назначается руководителем  на основании приказа. 

Основанием для выплаты  работнику перерасхода по авансовому отчету или внесения в кассу неиспользованного аванса служит авансовый отчет, утвержденный руководителем.

- установить сроки использования доверенностей на получение товарно- материальных ценностей десять дней со сроком отчетности по ним  три дня, а в  случае  получения товарно-материальных ценностей за пределами г. Ярославля срок отчетности продлить до пяти дней после возвращения сотрудников из командировки;

- утвердить должностным лицом, ответственным за учет, хранение и выдачу бланков доверенностей;

- оформлять служебные разъезды в течение одного рабочего дня командировочным удостоверением с отметкой убыл и прибыл один и тот же день с последующим возмещением транспортных расходов. 

Учет ведется в разрезе подотчетных лиц с указанием фамилии подотчетного лица, его инициалов, суммы выданных денежных средств (аванса, возмещения принятого перерасхода), суммы расхода согласно авансовому отчету, суммы возвращенного подотчетным лицом (погашенного) остатка неиспользованных денежных средств (аванса). Расчеты с подотчетными лицами в иностранной валюте отражаются в рублевом эквиваленте.

Согласно п. 218 Инструкции N 157н аналитический учет расчетов с подотчетными лицами ведется в разрезе подотчетных лиц, видов выплат и видов расчетов (расчеты по выданным денежным средствам, расчеты по полученным денежным средствам) в карточке учета средств и расчетов и журнале по расчетам с подотчетными лицами.

Отражение операций по счету осуществляется в журналах по расчетам с подотчетными лицами отдельно в части расчетов по выданным денежным средствам и расчетам по полученным денежным документам.

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

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

8.5. Учёт расчётов по оплате труда.

Табель учёта использования рабочего времени и расчёта заработной платы составляется, а  заработная плата работникам начисляется в соответствии с КБК источников финансирования бюджета.
Основанием для выдачи заработной платы является платёжная ведомость (ф.0504403).
Расчётно – платёжная ведомость (ф. 0504401) формируется в электронном виде и  распечатывается по требованию.
Ответственные лица за составление табеля учёта использования рабочего времени и расчёта заработной платы назначаются приказом руководителя учреждения.

Заработная плата работникам выплачивается  по месту  нахождения работодателя в  сроки, установленные правилами внутреннего трудового распорядка.  Алименты по исполнительным документам могут выдаваться по расходному кассовому ордеру на имя получателя, переводом платёжным поручением на открытый лицевой счёт получателя, почтовым переводом на адрес получателя.  

Руководитель учреждения до 25 декабря текущего года предоставляет график отпусков работников. В случае изменения даты отпуска по графику  издаётся отдельный приказ на конкретного сотрудника о предоставлении отпуска.
  Карточка – справка ф.0504417 формируется в электронном виде и распечатывается на 1 января каждого года или по требованию проверяющего.
8.6. Оправдательные документы и учетные регистры выводить на бумажные носители в следующем порядке:

- платежные поручения и реестры исходящих платежных  документов, ежедневно; 
- журналы операций и другие аналитические регистры – ежемесячно;

- оборотные ведомости по нефинансовым активам – по потребности; 

 - главная книга – один раз в год на 1 января;

 - инвентарная карточка учета основного средства – по требованию контролирующих органов;

- опись инвентарных карточек по учету основных средств – один раз в год. 

- Карточки количественно – суммового учета материальных запасов и основных средств стоимостью до 3000 рублей, числящихся на забалансовом счете №21 – по требованию контролирующих органов. 

8. Инвентаризация

В целях обеспечения сохранности материальных ценностей и достоверности данных бюджетного учета и отчетности проводится инвентаризация имущества финансовых активов и обязательств, согласно правилам и срокам проведения инвентаризации.(Приложение №2)  

 Плановая инвентаризация основных средств проводится один раз в три года, материальных запасов, финансовых активов и обязательств проводится ежегодно в период с 1 октября  по 31 декабря отчётного года,  на основании приказа учреждения в соответствии с нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации.
Внезапная ревизия кассы проводится не реже одного раза в квартал, если в данном квартале проводилась инвентаризация кассы при смене кассира. Внезапная ревизия кассы может в этом квартале не проводится. 
Внеплановые    инвентаризации    проводятся    при     смене      материально  ответственных лиц, при установлении фактов хищений или   злоупотреблений, а  также  порчи  ценностей,  в случае стихийных бедствий,  пожара, аварий или других чрезвычайных ситуаций.

Выявленные   при    инвентаризации     и   других   проверках     расхождения     фактического    наличия    имущества  с    данными    бюджетного       учета        оформляются в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Постоянно действующая комиссия на проведение инвентаризации, приёма, передачи и списания основных средств, материальных запасов, инвентаризации  финансовых активов и обязательств назначается приказом руководителя образовательного учреждения.
Порядок проведения инвентаризации финансовых и нефинансовых активов и оформления её результатов устанавлен положением об инвентаризации. (Приложение 6)

9. Бухгалтерская отчетность

Бухгалтерская отчетность составляется в порядке и в сроки, предусмотреные нормативными документами Минфина России, органа, организующего исполнения соответствующего уровня бюджета бюджетной системы Российской Федерации, главного распорядителя средств бюджетов.

 Сводная квартальная и годовая отчетность формируется  на бумажном и  в электронном виде согласно нормативного акта по составлению отчётности и предоставляется в орган, организующий исполнение бюджета, после утверждения руководителем централизованной бухгалтерии, в сроки, предусмотренные нормативными документами.

Бухгалтерская отчётность предоставляется в Централизованную бухгалтерию всеми учреждениями, ведущими самостоятельно бухгалтерский учёт в сроки установленные директором централизованной бухгалтерии.
Квартальная и годовая бухгалтерская отчетность по обслуживаемым учреждениям формируется с применением программы «1 С Бюджет» в электронном виде распечатывается по требоваию проверяющего.

10. Изменение учетной политики

Учетная политика применяется с момента ее утверждения последовательно из года в год. Изменение учетной политики вводится с начала финансового года или в случае изменения законодательства Российской Федерации и нормативных актов органов, осуществляющих регулирование бухгалтерского учета.
Приложение 1

к Положению об учетной политике 

в МУ «Централизованная бухгалтерия системы образования ММР» 

утверждённому

приказом по МУ «Централизованная 
бухгалтерия системы образования ММР»


от 22.12.2014 г. № 26-О                                                             
Рабочий план счетов бюджетного учета

	БАЛАНСОВЫЕ СЧЕТА
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Раздел 1. Нефинансовые активы
	
	
	
	
	

	НЕФИНАНСОВЫЕ АКТИВЫ
	1
	0
	0
	0
	0

	Основные средства
	1
	0
	1
	0
	0

	Основные средства - недвижимое имущество учреждения
	1
	0
	1
	1
	0

	Основные средства - особо ценное движимое имущество учреждения
	1
	0
	1
	2
	0

	Основные средства –  иное движимое имущество учреждения
	1
	0
	1
	3
	0

	Жилые помещения
	1
	0
	1
	0
	1

	Нежилые помещения
	1
	0
	1
	0
	2

	Сооружения
	1
	0
	1
	0
	3

	Машины и оборудование 
	1
	0
	1
	0
	4

	Транспортные средства 
	1
	0
	1
	0
	5

	Производственный и хозяйственный инвентарь 
	1
	0
	1
	0
	6

	Библиотечный фонд 
	1
	0
	1
	0
	7

	Прочие основные средства 
	1
	0
	1
	0
	8

	Амортизация
	1
	0
	4
	0
	0

	Амортизация недвижимого имущества учреждения
	1
	0
	4
	1
	0

	Амортизация особо ценного движимого имущества учреждения
	1
	0
	4
	2
	0

	Амортизация  иного движимого имущества учреждения 
	1
	0
	4
	3
	0

	Амортизация жилых помещений
	1
	0
	4
	0
	1

	Амортизация нежилых помещений
	1
	0
	4
	0
	2

	Амортизация сооружений
	1
	0
	4
	0
	3

	Амортизация машин и оборудования 
	1
	0
	4
	3
	4

	Амортизация транспортных средств 
	1
	0
	4
	3
	5

	Амортизация производственного и хозяйственного инвентаря 
	1
	0
	4
	3
	6

	Амортизация библиотечного фонда 
	1
	0
	4
	3
	7

	Амортизация прочих основных средств - иного движимого имущества учреждения
	1
	0
	4
	3
	8

	Амортизация нематериальных активов 
	1
	0
	4
	3
	9

	Материальные запасы
	1
	0
	5
	0
	0

	Материальные запасы - иное движимое имущество учреждения
	1
	0
	5
	3
	0

	Медикаменты и перевязочные средств 
	1
	0
	5
	3
	1

	Продукты питания
	1
	0
	5
	3
	2

	Горюче-смазочные материалы 
	1
	0
	5
	3
	3

	Строительные материалы 
	1
	0
	5
	3
	4

	Мягкий инвентарь 
	1
	0
	5
	3
	5

	Прочие материальные запасы 
	1
	0
	5
	3
	6

	Готовая продукция
	1
	0
	5
	3
	7

	Вложения в нефинансовые активы
	1
	0
	6
	0
	0

	Вложения в недвижимое имущество учреждения
	1
	0
	6
	1
	0

	Вложения в иное движимое имущество учреждения 
	1
	0
	6
	3
	0

	Вложения в основные средства 
	1
	0
	6
	0
	1

	Вложения в материальные запасы 
	1
	0
	6
	3
	4

	Нефинансовые активы в пути
	1
	0
	7
	0
	0

	Недвижимое имущество учреждения в пути
	1
	0
	7
	1
	0

	Особо ценное движимое имущество в пути
	1
	0
	7
	2
	0

	Иное движимое имущество учреждения в пути
	1
	0
	7
	3
	0

	Основные средства в пути
	1
	0
	7
	0
	1

	Материальные запасы в пути
	1
	0
	7
	0
	3

	Раздел 2. Финансовые активы
	
	
	
	
	

	ФИНАНСОВЫЕ АКТИВЫ
	2
	0
	0
	0
	0

	Денежные средства учреждения
	2
	0
	1
	0
	0

	Денежные средства на лицевых счетах учреждения в органе казначейства
	2
	0
	1
	1
	0

	Денежные средства учреждения на лицевых счетах в органе казначейства
	2
	0
	1
	1
	1

	Денежные средства учреждения в пути в органе казначейства
	2
	0
	1
	1
	3

	Денежные средства  в кассе учреждения
	2
	0
	1
	3
	0

	Касса        
	2
	0
	1
	3
	4

	Денежные документы
	2
	0
	1
	3
	5

	Финансовые вложения
	2
	0
	4
	0
	0

	Участие в государственных (муниципальных) учреждениях
	2
	0
	4
	3
	3

	Расчеты по доходам
	2
	0
	5
	0
	0

	Расчеты по доходам от оказания платных работ, услуг
	2
	0
	5
	3
	0

	Расчеты с плательщиками доходов от оказания платных работ, услуг
	2
	0
	5
	3
	1

	Расчеты по поступлениям от бюджетов
	2
	0
	5
	5
	0

	Расчеты по поступлениям от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации
	2
	0
	5
	5
	1

	Расчеты по доходам от операций с активами
	2
	0
	5
	7
	0

	Расчеты по доходам от операций с основными средствами
	2
	0
	5
	7
	1

	Расчеты по доходам от операций с нематериальными активами
	2
	0
	5
	7
	2

	Расчеты по доходам от операций с материальными запасами
	2
	0
	5
	7
	4

	Расчеты по прочим доходам
	2
	0
	5
	8
	0

	Расчеты с плательщиками прочих доходов
	2
	0
	5
	8
	1

	Расчеты по выданным авансам
	2
	0
	6
	0
	0

	Расчеты по авансам по работам, услугам
	2
	0
	6
	2
	0

	Расчеты по авансам по услугам связи
	2
	0
	6
	2
	1

	Расчеты по авансам по транспортным услугам
	2
	0
	6
	2
	2

	Расчеты по авансам по коммунальным услугам
	2
	0
	6
	2
	3

	Расчеты по авансам по арендной плате за пользование имуществом
	2
	0
	6
	2
	4

	Расчеты по авансам по работам, услугам по содержанию имущества
	2
	0
	6
	2
	5

	Расчеты по авансам по прочим  работам, услугам
	2
	0
	6
	2
	6

	Расчеты по авансам по поступлению нефинансовых активов
	2
	0
	6
	3
	0

	Расчеты по авансам по приобретению основных средств
	2
	0
	6
	3
	1

	Расчеты по авансам по приобретению нематериальных активов
	2
	0
	6
	3
	2

	Расчеты по авансам по приобретению материальных запасов
	2
	0
	6
	3
	4

	Расчеты по авансовым безвозмездным перечислениям организациям
	2
	0
	6
	4
	0

	Расчеты по авансовым безвозмездным перечислениям государственным и муниципальным организациям
	2
	0
	6
	4
	1

	Расчеты по авансовым  безвозмездным перечислениям организациям, за исключением государственных и муниципальных организаций
	2
	0
	6
	4
	2

	Расчеты по авансовым безвозмездным перечислениям бюджетам
	2
	0
	6
	5
	0

	Расчеты по авансовым перечислениям другим бюджетам бюджетной системы Российской Федерации
	2
	0
	6
	5
	1

	Расчеты по авансам по социальному обеспечению
	2
	0
	6
	6
	0

	Расчеты по авансам по пособиям по социальной помощи населению
	2
	0
	6
	6
	2

	Расчеты по авансам по пенсиям, пособиям, выплачиваемым организациями сектора государственного управления
	2
	0
	6
	6
	3

	Расчеты по авансам по прочим расходам
	2
	0
	6
	9
	0

	Расчеты по авансам по оплате прочих расходов
	2
	0
	6
	9
	1

	Расчеты с подотчетными лицами
	2
	0
	8
	0
	0

	Расчеты с подотчетными лицами по прочим выплатам


	2
	0
	8
	1
	2

	Расчеты с подотчетными лицами по работам, услугам
	2
	0
	8
	2
	0

	Расчеты с подотчетными лицами по оплате услуг связи
	2
	0
	8
	2
	1

	Расчеты с подотчетными лицами по оплате транспортных услуг
	2
	0
	8
	2
	2

	Расчеты с подотчетными лицами по оплате коммунальных услуг
	2
	0
	8
	2
	3

	Расчеты с подотчетными лицами по оплате арендной платы за пользование имуществом
	2
	0
	8
	2
	4

	Расчеты с подотчетными лицами по оплате работ, услуг по содержанию имущества
	2
	0
	8
	2
	5

	Расчеты с подотчетными лицами по оплате прочих работ, услуг
	2
	0
	8
	2
	6

	Расчеты с подотчетными лицами по поступлению нефинансовых активов
	2
	0
	8
	3
	0

	Расчеты с подотчетными лицами по приобретению основных средств
	2
	0
	8
	3
	1

	Расчеты с подотчетными лицами по приобретению материальных запасов
	2
	0
	8
	3
	4

	Расчеты с подотчетными лицами по прочим расходам
	2
	0
	8
	9
	0

	Расчеты с подотчетными лицами по оплате прочих расходов
	2
	0
	8
	9
	1

	Расчёты по ущербу и иным доходам
	2
	0
	9
	0
	0

	Расчёты по компенсации затрат
	2
	0
	9
	3
	0

	Расчёты по суммам принудительного изъятия
	2
	0
	9
	4
	0

	Расчёты по ущербу нефинансовым активам
	2
	0
	9
	7
	0

	Расчёты по ущербу основным средствам
	2
	0
	9
	7
	1

	Расчёты по ущербу нематериальным активам
	2
	0
	9
	7
	2

	Расчёты по ущербу непроизведённым активам
	2
	0
	9
	7
	3

	Расчёты по ущербу материальным запасам
	2
	0
	9
	7
	4

	Расчёты по недостачам денежных средств
	2
	0
	9
	8
	1

	Расчёты по недостачам иных финансовых актовов
	2
	0
	9
	8
	2

	Расчёты по иным доходам
	2
	0
	9
	8
	3

	Прочие расчеты с дебиторами 
	2
	1
	0
	0
	0

	Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет
	2
	1
	0
	0
	2

	Расчеты с финансовым органом по наличным денежным средствам
	2
	1
	0
	0
	3

	Расчеты с прочими дебиторами
	2
	1
	0
	0
	5

	Раздел 3. Обязательства 
	
	
	
	
	

	ОБЯЗАТЕЛЬСТВА
	3
	0
	0
	0
	0

	Расчеты по принятым обязательствам
	3
	0
	2
	0
	0

	Расчеты по оплате труда и начислениям на выплаты по оплате труда
	3
	0
	2
	1
	0

	Расчеты по заработной плате
	3
	0
	2
	1
	1

	Расчеты  по прочим выплатам
	3
	0
	2
	1
	2

	Расчеты по начислениям на выплаты по оплате труда
	3
	0
	2
	1
	3

	Расчеты по  работам, услугам
	3
	0
	2
	2
	0

	Расчеты по услугам связи
	3
	0
	2
	2
	1

	Расчеты по транспортным услугам
	3
	0
	2
	2
	2

	Расчеты по коммунальным услугам
	3
	0
	2
	2
	3

	Расчеты по арендной плате за пользование имуществом
	3
	0
	2
	2
	4

	Расчеты по работам, услугам по содержанию имущества
	3
	0
	2
	2
	5

	Расчеты по прочим работам, услугам
	3
	0
	2
	2
	6

	Расчеты по поступлению нефинансовых активов
	3
	0
	2
	3
	0

	Расчеты по приобретению основных средств
	3
	0
	2
	3
	1

	Расчеты по приобретению нематериальных активов
	3
	0
	2
	3
	2

	Расчеты по приобретению материальных запасов
	3
	0
	2
	3
	4

	Расчеты по безвозмездным перечислениям организациям
	3
	0
	2
	4
	0

	Расчеты по безвозмездным перечислениям государственным и муниципальным организациям
	3
	0
	2
	4
	1

	Расчеты по безвозмездным перечислениям организациям, за исключением государственных и муниципальных организаций
	3
	0
	2
	4
	2

	Расчеты по безвозмездным перечислениям бюджетам
	3
	0
	2
	5
	0

	Расчеты по перечислениям другим бюджетам бюджетной системы Российской Федерации
	3
	0
	2
	5
	1

	Расчеты по социальному обеспечению
	3
	0
	2
	6
	0

	Расчеты по пособиям по социальной помощи населению
	3
	0
	2
	6
	2

	Расчеты по пенсиям, пособиям, выплачиваемым организациями сектора государственного управления
	3
	0
	2
	6
	3

	Расчеты по  прочим расходам
	3
	0
	2
	9
	0

	Расчеты по прочим расходам
	3
	0
	2
	9
	1

	Расчеты по платежам в бюджеты 
	3
	0
	3
	0
	0

	Расчеты по налогу на доходы физических лиц
	3
	0
	3
	0
	1

	Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством
	3
	0
	3
	0
	2

	Расчеты по прочим платежам в бюджет
	3
	0
	3
	0
	5

	Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний
	3
	0
	3
	0
	6

	Расчеты по страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Федеральный ФОМС
	3
	0
	3
	0
	7

	Расчеты по страховым взносам на обязательное медицинское страхование в территориальный ФОМС
	3
	0
	3
	0
	8

	Расчеты по дополнительным страховым взносам на пенсионное страхование
	3
	0
	3
	0
	9

	Расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату страховой части трудовой пенсии
	3
	0
	3
	1
	0

	Расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату накопительной  части трудовой пенсии
	3
	0
	3
	1
	1

	Прочие расчеты с кредиторами 
	3
	0
	4
	0
	0

	Расчеты по средствам, полученным во временное распоряжение
	3
	0
	4
	0
	1

	Расчеты по удержаниям из выплат  по оплате труда
	3
	0
	4
	0
	3

	Внутриведомственные расчеты
	3
	0
	4
	0
	4

	Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом 
	3
	0
	4
	0
	5

	Расчеты с прочими кредиторами
	3
	0
	4
	0
	6

	Раздел 4. Финансовый результат
	
	
	
	
	

	ФИНАНСОВЫЙ РЕЗУЛЬТАТ
	4
	0
	0
	0
	0

	Финансовый результат хозяйствующего субъекта 
	4
	0
	1
	0
	0

	Доходы текущего финансового года
	4
	0
	1
	1
	0

	Расходы текущего финансового года
	4
	0
	1
	2
	0

	Финансовый результат прошлых отчетных периодов
	4
	0
	1
	3
	0

	Резервы предстоящих расходов
	4
	0
	1
	6
	0

	Результат по кассовым  операциям бюджета

	4
	0
	2
	0
	0

	Результат по кассовому исполнению бюджета по поступлениям в бюджет
	4
	0
	2
	1
	0

	Результат по кассовому исполнению бюджета по выбытиям из бюджета
	4
	0
	2
	2
	0

	Результат прошлых отчетных периодов по кассовому исполнению бюджета
	4
	0
	2
	3
	0

	Раздел 5. Санкционирование расходов бюджета 
	
	
	
	
	

	САНКЦИОНИРОВАНИЕ РАСХОДОВ
	5
	0
	0
	0
	0

	Лимиты бюджетных обязательств
	5
	0
	1
	0
	0

	Лимиты бюджетных обязательств  

текущего финансового года
	5
	0
	1
	1
	0

	Лимиты бюджетных обязательств 

первого года, следующего за текущим

 (очередного финансового года)
	5
	0
	1
	2
	0

	Лимиты бюджетных обязательств

 второго года, следующего за текущим 

(первого года, следующего за очередным)
	5
	0
	1
	3
	0

	Лимиты бюджетных обязательств

 второго года, следующего за очередным
	5
	0
	1
	4
	0

	Лимиты бюджетных обязательств на иные очередные года
	5
	0
	1
	9
	0

	Доведенные лимиты бюджетных обязательств
	5
	0
	1
	0
	1

	Лимиты бюджетных обязательств к распределению 
	5
	0
	1
	0
	2

	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств
	5
	0
	1
	0
	3

	Переданные лимиты бюджетных обязательств
	5
	0
	1
	0
	4

	Полученные лимиты бюджетных обязательств
	5
	0
	1
	0
	5

	Лимиты бюджетных обязательств в пути
	5
	0
	1
	0
	6

	Утвержденные лимиты бюджетных обязательств
	5
	0
	1
	0
	9

	Принятые обязательства
	5
	0
	2
	0
	0

	Принятые обязательства 

на текущий финансовый год
	5
	0
	2
	1
	0

	Принятые обязательства 

на первый год, следующий за текущим 

(на очередной финансовый год)
	5
	0
	2
	2
	0

	Принятые обязательства 

на второй год, следующий за текущим

(на первый год, следующий за очередным)
	5
	0
	2
	3
	0

	Принятые обязательства 

на второй год, следующий за очередным
	5
	0
	2
	4
	0

	Принятые обязательства
	5
	0
	2
	0
	1

	Принятые денежные обязательства
	5
	0
	2
	0
	2

	Бюджетные ассигнования
	5
	0
	3
	0
	0

	Бюджетные ассигнования 

текущего финансового года
	5
	0
	3
	1
	0

	Бюджетные ассигнования 

первого года, следующего за текущим 

(очередного финансового года)
	5
	0
	3
	2
	0

	Бюджетные ассигнования 

второго года, следующего за текущим 

(первого года, следующего за очередным)
	5
	0
	3
	3
	0

	Бюджетные ассигнования 

второго года, следующего за очередным
	5
	0
	3
	4
	0

	Доведенные бюджетные ассигнования
	5
	0
	3
	0
	1

	Бюджетные ассигнования к распределению
	5
	0
	3
	0
	2

	Бюджетные ассигнования получателей бюджетных средств и администраторов выплат по источникам
	5
	0
	3
	0
	3

	Переданные бюджетные ассигнования
	5
	0
	3
	0
	4

	Полученные бюджетные ассигнования
	5
	0
	3
	0
	5

	Бюджетные ассигнования в пути


	5
	0
	3
	0
	6

	Утвержденные бюджетные  ассигнования
	5
	0
	3
	0
	9

	Сметные (плановые) назначения 
	5
	0
	4
	0
	0

	Право на принятие обязательств
	5
	0
	6
	0
	0

	Утверждённый объём финансового обеспечения
	5
	0
	7
	0
	0

	Получено финансового обеспечения
	5
	0
	8
	0
	0

	
	
	
	
	
	


                                                 ЗАБАЛАНСОВЫЕ   СЧЕТА

	Наименование счета
	Номер счета

	Имущество, полученное в пользование
	01

	Материальные ценности, принятые на хранение     
	02

	Бланки строгой отчетности
	03

	Задолженность неплатежеспособных дебиторов
	04

	Материальные ценности,  оплаченные по централизованному снабжению
	05

	Ннаграды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры 
	07

	Путевки неоплаченные
	08

	Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных
	09

	Обеспечение исполнения обязательств 
	10

	Государственные и муниципальные гарантии
	11

	Расчетные документы, ожидающие исполнения
	14

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

	Переплаты пенсий и пособий вследствие неправильного применения законодательства о пенсиях и пособиях, счётных ошибок
	16

	Поступления денежных средств на счета учреждения
	17

	Выбытия денежных средств со счетов учреждения
	18

	Невыясненные поступления бюджета прошлых лет
	19

	Задолженность, не востребованная кредиторами
	20

	Основные средства стоимостью до 3000 рублей включительно в эксплуатации
	21

	Материальные ценности, полученные по централизованному снабжению 
	22

	Периодические издания для пользования
	23

	Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)
	25

	Имущество, переданное в безвозмездное пользование 
	26

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


Директор МУ «Централизованная бухгалтерия

 системы образования ММР»                                                                             Воробьёва Н.А.
Приложение 2

к Положению об учетной политике 

в МУ «Централизованная бухгалтерия системы образования ММР» 

утверждённому

приказом по МУ «Централизованная 
бухгалтерия системы образования ММР»


от 22.12.2014 г. № 26-О                                                             

Правила и сроки проведения инвентаризации имущества, 

финансовых активов и обязательств

В целях обеспечения сохранности материальных ценностей и достоверности  данных бюджетного учёта инвентаризация проводится:

-
основных средств 1 раз в три года;

-
материальных запасов и обязательств 1 раз в год или в период с 1 октября до 31 декабря;

-
денежных средств в кассе 1 раз в квартал.

- состав постоянно действующих комиссий по МУ «Централизованная бухгалтерия системы образования Мышкинского МР»  

.
для проведения плановой и внезапной ревизии кассы:

Председатель комиссии: Воробьёва Н.А. – Директор централизованной бухгалтерии.

Члены комиссии:  

Иванова Н.А.. – главный бухгалтер централизованной бухгалтерии;

Яблокова Е.В. – старший экономист централизованной бухгалтерии. 

Директор МУ «Централизованная бухгалтерия

 системы образования ММР»                                                                             Воробьёва Н.А.

Приложение 3

 к Положению об учетной политике 

в МУ «Централизованная бухгалтерия системы образования ММР» 

утверждённому

приказом по МУ «Централизованная 
бухгалтерия системы образования ММР»


от 22.12.2014 г. № 26-О                                                             

График документооборота

	Наименование
	Срок
	Ответственные за оформление документов


	1
	2
	3

	1. Табель учёта использования рабочего времени и расчёта заработной платы

Табель учёта использования рабочего времени и расчёта заработной платы для начисления заработной платы за первую половину месяца
	 20 числа текущего месяца

15 числа текущего месяца
	Ответственные за  оформление документов по приказу руководителя учреждения.


	2. Табель посещаемости детей в детские дошкольные чреждения
	Последний рабочий день отчётного месяца
	Ответственные за  оформление документов по приказу руководителя учреждения.

	3. Авансовый отчёт материальноответственного лица
	В течении 30 дней с даты выдачи денег из кассы в подотчёт
	Подотчётные лица, согласно утверждённому перечню 

	4. Накладные, счета, акты, и другие документы на поступление  материальных запасов и основных средств
	В день поступления в учреждение товаров
	Материально-ответственные лица, согласно перечню должностных лиц

	5. Документы по перемещению и расходу  материальных запасов и основных средств
	Каждые 10 дней, не позднее последнего рабочего дня отчётного месяца.  
	 Материально-ответственные лица, согласно перечню должностных лиц

	6. Меню- требование  
	Каждые 10 дней,
не позднее последнего рабочего дня отчётного месяца.  
	Ответственные за  оформление документов по приказу руководителя учреждения.

	7. Путевой лист
	Каждые 10 дней, не позднее последнего рабочего дня отчётного месяца.  
	Ответственные за  оформление документов по приказу руководителя учреждения.

	8. Выписки из приказов: о назначении, перемещении по службе работников, увольнении, предоставлении отпусков и др.
	На момент совершения события, до 20 числа текущего месяца
	Руководитель учреждения

	9. Больничные листы
	до 20 числа текущего месяца 
	Ответственные за  оформление документов по приказу руководителя учреждения.

	10. Заявления на получение авансов на хозяйственные, командировочные и другие расходы
	Еженедельно вторник или четверг
	Подотчётные лица, согласно перечню должностных лиц

	11. Журнал операций по счёту «касса» №1
	5 числа месяца следующего за отчётным месяцем
	Бухгалтер - кассир

	12.Журнал операций с безналичными денежными средствами №2
	5 числа месяца следующего за отчётным месяцем
	Главный бухгалтер

	13. Журнал операций  расчётов с подотчётными лицами №3
	15 числа месяца следующего за отчётным
	Бухгалтер по расчётам

	14. Журнал операций расчётов с поставщиками и подрядчиками №4
	15 числа месяца следующего за отчётным месяцем
	Бухгалтер по расчётам

	15. Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам №5
	15 числа месяца следующего за отчётным месяцем
	Бухгалтер по внебюджетной деятельности

	16. Журнал операций расчётов по оплате труда №6
	15 числа месяца следующего за отчётным месяцем
	Бухгалтер по заработной плате

	17. Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов №7
	15 числа месяца следующего за отчётным месяцем
	Бухгалтер по основным средствам и материальным запасам

	18. Журнал по прочим операциям №81
	15 числа месяца следующего за отчётным месяцем
	Бухгалтер по заработной плате

	19. Журнал операций по санкционированию расходов бюджета №90
	10 числа месяца следующего за отчётным
	Бухгалтер по расходам

	20. Главная книга
	После составления годового отчёта.
	Главный бухгалтер


Директор МУ «Централизованная бухгалтерия

 системы образования ММР»                                                                             Воробьёва Н.А.

Приложение 4
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в МУ «Централизованная бухгалтерия системы образования ММР» 

утверждённому

приказом по МУ «Централизованная 
бухгалтерия системы образования ММР»


от 22.12.2014 г. № 26-О                                                             

УНИФИЦИРОВАННЫЕ ФОРМЫ

ПЕРВИЧНЫХ УЧЕТНЫХ ДОКУМЕНТОВ

1. Перечень форм документов класса 03

Общероссийского классификатора управленческой

документации (ОКУД) "Унифицированная система первичной

учетной документации"

	N  
п/п 
	Код формы 
	Наименование формы документа

	1  
	0306001  
	Акт о приеме-передаче объекта основных средств
(кроме зданий, сооружений)

	2  
	0306002  
	Акт о приеме-сдаче отремонтированных,
реконструированных, модернизированных объектов
основных средств

	3  
	0306003  
	Акт о списании объекта основных средств (кроме
автотранспортных средств)

	4  
	0306004  
	Акт о списании автотранспортных средств

	5  
	0306030  
	Акт о приеме-передаче здания (сооружения)

	6  
	0306031  
	Акт о приеме-передаче групп объектов основных
средств (кроме зданий, сооружений)

	7  
	0306032  
	Накладная на внутреннее перемещение объектов
основных средств

	8  
	0306033  
	Акт о списании групп объектов основных средств
(кроме автотранспортных средств)

	9  
	0310001  
	Приходный кассовый ордер

	10  
	0310002  
	Расходный кассовый ордер

	11  
	0310003  
	Журнал регистрации приходных и расходных
кассовых ордеров

	12  
	0315004  
	Акт о приемке материалов

	13  
	0315006  
	Требование-накладная

	14  
	0315007  
	Накладная на отпуск материалов на сторону

	15
	0345001  
	Путевой лист легкового автомобиля

	16  
	0345004  
	Путевой лист грузового автомобиля


2. Перечень форм документов класса 05 ОКУД

"Унифицированная система бюджетной финансовой,

учетной и отчетной документации"

	N  
п/п 
	Код формы 
	Наименование формы документа

	1
	0504210  
	Ведомость выдачи материальных ценностей на
нужды учреждения

	2
	0504230  
	Акт о списании материальных запасов

	3
	0504401  
	Расчетно-платежная ведомость

	4
	0504403  
	Платежная ведомость

	5
	0504417  
	Карточка-справка

	6
	0504421  
	Табель учета использования рабочего времени и
расчета заработной платы

	7
	0504425  
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка
при предоставлении отпуска, увольнении и других
случаях

	8
	0504501  
	Ведомость на выдачу денег из кассы подотчетным
лицам

	9
	0504510  
	Квитанция

	10
	0504514  
	Кассовая книга

	11
	0504805  
	Извещение

	12
	0504816  
	Акт о списании бланков строгой отчетности

	13
	0504822  
	Уведомление о лимитах бюджетных обязательств

	14
	0504833  
	Справка

	15
	0504835  
	Акт о результатах инвентаризации

	


Директор МУ «Централизованная бухгалтерия

 системы образования ММР»                                                                             Воробьёва Н.А.

Приложение 5
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приказом по МУ «Централизованная 
бухгалтерия системы образования ММР»


от 22.12.2014 г. № 26-О                                                             

Формы  учетных документов

	№                              п/п
	                             Наименование форм              

	1.
	Сводная ведомость по использованию бензина

	2.
	Другие бланки  разработанные учреждением или унифицированные формы документов с добавлением иных показателей, необходимых для ведения учета


Директор МУ «Централизованная бухгалтерия

системы образования ММР»                                                                             Воробьёва Н.А.

Приложение 6
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в МУ «Централизованная бухгалтерия системы образования ММР» 

утверждённому

приказом по МУ «Централизованная 
бухгалтерия системы образования ММР»


от 22.12.2014 г. № 26-О                                                             

Положение об инвентаризации

1. Настоящее положение устанавливает порядок проведения инвентаризации финансовых и нефинансовых активов учреждения и оформления ее результатов.
 Для проведения инвентаризации директор издает соответствующий приказ.

В приказе определяется перечень инвентаризируемого имущества (обязательств), срок проведения инвентаризации,  состав инвентаризационной комиссии. 
2. Итоги инвентаризации признаются действительными при наличии всех членов комиссии. Инвентаризационная комиссия имеет право требовать:

- от руководителя учреждения - создания условий, обеспечивающих своевременное и качественное проведение инвентаризации: обеспечение рабочей силой для перевешивания и перемещения грузов, технически исправным весовым хозяйством, измерительными и контрольными приборами, мерной тарой и т.п.;

- от руководителя учреждения - содействия в получении информации от других лиц;

- от материально ответственных лиц и работников бухгалтерской службы - необходимые разъяснения в отношении инвентаризируемого имущества;

- от соответствующих служб учреждения - необходимые документы и разъяснения в целях получения сведений для принятия решений в отношении инвентаризуемого имущества и обязательств.

3. Инвентаризации подлежат все имущественные и финансовые активы учреждения независимо от их местонахождения и все виды финансовых обязательств. Инвентаризация проводится по местонахождению актива и материально ответственному лицу.

4. Инвентаризация проводится:

- при передаче имущества учреждения в аренду, выкупе, продаже;

- перед составлением годовой бухгалтерской отчетности, кроме имущества, инвентаризация которого проводилась не ранее 1 октября отчетного года;

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

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

- в случае стихийных бедствий, пожаров, аварий или в других чрезвычайных ситуациях, вызванных экстремальными условиями;

- при ликвидации (реорганизации) учреждения и в других случаях, предусматриваемых законодательством РФ или нормативными актами Минфина.

5. Перед началом инвентаризации инвентаризационная комиссия проводит:

- проверку наличия необходимых организационно-методических материалов (внутренних документов) для проведения инвентаризации: конкретных методик проведения инвентаризации отдельных объектов; типовых форм документов по проведению и учету результатов инвентаризации, разработанных учреждением самостоятельно; порядка получения подтверждений учетных данных от контрагентов; порядка урегулирования претензий к инвентаризационной комиссии;

- проверку наличия документов, необходимых для подтверждения в процессе инвентаризации наличия активов;

- подготовку бланков (шаблонов - в случае компьютерной обработки данных) инвентаризационных описей, актов, сличительных ведомостей по объектам и материально ответственным лицам и местам хранения. Не допускается применение в качестве шаблонов инвентаризационных документов ведомостей, составленных по данным бухгалтерского учета, в частности списка основных средств, материалов и другого имущества в форме инвентаризационной описи или акта;

- передачу материально ответственным лицам форм документов для заполнения;

- проверку наличия документов, необходимых для проведения инвентаризации имущества и финансовых обязательств.

6. До начала проведения фактической проверки комиссия изымает последние на момент проверки приходные и расходные документы, отчеты. Материально ответственные лица дают расписки в том, что к началу инвентаризации все расходные и приходные документы на имущество сданы в бухгалтерию или переданы комиссии и все ценности, поступившие на их ответственность, оприходованы, а выбывшие - списаны в расход.

7. Фактическое наличие имущества при инвентаризации определяют путем обязательного подсчета, взвешивания, обмера.

8. Оформление инвентаризации производится путем заполнения форм первичной учетной документации по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденных Методическими указаниями по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденными Приказом Минфина РФ от 13.06.1995 N 49.

8.1. Инвентаризационные описи могут быть заполнены как с использованием средств вычислительной и другой организационной техники, так и ручным способом.

8.2. При оформлении первичных документов следует иметь в виду следующие правила:

- инвентаризационные описи и акты составляются не менее чем в двух экземплярах с использованием вычислительной техники или ручным способом шариковой ручкой или чернилами без помарок и подчисток;

- не допускается внесение в описи данных об остатках ценностей со слов материально ответственных лиц или по данным учета без проверки их фактического наличия;

- инвентаризационные описи на собственное имущество и имущество других лиц (находящееся на хранении, в аренде, управлении, переработке, на комиссии, в залоге), находящееся в подотчете материально ответственных лиц - работников учреждения, составляются отдельно;

- на материальные ценности, не пригодные к эксплуатации и не подлежащие восстановлению, инвентаризационная комиссия составляет отдельные описи с указанием причин, приведших эти объекты к непригодности (порча, полный износ и т.п.);

- наименования инвентаризируемых ценностей указываются в описях по номенклатуре в единицах измерения, принятых в учете; все стоимостные показатели в инвентаризационных описях и актах указываются в рублях и копейках;

- на каждой странице описи указываются прописью число порядковых номеров материальных ценностей и общий итог количества в натуральных показателях. Незаполненные строки на листе прочеркиваются;

- при проверке фактического наличия имущества в случае смены материально ответственных лиц лицо, принявшее имущество, расписывается в описи в получении, а лицо, сдавшее имущество, - в его сдаче;

- в случаях обнаружения ошибок в описях после инвентаризации лица, их обнаружившие, обязаны немедленно сообщить об этом председателю комиссии для проверки указанных фактов и внесения необходимых исправлений. Исправление ошибок производится во всех экземплярах описей путем зачеркивания неправильных записей и проставления над зачеркнутыми правильных. Исправления должны быть оговорены и подписаны всеми членами инвентаризационной комиссии и материально ответственными лицами;

- сличительные ведомости составляются по имуществу, при инвентаризации которого выявлены отклонения от учетных данных;

- на ценности, не принадлежащие учреждению, но числящиеся в бухгалтерском учете (находящиеся на хранении, арендованные, полученные для переработки и т.п.), составляются отдельные сличительные ведомости.

8.3. Описи подписывают все члены инвентаризационной комиссии и материально ответственные лица. В конце описи материально ответственные лица дают расписку, подтверждающую проверку комиссией имущества в их присутствии, об отсутствии к членам комиссии каких-либо претензий и о принятии перечисленного в описи имущества на дальнейшее ответственное хранение.

Директор МУ «Централизованная бухгалтерия

системы образования ММР»                                                                             Воробьёва Н.А.
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Положение о приеме и выдаче наличных денежных средств и денежных документов
1. Ведение кассовых операций возложено на кассира и оформляется приходными и расходными кассовыми ордерами по формам 0310001, 0310002, утвержденным Приказом Минфина РФ от 15.12.2010 N 173н "Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению". Выдача наличных денег для выплат заработной платы, стипендий и др. проводится по расходным кассовым ордерам, расчетно-платежным ведомостям, платежным ведомостям. Указанные денежные документы подписываются главным бухгалтером. 

2. Приходный и расходный кассовые ордера, кассовая книга, книга учета принятых и выданных кассиром денежных средств по формам, утвержденным Приказом Минфина РФ от 15.12.2010 N 173н "Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению", ведутся на бумажном носителе или с применением технических средств, предназначенных для обработки информации.

3. Записи в кассовой книге осуществляются кассиром по каждому приходному кассовому ордеру (расходному кассовому ордеру), оформленному на полученные (выданные) наличные деньги. Поступление и выбытие наличных денежных средств в валюте РФ,  а также денежных документов отражаются на отдельных листах одной кассовой книги по каждому виду валюты, а также по учету денежных документов.

4. В целях обеспечения контроля и сохранности наличных денежных средств в учреждении проводится ежеквартальная инвентаризация денежной наличности.

4.1. Инвентаризация наличных денежных средств проводится в натуре в присутствии кассира.

4.2. Одновременно с инвентаризацией денежных средств проводится инвентаризация фактического наличия разных ценностей и денежных документов (марок, чеков (чековых книжек) и др.), находящихся в кассе учреждения.

4.3. Итоги инвентаризации оформляются Актом инвентаризации наличных денежных средств по форме ИНВ-15, утвержденной Постановлением Госкомстата РФ от 18.08.1998 N 88 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету кассовых операций, по учету результатов инвентаризации".

5. В случае временного отсутствия кассира передача кассы осуществляется в соответствии с приказом директора МУ «Централизованная бухгалтерия системы образования ММР» назначенному материально ответственному лицу. Передача оформляется актом приема-передачи.

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

7. К денежным документам учреждений  относятся:

- оплаченные талоны на ГСМ;

- талоны на питание спортсменов;

- путевки в детские спортивные лагеря, дома отдыха, на турбазы;

- извещения на почтовые переводы, почтовые марки и марки государственной пошлины;

- проездные билеты на все виды транспорта.

9. Денежные документы хранятся в кассе учреждения.

10. Прием в кассу и выдача из кассы таких документов оформляются приходными кассовыми ордерами и расходными кассовыми ордерами с записью на них "Фондовый". Указанные документы регистрируются в журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов отдельно от приходных и расходных кассовых ордеров, оформляющих операций с денежными средствами.

11. Учет операций с денежными документами ведется на отдельных листах кассовой книги учреждения с записью на них "Фондовый", а также в журнале по прочим операциям на основании документов, прилагаемых к отчетам кассира.
Директор МУ «Централизованная бухгалтерия

системы образования ММР»                                                                             Воробьёва Н.А
  Приложение 8
  К положению об учётной политике

в МУ «Централизованная бухгалтерия системы образования ММР» 

утверждённому

приказом по централизованной

                                                                               бухгалтерии

от  22.12.2014 г. № 26-О                                                             

Общие положения налогового учета

1. Ведение налогового учета осуществляется МУ «Централизованная бухгалтерия системы образования ММР» в соответствии с требованиями налогового законодательства.

2. Налоговые регистры формируются ежеквартально или ежемесячно с использованием:

- данных регистров бухгалтерского учета с внесением корректировок;

- регистров налогового учета по утвержденным формам.

3. Налоговая отчетность представляется  по телекоммуникационным каналам связи.

Налог на добавленную стоимость

1.  МУ «Централизованная бухгалтерия системы образования ММР» использует  право на освобождение от обложения НДС  в соответствии с п. 1 ст. 145 НК РФ.

2. Не являются объектом обложения следующие работы (услуги) (п. 2 ст. 146 НК РФ):

- выполненные (оказанные) в рамках государственного (муниципального) задания, источником финансового обеспечения которого является субсидия из соответствующего бюджета бюджетной системы РФ;

- передача на безвозмездной основе, оказание услуг по передаче в безвозмездное пользование объектов основных средств органам государственной власти и управления и органам местного самоуправления, а также государственным и муниципальным учреждениям, государственным и муниципальным унитарным предприятиям;

- иные виды операций, перечисленные в ст. 146 НК РФ.

3. Подлежат освобождению от обложения НДС следующие работы (услуги) (ст. 149 НК РФ):

- реализация продуктов питания, произведенных столовой учреждений образования, осуществляющего образовательную деятельность, и реализуемые в нем;

- оказание услуг населению по организации образовательного процесса. 
4. Согласно п. 1 ст. 167 НК РФ моментом определения налоговой базы является: 

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

5. Учреждение ведет раздельный учет операций, как подлежащих, так и не подлежащих обложению НДС.

6. НДС, предъявленный поставщиками (исполнителями) при отгрузке товаров, выполнении работ, оказании услуг, ежеквартально распределяется между:

- видами деятельности;

- операциями, облагаемыми и не облагаемыми НДС, производимыми за счет средств от приносящей доход деятельности.

7. Сумма НДС по товарам, работам, услугам, относимая на приносящую доход деятельность, определяется в соответствии с долей, рассчитанной исходя из средств, полученных от этой деятельности, в общей сумме доходов (включая средства всех видов финансового обеспечения, за исключением внереализационных доходов).

8. Учреждение уплачивает НДС по месту постановки на учет в налоговом органе.

9. Учреждение по истечении каждого отчетного и налогового периода представляет в налоговые органы по месту своего нахождения налоговую декларацию (п. 1 ст. 289 НК РФ).

10. Налоговая декларация по итогам отчетного периода представляется не позднее 20 календарных дней со дня его окончания.

11. Налоговая декларация по итогам налогового периода представляется не позднее 20 января года, следующего за истекшим налоговым периодом.

Налог на доходы физических лиц

1. Налоговая база по НДФЛ включает в себя все доходы налогоплательщика, которые получены им как в денежной, так и в натуральной форме или право на распоряжение которыми у него возникло, а также доходы в виде материальной выгоды (ст. 210 НК РФ).

Датой фактического получения дохода работником  считается день выплаты дохода, в том числе перечисления дохода на счета работников в банках либо по их поручению на счета третьих лиц - при получении доходов в денежной форме (ст. 223 НК РФ).

2. Учет доходов, налоговых вычетов, а также сумм исчисленного и удержанного НДФЛ по каждому работнику ведется в индивидуальной налоговой карточке. 
3. Представление учреждением сведений о доходах физических лиц по форме 2-НДФЛ осуществляется :

- на бумажных носителях;

- в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи.

4. Перечисление исчисленных и удержанных сумм налога в бюджет производится:

-   по месту своего нахождения;

Налог на прибыль

1. Учреждение является плательщиком налога на прибыль в соответствии со ст. 246 НК РФ.

2. Доходы и расходы определяются :

- по кассовому методу (если в среднем за предыдущие четыре квартала сумма выручки от реализации товаров (работ, услуг) учреждением без учета НДС не превысила 1 000 000 руб. за каждый квартал).

3. Расходы подразделяются на связанные с производством и реализацией и внереализационные (п. 2 ст. 252 НК РФ).

3.1. Расходы на производство и реализацию, осуществленные в течение отчетного (налогового) периода, подразделяются на (п. 1 ст. 318 НК РФ):

- прямые;

- косвенные.

3.1.1. К прямым расходам относятся:

- материальные затраты;

- затраты на оплату труда персонала, участвующего в процессе производства товаров, выполнения работ, оказания услуг, а также затраты на обязательное пенсионное страхование, идущие на финансирование страховой и накопительной частей трудовой пенсии, на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, обязательное медицинское страхование, обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, начисленные на указанные суммы расходов на оплату труда;

- суммы начисленной амортизации по основным средствам, используемым при производстве товаров (работ, услуг).

3.1.2. К косвенным расходам относятся все иные суммы расходов, за исключением внереализационных, осуществляемых учреждением в течение отчетного (налогового) периода.

3.2. В соответствии с п. 1 ст. 256 НК РФ амортизируемым признается имущество со сроком полезного использования более 12 месяцев и первоначальной стоимостью более 40 000 руб.

3.2.1. В учреждении применяется (п. 1 ст. 259 НК РФ) :

- линейный метод начисления амортизации.
3.2.2. Амортизация начисляется отдельно по каждому объекту амортизируемого имущества с 1-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором этот объект был введен в эксплуатацию (п. 4 ст. 259 НК РФ).

3.2.3. Амортизируемое имущество распределяется по амортизационным группам в соответствии со сроками его полезного использования, определяемыми с учетом Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы, утверждаемой Постановлением Правительства РФ от 01.01.2002 N 1 (п. 1 ст. 258 НК РФ).

3.3. При списании сырья и материалов, используемых при производстве (изготовлении) товаров (выполнении работ, оказании услуг), применяется:

- метод оценки по стоимости единицы запасов;

- метод оценки по средней стоимости;

3.4. Расходы на оплату труда, произведенные за счет поступлений от внебюджетной деятельности, признаются уменьшающими налогооблагаемую прибыль в пределах сумм, установленных:

- трудовым договором;

- штатным расписанием;

- положением об оплате труда;

- положением о премировании;

- положением о предпринимательской деятельности;

- табелями учета рабочего времени.

4. Учреждение по истечении каждого отчетного и налогового периода представляет в налоговые органы по месту своего нахождения налоговую декларацию (п. 1 ст. 289 НК РФ).

4.1. Налоговая декларация по итогам отчетного периода представляется не позднее 28 календарных дней со дня его окончания (п. 3 ст. 289 НК РФ).

4.2. Налоговая декларация по итогам налогового периода представляется не позднее 28 марта года, следующего за истекшим налоговым периодом (п. 4 ст. 289 НК РФ).

Налог на имущество организаций

1. Объектом налогообложения признается движимое и недвижимое имущество (в том числе имущество, переданное во временное владение, в пользование, распоряжение, доверительное управление, внесенное в совместную деятельность или полученное по концессионному соглашению), учитываемое на балансе учреждения в качестве объектов основных средств в порядке, установленном для ведения бухгалтерского учета. При определении налоговой базы имущество, признаваемое объектом налогообложения, учитывается по его сформированной остаточной стоимости (п. 1 ст. 374 НК РФ).

2. Налоговая база в отношении имущества учреждения определяется как среднегодовая стоимость имущества, признаваемого объектом налогообложения (п. 1 ст. 375 НК РФ).

Налоговая база определяется отдельно в отношении имущества, подлежащего налогообложению по месту нахождения учреждения (п. 1 ст. 376 НК РФ).

3. Уплата налога производится учреждением самостоятельно.

4. Уплату авансовых платежей по налогу на имущество учреждение производит .

5. Налоговая декларация по итогам налогового периода представляется учреждением не позднее 30 марта года, следующего за истекшим налоговым периодом (п. 3 ст. 386 НК РФ).

Директор МУ «Централизованная бухгалтерия

системы образования ММР»                                                                             Воробьёва Н.А.

Приложение 9
  К положению об учётной политике

в МУ «Централизованная бухгалтерия 
системы образования ММР» 

утверждённому

приказом по централизованной

                                                                               бухгалтерии

от  22.12.2014 г. № 26-О                                                             
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	Расчетный листок 

	Учреждение: 
	 

	ФИО
	 
	Бухгалтерия

	
	
	

	К выплате:
	
	Гл. бухгалтер

	
	
	

	табельный номер
	 

	Общий облагаемый доход:
	 
	 
	 

	Применено вычетов по НДФЛ:
	на "себя"
	 
	на детей
	 
	имущественных
	 

	 

	Вид
	Период
	Отработано
	Оплачено
	Сумма
	Вид
	Период
	Сумма

	
	
	Дни
	Часы
	Дни
	Часы
	
	
	
	

	1.Начислено
	2. Удержано

	Оклад по дням
 показатели:
 Тарифная ставка месячная (должностной оклад) - 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	НДФЛ исчисленный по ставке 13(30)%
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Всего начислено
	 
	Всего удержано
	 

	3. Доходы в натуральной форме
	4. Выплачено

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Всего натуральных доходов
	 
	Всего выплат
	 

	Долг за работником на начало месяца
	 
	Долг за работником на конец месяца
	 

	 


Директор МУ «Централизованная бухгалтерия

системы образования ММР»                                                                             Воробьёва Н.А.

МУ «Централизованная бухгалтерия


системы образования ММР»
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