                                                                                   Утверждаю:

                                                                                    Директор МБУК «Музей»

                                                                                    Черемушкина С.А.                                    
               приказом №18_от «17. 05. 2022.

ПОЛОЖЕНИЕ 

об учетной политике для целей бухгалтерского   и налогового учета
МБУК »Музей истории развития горного производства имени Акинфия Демидова» Змеиногорского района  на  2022 год

1. Общее положение 

1.1. Учреждение ведет свою деятельность на основании Устава утвержденного Приказом Комитета   по культуре и туризму Администрации Змеиногорского района Алтайского края от 18.03.2022 г.  № 6. Учреждение является правопреемником Комитета  по культуре и туризму Администрации Змеиногорского района Алтайского края .

1.2. Учреждение является некоммерческой организацией, созданной для образовательных целей, и не ставит в качестве основной цели своей деятельности извлечение прибыли.

Положение об учетной политике разработано в целях соблюдения единой политики отражения в бюджетном и налоговом учете хозяйственных операций.

В своей деятельности МБУК «МУЗЕЙ» руководствуется следующими нормативными документами:

1. Бухгалтерский учет в учреждении ведется в соответствии с Законом от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ;
2. приказ Минфина России от  1 декабря 2010 г. № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» (далее – Инструкции к Единому плану счетов № 157н;

3  приказ Минфина России от 16 декабря 2010 г. № 174н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 174н);
4.приказ Минфина России от 30марта 2015 г. № 52н  «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными  органами).,органами местного самоуправления, органами управления государственными(муниципальными)учреждениями, и Методических указаний по их применению(далее приказN 52-н)
5,.приказ Минфина России в части исполнения полномочий получателя бюджетных 
средств – в соответствии с приказом Минфина России от 6 декабря 2010 г. №162н «Об утверждении плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 162н);
6.Приказ Минфина РФ от 30.11.2018N246н.,приказ Минфин РФ 209-Н  от29.11.2017

7.Приказ Минфина РФ от25.03.2011N 33-н»Инструкцию о порядке составления и предоставления годовой. квартальной. бухгалтерской отчетности государственных(муниципальных)Бюджетных и автономных учреждений.
· приказом Минфина 06.06.2019 № 85н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения» (далее – приказ № 85н);

· приказом Минфина от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления»(далее – приказ № 209н);
И иными нормативно-правовыми актами, регулирующими вопросы бухгалтерского учета.
· федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного           сектора, утвержденными приказами Минфина России от 31 декабря 2016 № 256н, № 257н, № 258н, № 259н, № 260н (далее – соответственно Стандарт «Концептуальные основы бухучета и отчетности», Стандарт «Основные средства», Стандарт «Аренда», Стандарт «Обесценение активов», Стандарт «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»).
· В части исполнения полномочий получателя бюджетных средств учреждение ведет учет в соответствии с приказом Минфина России от6 декабря 2010N162-н «Об утверждении плана счетов бюджетного учета  и Инструкции по его применению(далее –ИнструкцияN162-н)

· от 30.12.2017 № 274н, № 275н, № 278н (далее – соответственно СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», СГС «События после отчетной даты», СГС «Отчет о движении денежных средств»), от 27.02.2018 № 32н (далее – СГС «Доходы»), от 30.05.2018 № 122н (далее – СГС «Влияние изменений курсов иностранных валют»). от 07.12.2018 № 256н (далее – СГС «Запасы»), от 29.06.2018 № 145н (далее – СГС «Долгосрочные договоры»).,30.05.2018N124н» Резервы.  информации об условных обязательствах и условных активах»
· Приказ от 15.11.2019 N181н,182-н,183-н,184н(далее соответственно СГС» Нематериальные активы»,» СГС «Затраты по заимствованию», СГС» Совместная деятельность», СГС» Выплаты персоналу»

· Приказ от28.02.2018г N34» Непроизведенные активы»

· Приказ от 30.12.2017г N277 н  »Информация о связанных сторонах»

· Приказ от 30.06.2020г N 129»Финансовые инструменты»

· приказом Минфина 06.06.2019 № 85н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения» (далее – приказ № 85н);Федерального закона «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» от 05.04.2013г №44-ФЗ.    
· 1.3. Ответственным за организацию бухгалтерского учета МБУК "Музей" и соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций является руководитель учреждения.
Основание: часть 1 статьи 7 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ.
· 1.4. Бухгалтерский учет в учреждении осуществляет централизованной бухгалтерией Комитета по культуре и туризму Администрации Змеиногорского района Алтайского края. Бухгалтерский учет ведется в валюте Российской Федерации - в рублях и копейках. Ведение регистров бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности осуществляется на русском языке. Бюджетный учет направлен на исполнение плана финансово-хозяйственной деятельности по бюджетной деятельности и иной приносящей доход деятельности                                                                                                     МБУК «МУЗЕЙ» осуществляется централизованной бухгалтерией, возглавляемой главным бухгалтером ЦБ.
 Бухгалтерский учет доходов и расходов по внебюджетной деятельности и бюджетной деятельности МБУК «Музей» осуществляется централизованной бухгалтерией, возглавляемой главным бухгалтером согласно договора на бухгалтерское обслуживание. Главный бухгалтер ЦБ подчиняется непосредственно руководителю головного учреждения, несет ответственность за ведение бухгалтерского учета, а также своевременно представление полной и достоверной бухгалтерской отчетности.

Основание: часть 3 статьи 7 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ.
Технология обработки учетной информации
1.5. Обработка учетной информации ведется с применением программного продукта «1С: 
Бухгалтерия ».»1С Зарплата»
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи бухгалтерия учреждения осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям:

- система электронного документооборота с территориальным органом Казначейства России

-передача бухгалтерской отчетности учредителю

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

- передача отчетности по страховым взносам и сведениям персонифицированного учета в отделение ПФ РФ;

-размещение информации о деятельности учреждения на официальном сайте Bus.gov.ru
Основание: пункт 19 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 33 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
1.6. Требования главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в бухгалтерские службы необходимых документов и сведений являются обязательными для всех сотрудников ЦБ Комитета по культуре и туризму
     Основание: пункт 8 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

2. Рабочий план счетов
2.1. 1. Бюджетный учет ведется с использованием Рабочего плана счетов , разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией № 162н.
Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 СГС Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности», и подпункт «Б» пункта 9 СГС «Учетная политика,оценочные значения и ошибки»

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:

0703 «Образование»
…

	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);

– 3 – средства во временном распоряжении;

– 4 – субсидия на выполнение государственного задания;

– 5 – субсидии на иные цели;

– 6 – субсидии на цели осуществления капитальных вложения



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

2. 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.
 

Кроме забалансовых счетов, утвержденных в Инструкции к Единому плану счетов № 157н, учреждение применяет дополнительные забалансовые счета, утвержденные в Рабочем плане счетов . 
Основание: пункт 332 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19  СГС Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

                                                          БАЛАНСОВЫЕ СЧЕТА

РАЗДЕЛ  1  НЕФИНАНСОВЫЕ АКТИВЫ
	Основные средства
	0010100000

	Нематериальные    активы
	0010200000

	Вложение в нефинансовые активы                    
	0010600000

	Амортизация
	0010400000

	Материальные запасы
	0010500000

	Вложения в нефинансовые активы
	0010600000

	Непроизводственные активы
	0010311000


             Себестоимость готовой продукции.,работ,услуг              0010960000                                

                                                       Раздел 2 Финансовые АКТИВЫ      

	Денежные средства учреждения                          
	0020100000

	Расчеты по доходам
	0020500000

	Расчеты по выданным авансам
	0020600000

	Расчеты с подотчетными лицами по работам, услугам
	0020800000

	Расчеты по ущербу имуществу
	0020900000

	Прочие расчеты с дебиторами
	0021000000


Раздел 3 Обязательства

	Расчеты по принятым обязательствам                
	0030200000

	Расчеты по платежам в бюджет
	0030300000

	Прочие расчеты с кредиторами
	0030400000

	Расчеты по выплате наличных денег
	0030600000

	Расчеты по операциям на счетах органа
	0030700000

	Внутренние расчеты по поступлениям
	0030800000

	Внутренние расчеты по выбытиям
	0030900000

	Расчеты по платежам из бюджета с фин.органами
	0030405000


Раздел 4     Финансовый результат
	Хозяйствующего субъекта
	0040100000


              ДОходы будущих периодов                                     0040140000
           Расходы будущих периодов                                    0040150000
Раздел 5  САНКЦИОНИРОВАНИЕ РАСХОДОВ       
	
	0050100000

	Лимиты бюджетных обязательств                                 0050100000
	0050100000

	Принятые обязательства                                                 0050200000
	0050200000

	Бюджетные ассигнования                                               0050300000
	0050300000


            Сметные (плановые назначения)                                      0050400000
Учет принимаемых обязательств осуществляется на основании:

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

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

- контракта на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг;

- договора на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг;

- протокола конкурсной комиссии;

- бухгалтерской справки (ф. 0504833);

- иного документа, на основании которого возникает обязательство.

(Основание: п. 3 ст. 219 БК РФ, п. 318 Инструкции N 157н, п. 9 СГС "Учетная политика")
. Учет обязательств осуществляется на основании:

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

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

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

- исполнительного листа, судебного приказа;

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

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

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

(Основание: п. 3 ст. 219 БК РФ, п. 318 Инструкции N 157н, п. 9 СГС "Учетная политика")
. Учет денежных обязательств осуществляется на основании:

- расчетно-платежной ведомости (ф. 0504401);

- расчетной ведомости (ф. 0504402);

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

- бухгалтерской справки (ф. 0504833);

- акта выполненных работ;

- акта об оказании услуг;

- акта приема-передачи;

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

- авансового отчета (ф. 0504505);

- справки-расчета;

- счета;

- счета-фактуры;

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

- универсального передаточного документа;

- чека;

- квитанции;

- исполнительного листа, судебного приказа;

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

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

- согласованного руководителем заявления о выдаче под отчет денежных средств;

- иного документа, подтверждающего возникновение денежного обязательства.

(Основание: п. 4 ст. 219 БК РФ, п. 318 Инструкции N 157н)
ЗАБАЛАНСОВЫЕ  СЧЕТА

	1
	Имущество, полученное в пользование  
	01

	2
	Материальные ценности, принятые на хранение
	02

	3
	Бланки строгой отчетности
	03

	4
	Списанная задолженность неплатежеспособных дебиторов
	04

	5
	Материальные ценности, оплаченные по централизованному снабжению
	05

	6
	Задолженность учащихся и студентов за невозвращ. матер. ценности
	06

	7
	Переходящие награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры
	07

	8
	Путевки неоплаченные
	08

	9
	Запасные части к транспортным  средствам, выданные взамен изношенных
	09

	10
	Основные средства стоимостью до 10000руб включительно в эксплуатации    
	21

	11
	Материальные ценности, полученные по централизованному снабжения
	22

	12
	Периодические издания для  пользования
	23

	13
	Имущество, переданное в безвозмездное пользование
	26

	14

15                  

          
	Поступление денежных средств 

Выбытие денежных средств
	17
18


2.3. Учреждение применяет забалансовые счета, утвержденные в Инструкции к Единому плану счетов № 157н. Кроме основных забалансовых счетов, в учреждении введены дополнительные счета. Перечень используемых забалансовых счетов приведен в приложении 1.

Основание: пункт 332 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
по Инструкции № 174н 
…по счетам аналитического учета 0 100 00 000 «Нефинансовые активы» (за исключением счетов 0 106 00 000 «Вложения в нефинансовые активы», 0 107 00 000 «Нефинансовые активы в пути», 0 109 00 000 «Затраты на изготовление готовой продукции, выполнение работ, услуг»), а также по корреспондирующим с ними счетам 0 401 20 200 «Расходы текущего финансового года» (0 401 20 241, 0 401 20 242, 0 401 20 270) в 5–17 разрядах номера счета отражаются нули (если иное не предусмотрено требованиями целевого назначения выделенных средств).

2.4. В части операций по исполнению публичных обязательств перед гражданами в денежной форме учреждение ведет бюджетный учет в автоматизированной форме по рабочему Плану счетов в соответствии с Инструкцией № 162н.

Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

2.5. При отражении операций на счетах бухгалтерского учета в 18-м разряде (код вида 
деятельности) указывается:

– 2 – приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения);
–– 4 – субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания;

– 5 – субсидии на иные цели;

В части операций, указанных в пункте 5.2, в 18-м разряде указывается код вида деятельности 1 – деятельность, осуществляемая за счет средств соответствующего бюджета бюджетной системы РФ (бюджетная деятельность).

В разрядах 24–26 указывается соответствующий код КОСГУ (в соответствии с разделом V 
указаний, утвержденных приказом Минфина России от 21 декабря 2012 г. № 171н).
Основание: пункт 21 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

3.Методология учета

3.1.  При ведении бухгалтерского учета следует иметь в виду, что информация в денежном выражении о состоянии активов и обязательств, об операциях, их изменяющих, и финансовых результатах указанных операций (доходах, расходах), отражаемая на соответствующих счетах рабочего плана счетов, должна быть полной, сообразной с существенностью. Ошибки, признанные существенными, подлежат обязательному исправлению.
 При этом существенной признается информация, пропуск или искажение которой влечет изменение на один процент (и (или) более) оборотов по дебету (кредиту) аналитического счета рабочего плана счетов, приведенного в приложении 1. Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
3.2.  Журналам операций присваиваются номера согласно приложению 2. Журналы операций по операциям, указанным в пункте 5.2, ведутся отдельно.

3.3.  При проведении хозяйственных операций,  для оформления которых не предусмотрены типовые формы первичных документов, используются самостоятельно разработанные формы. Основание: пункт 7 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
3.4. Учреждение может также использовать в своей деятельности материальные ценности или денежные средства, не принадлежащие ему. Учет активов, не принадлежащих учреждению, ведется на забалансовых счетах.

3.5. Бухгалтерский учет исполнения плана финансово-хозяйственной деятельности осуществляется учреждением в разрезе источников финансирования. 
3.6.   График документооборота приведен в приложении 3.
3.7.   Формирование регистров бухучета осуществляется в следующем порядке:

– первичные учетные документы по приложению 1 к приказу № 173н (кроме ф. 0310003 – журнал регистрации приходных и расходных ордеров) составляются по мере осуществления хозяйственных операций;

– журнал регистрации приходных и расходных ордеров (ф. 0310003) 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 и пр.) и при выбытии. Заполняется автоматически в программе 1С;

– инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется при принятии объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции 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, заполняется автоматически в программе 1С;

– авансовые отчеты нумеруются автоматически в программе 1С;

– 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 5.2, составляются отдельно.

3.8.   Первичные и сводные учетные документы составляются на бумажных и машинных носителях информации (заверенные собственноручной подписью), а также в форме электронных  документов (заверенные электронной подписью).

Основание: часть 5 статьи 9 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ, пункты 7, 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, статья 2 Закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ. 
3.9.   Учетные документы, регистры бухучета и бухгалтерская (бюджетная) отчетность хранятся в течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами ведения архивного дела, но не менее пяти лет. Основание: пункт 14 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

3.10. Инвентаризация имущества и обязательств (в т. ч. числящихся на забалансовых счетах) проводится раз в 3 года, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством. Основание: статья 11 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ, пункт 1.5 Методических указаний, утвержденных приказом Минфина России от 13 июня 1995 г. № 49.

3.11. Для обеспечения раздельного учета операций по внебюджетным и бюджетным средствам используется КБК:
1. Статья 000.000.00.000.00.0000.130 Доходы от  оказания платных услуг (работ),компенсаций затрат

    Подстатья 000.000.00.000.00.0000.131 Доходы от оказания платных услуг(работ)

Доходы   государственных(муниципальных) учреждений от поступлений субсидий на финансовое обеспечение выполнения ими государственного (муниципального) задания

Прочие доходы от оказания платных услуг (работ)

2. Статья 000.000.00.000.00.0000.150- Прочие доходы

3. Подстатья 00000000000000000 152-Поступления от сектора государственного управления бюджетным и автономным учреждениям (субсидии на иные цели)

4. Подстатья  000.000.00.000.00.0000.155-Поступления от иных резидентов(за исключением сектора государственного управления и организаций государственного сектора) Пожертвования,.целевые взносы,добровольные пожертвования,гранты и т.д
3.12. Учет средств на текущих счетах учреждения ведется в Журнале операций по банковскому счету. При этом используются следующие счета:

- 03234643016140001700 (л/с 20176048450)банк счет 40102810045370000009 в  ОТДЕЛЕНИЕ БАРНАУЛ БАНКА РОССИИ// УФК по Алтайскому краю г. Барнаул– учет субсидий, поступивших на выполнение муниципального задания и внебюджетных средств;

- 03234643016140001700 (л/с 20176048450)–банк счет 40102810045370000009  ОТДЕЛЕНИЕ БАРНАУЛ БАНКА РОССИИ// УФК по Алтайскому краю г. Барнаул     учет  целевых субсидий.

3.13. Нумерация платежных документов является единой для всех расчетных счетов учреждения.
3.14. . Обработка учетной информации  пло з\плате ведется с применением программного продукта : Бухгалтерия ».»1С Зарплата»
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
Начисление заработной платы, пособий по временной нетрудоспособности, по беременности, родам и другим выплатам, производить в соответствии с Коллективным договором, «Положением по оплате труда и размеров надбавок и доплат работникам организации» приказами руководителя, и приказами учредителя..

Заработная плата начисляется на основании табеля выхода на работу   и приказов директора   

Заработная плата выдается 2 раза в м-ц-23 и 8 числа.

З\плата    по заявлению работника перечисляется  во вклады и на пластиковые карточки  в Сбербанк  , и др    банки.

Удержания из зарплаты производятся по заявлению    работника  проф взносы,кредит и др..исполнительные листы .   По заработной плате выдаются  ежемесячно расчетные листы.
Применять  по з\плате следующие формы:

 Табель учета использования рабочего времени и расчета з\платы-Ф-0504421

Записка-расчет об исчислении  среднего заработка при предоставлении отпуска Ф -0504425

Платежная ведомость Ф -0504402 

В ведомости по форме ОКУД 0504402 отражают:

· выплаты, произведенные работникам за месяц;

· суммы для выплаты в окончательный расчет;

· налоги, удержанные из сумм оплаты труда;

· прочие суммы налогов;

· сведения о наличии задолженности учреждения перед конкретным работником;

· информация о задолженности работника перед учреждением.

Документами, используемыми при начислении зарплаты работнику организации, являются:

· приказ руководителя согласно штатному расписанию (о зачислении, увольнении, переводе работника);

· тарифы (ставки) оплаты труда;

· табель учета рабочего времени;

· расчетная записка при предоставлении отпуска, увольнении и в других предусмотренных случаях (в ней отражается расчет средней заработной платы);

· прочие документы по оплате и учету труда.

· в случае получения работником платежной карты, на которую начисляется зарплата, расчетно-платежная ведомость по форме 0504401 и платежная ведомость согласно форме 0504403 не составляются.

· . В учреждении создаются:
– резерв на предстоящую оплату отпусков. Порядок расчета резерва приведен в (приложении 6)
· 
4. Учет денежных обязательств

.4.1. При оформлении и учете кассовых операций учреждение руководствуется порядком ведения кассовых операций в Российской Федерации, установленным Центральным банком Российской Федерации с учетом следующих особенностей. Прием в кассу наличных денежных средств производиться по бланкам строгой отчетности – ПКО. 
Установить лимит кассы 5000 рублей.

Денежные средства выдаются под отчет по заявлению  подписанным руководителем.

Выдача денежных средств подотчет на хозяйственные нужды осуществляется на срок до _15_ дней в размере, не превышающем _100000___ руб. путем перечисления на  карты , следующим материально ответственным лицам,
-директору учреждения.

-лицам не состоящим в штатном расписании(участники художественной самодеятельности)

-лицам сопровождающие(не состоящие в штате)..(незрячих людей состоящих в штатном расписании)

-
4.2.Для поездок в командировку денежные средства перечисляются работникам  на  банковские карты.

Установлен срок отчетности по командировочным расходам на территории России  3 дня после прибытия из командировки.

Выдаются суммы в подотчет привлекающим по приказу директора(водителю других учреждений с автомобилем, личным автомобилем).         

Касса в организации находится в централизованной бухгалтерии Комитета по культуре и туризму.
  Прием и выдача из кассы денежных средств  осуществляется  на основании приходных и расходных  кассовых ордеров, по которым после выдачи  производится отчет кассира.    

   Приходные и расходные кассовые ордера регистрируются в  журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов.
Добровольные пожертвования.,  целевые средства,.  пожертвования,  платные услуги населению поступают на расчетные счета путем платежа через Сбербанк, частично в кассу учреждения. и сдаются  в отделения Сбербанка через  корпоративную карту директора.. путем перечисления по платежным документам. По платным услугам  сдаются в кассу и на расчетные счета через корпоративные карты.
Расходы производятся согласно расчетов доходов и расходов и плана ПФХД.

4.3. Порядок использования корпоративных банковских карт определяется в следующем:

Сведения  о ПИН-коде карты являются конфиденциальной информацией, на которую сотрудники (держатели корпоративных карт) не имеют права разглашения третьим лицам;

Отчет о целевом расходовании денежных средств с использованием корпоративной карты представляется сотрудником (держателем карты) бухгалтеру материальной группы учреждения не позднее 3 рабочих дней со дня снятия наличных денежных средств по карте либо со дня возвращения сотрудника из командировки. Расходы, указанные в отчетах, должны подтверждаться оправдательными документами, а также чеками, подтверждающими оплату картой;

В случае непредставления оправдательных документов, подтверждающих целевую направленность денежных средств учреждения, а также при наличии документов, не утвержденных  руководителем учреждения сумм, списанных с корпоративной карты в соответствии со статьей 137 ТК РФ по инициативе администрации производится взыскание данных сумм с сотрудника (держателя карты) путем удержания из его заработной платы;

В случае утраты или хищения корпоративной банковской карты сотрудник (держатель карты) обязан незамедлительно сообщить об этом факте в банк, который выдал эту карту, с целью блокировки операций по карте. В противном случае, если по вине сотрудника (держателя карты) своевременно не блокируется счет, то сумма причиненного учреждению ущерба взыскивается с сотрудника (держателя карты).

Все выплаты по заработной плате осуществляются путем перечисления на расчетный счет работника в Отделение №8644 Сбербанка России г.Барнаул .
.
4.4. Денежные средства, поступившие на расчетные счета по разным источникам финансирования, учитывают раздельно. Учет денежных средств ведется в Журнале операций по банковским счетам. 
4.5.  Право первой подписей платежных документов предоставляется:

руководителю организации.
Право подписи доверенностей  и договоров гражданско-правового характера-находится у руководителя организации.
4.6.  
              К  бланкам строгой отчетности относятся:

                           - бланки трудовых книжек;

                           - доверенности                           

                           -театральные билеты

                          -путевки  

                           -свидетельства

                            -квитанции

Ответственность за  учет  возложить:  .на ведущего бух-ра  Волкову И.А, 
Ответственность  за хранение и выдачу  бланков строгой отчетности возложить на директора Черемушкину Светлану Алексеевну.      
Право подписей на  бланках строгой ответственности предоставлено

Директору  Черемушкиной Светлане  Алексеевне
           Установить контроль за правильностью ведения книги регистрации доверенностей на ведущего  бухгалтера-  Волкову И.А          
Установить предельные сроки:

       - 10 дней использования доверенностей; отчетность 

       - 3 дня по доверенности.

5. Расчет с подотчетными лицами
5.1.  Расчеты с подотчетными лицами учитываются в Журнале операций расчетов с подотчетными лицами.

5.2. Учет расчетов с командированными подотчетными лицами ведут согласно Постановления Правительства РФ от 13.10.2008г. № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки». Учреждение возмещает командировочные расходы в объеме, установленном законодательством.

Сотрудник учреждения, получавший денежные средства в подотчет на командировочные расходы, обязан отчитаться по ним в трехдневный срок после возвращения из командировки, а по авансам, выданным на хозяйственные цели в 15 дневный срок со дня их получения. Сумма средств, выдаваемых на командировочные расходы, определяется исходя из установленных норм.  и рассчитанных  нормативных  затрат.                            
5.3. Выдача денежных средств работникам может производиться в порядке возмещения производственных из личных средств работника расходов (включая расходы по авансовым учетам). При выдаче денежных средств  подотчет работник обязан оформить письменное заявление, в котором указываются назначение аванса и срок, на который он выдается. Денежные средства, выданные под отчет, могут расходоваться только на те цели, которые предусмотрены при их выдаче. Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет на хозяйственные расходы устанавливается в размере 100 000 (Ста тысяч) руб. в соответствии с указанием Банка России. Основание: пункт 1 указания Банка России от 20 июня 2007 г. № 1843-У

5.4. При покупках за наличный расчет в организациях розничной торговли продавец обязан выдать покупателю (а покупатель в праве потребовать у продавца) два документа – кассовый чек или товарный чек (или накладную).справка от нотариуса
· Кассовый чек должен содержать следующие реквизиты:

- наименование организации,

- идентификационный номер организации – налогоплательщика (ИНН),

- заводской номер контрольно-кассовой машины (ККМ),

- порядковый номер чека,
- дату и время покупки (услуги),

- признак фискального режима.

На выдаваемом чеке могут содержаться и другие данные, предусмотренные техническими требованиями к  контрольно-кассовым машинам, с учетом особенностей сфер их применения.

Вместо кассового чека допускается выдача номерного бланка строгой отчетности по формам, утвержденным Минфина России по согласованию с ГМЭК по ККМ, с указанием предусмотренных формой бланка реквизитов.

· Товарный чек (накладная) должна содержать следующие реквизиты:

- наименование документа,

- дату составление документа,

- наименование организации, от имени которой составлен документ, 

- содержание хозяйственной операции, 

- название и измерители приобретенного в натуральном и денежном выражении (названия типа «канцтовары», «хозтовары» и т.п. без расшифровок по видам, количеству, цене и стоимости каждого вида товара не допускается), 
- должность и личную подпись ответственного лица (продавца), 

- штамп (печать) продавца.


В случае отсутствия у продавца бланка товарных чеков допускается составление товарного чека (накладной) со всеми перечисленными реквизитами покупателем непосредственно по месту закупки при условии заверения этого документа ответственным лицом (продавцом) и штампом (печатью) продавца.
5.5. Первичные документы, оформленные с нарушением требований к заполнению, не могут быть признаны оправдательными. Суммы, израсходованные работником на свой риск без учета требований, должны быть возмещены им (внесены на расчетный счет учреждения)
5.6. Работники, получившие денежные средства в подотчет составляют авансовые отчеты по форме 0504049. Нумерация авансовых отчетов производится не подотчетным лицом, а ответственным бухгалтером при внесении в программу 1С автоматически. Запрещается включение в авансовый отчет расходов не по первичным документам. 


Оформленные отчеты с прилагаемыми документами, утвержденные руководителем учреждения, передаются в  централизованную бухгалтерию не позднее 30 дней с момента перечисления денежных средств на лицевой счет работника в подотчет (при командировках – не позднее 3 дней после возвращения из командировки).
5.7. В случае возмещения расходов, произведенных работником из личных средств, после проверки авансового отчета и прилагаемых к нему документов оформляется квитанция на внесение  денежных средств на расчетный счет учреждения.
5.8 В случае если сотрудник не отчитался за полученные деньги в течении установленного срока следующий аванс по подотчету не выдается ..
5.9 Подотчетные суммы перечисляются на корпоративные карты,либо на лицевые счета работников

6. Расчет с поставщиками и подрядчиками
6.1. Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками формируется с выделением источников финансирования. Учет расчетов с дебиторами и кредиторами ведется в разрезе контрагентов. Инвентаризация расчетов с организациями и учреждениями производится один раз в год.
6.2. При покупках и осуществлении расчетов за товары, работы, услуги наличными и безналичными денежными средствами в организациях, кроме розничной торговли, продавец (исполнитель) обязан выдать покупателю (а покупатель вправе потребовать у продавца) три документа: квитанцию к приходному ордеру, накладную (или акт выполненных работ, оказанных услуг) и счет-фактуру.
· Квитанция к приходному ордеру по унифицированной форме № КО-1 и заверяется штампом (печатью) кассира организации-продавца (исполнителя).

· Накладная (акт выполненных работ, оказанных услуг) должна содержать следующие реквизиты: 

 - наименование документа,

 - дату составления документа,

 - наименование организации, от имени которой составлен документ,
 - содержание хозяйственной операции, 

 - название и измерители приобретения товара в натуральном и денежном выражении (названия типа «канцтовары», «хозтовары» и т.п. без расшифровок по видам, количеству, цене и стоимости каждого вида товара не допускается),

 - должность и личную подпись ответственного лица (продавца), 

 - штамп (печать) продавца (исполнителя).

· Счет- должен отвечать требованиям положений пунктов 5 и 6 ст. 169 Налогового Кодекса РФ и выписывается по форме, установленной постановлением Правительства РФ от 26.12.2011 № 1137, с обязательным заполнением всех указанных в нем реквизитов (при отсутствии информации соответствующие строки, графы прочеркиваются).

· Универсальный передаточный документ (УПД) письмо ФНС 21.10.2013гNММB-20-3|96. заменяет счет фактуры и накладные. Статус1- заменяет счет  фактура+акт,статус2-счет +товарная накладная

6.3. Иные документы при покупках за наличный и безналичный расчет у организаций (договоры купли-продажи и т.п.) могут оформляться дополнительно к вышеперечисленным документам, но не взамен их.

6.4.
По закупкам товаров, работ и услуг, отдельными видами юридических лиц» применять    ФЗ от 05.05.2013гN44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров,работ, услуг для обеспечения гос.муниц.нужд»

В связи с производственной необходимостью вывести из под действия ФЗ N44 -ФЗ  от 05.04.2013 «О  контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»  следующие закупки:

-  оплата несписочному составу

-оплата услуг проживания

-оплата суточных

-оплата транспортных

-оплата услуг госпошлины и другие виды налогов

-оплата услуг стоянки автомобиля

-оплата тех.осмотра автомобиля

Контрактным управляющим является директор учреждения,имеющий
должностные инструкции ,но все действия совершаемые согласно ФЗ-44 от05.04.2013г

«О контрактной системе в сфере закупок товаров,работ,услуг для обеспечения гос.муниц.нужд»

-разработка, внесение изменений

-размещение на сайте zakupki gof.ru планов графиков

-ведение реестра контрактов

-отчетов СПГ

-и иных действий предусмотренных ФЗ-44_ФЗ от 05.04.2013г   осуществлять совместно с директором и ведущим бухгалтером централизованной бухгалтерии комитета по культуре и туризму Ершовой Юлией Михайловной. (договор о ведении

   бухгалтерского учета  по МБУК «Музей»  б/н от 01.04.2022г»

 от 11.01.2021г п.4
Согласно  N63-ФЗ  с изменениями в редакции от 08.06.2020г об электронном документообороте .Акты сверки по предоставляемым работам и услугам МБУК» МУЗЕЙ»    организациями и учреждениями  предоставлять по средствам ЭДО(электронного документооборота) 

Согласно служебной записке N8.6.1.6-22|1 от 09.10.2019г и в соответствии с уставом  АО «Почта   России»   утвержденный распоряжением Правительства РФ от20.09.2019N2121-p
гербовая  печать на отчетных документах для клиентов юридических лиц не применяется.

(  служебная записка прилагается ).Принимать документы без гербовой печати.

Принимать МБУК»МУЗЕЙ»  пакеты документов и расчетные документы  от ПАО «Ростелеком» по всем договорам от  01.04.2022г по электронному документообороту.(письмо прилагается)                                                                                                                                                   
7.1Дебиторская и кредиторская задолженность

. Дебиторская и кредиторская задолженность

 

Дебиторская задолженность списывается с учета после того, как комиссия по поступлению и выбытию активов признает ее сомнительной или безнадежной к взысканию в порядке, утвержденном положением о признании дебиторской задолженности сомнительной и безнадежной к взысканию. Дебеторская задолженность списывается с балансового учета и отражается на забалансовом счете 04-«Задоженность непла
Основание: пункт 339,340 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 11 СГС «Доходы».

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

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

– по истечении пяти лет отражения задолженности на забалансовом учете; 
Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам инвентаризации задолженности на основании решения инвентаризационной комиссии учреждения
– 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 с баланса отдельно по каждому обязательству (кредитору).

 Основание: пункты 371, 372 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
В составе расходов будущих периодов на счете КБК 1.401.50.000 «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 руководителем учреждения в приказе. 
Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

В учреждении создаются:
– резерв на предстоящую оплату отпусков. Порядок расчета резерва приведен в приложении N6
– 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.

Расчеты по обязательствам
К счету КБК 1.303.05.000 «Расчеты по прочим платежам в бюджет» применяются дополнительные аналитические коды:

1 – «Государственная пошлина» (КБК 1.303.15.000);

2 – «Транспортный налог» (КБК 1.303.25.000);

3 – «Пени, штрафы, санкции по налоговым платежам» (КБК 1.303.35.000);

4 – «Административные штрафы, штрафы ГИБДД» (КБК 1.303.45.0

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

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

.
8. Учет основных средств
8.1 Единицей учета основных средств является инвентарный объект. Инвентарным объектом основных средств является объект со всеми приспособлениями и принадлежностями, отдельный конструктивно обособленный предмет, обособленный комплекс конструктивно-сочлененных предметов.

В случае наличия у одного конструктивно-сочлененного объекта нескольких частей - основных средств, имеющих разный срок полезного использования, каждая такая часть учитывается как самостоятельный инвентарный объект. Перечень объектов, которые относятся к группе «Инвентарь производственный и хозяйственный», приведен в (приложении  7.)
Основные средства отражают в бухгалтерском учете  и отчетности по первоначальной стоимости, а объекты, которые подвергались переоценке, - по восстановительной стоимости.  Учет основных средств, приобретенных с 1 января 2012 года, ведется в рублях с копейками.
8.2. Срок полезного использования объектов основных средств (либо основных групп объектов основных средств) определяются на основании Классификации ОС, включаемых в амортизационные группы, утвержденной постановлением Правительства РФ от 01.01.2002 № 1 2О классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы» (с изменениями от 24.02.2009г.) (далее – Классификация ОС).

8.3. Имущество, полученное в виде пожертвования, оценивают по рыночной стоимости, постоянно действующей инвентаризационной комиссией при условии, что жертвователь не указал, цену и нет документа, подтверждающего стоимость имущества. 
8.4. Каждому объекту основных средств и нематериальных активов стоимостью свыше 10000 руб. присваивается уникальный инвентарный номер, состоящий из пятнадцати знаков.

1–3-й разряды – код объекта учета синтетического счета в Плане счетов бухгалтерского учета (приложение 1 к приказу Минфина России от 16 декабря 2010 г. № 174н);

4–5-й разряды – код аналитического счета Плана счетов бухгалтерского учета (приложение 1 к приказу Минфина России от 16 декабря 2010 г. № 174н);


6–15-й разряды – порядковый номер нефинансового актива. Основание: пункт 46 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
В Журнале операций по выбытию нефинансовых активов отражаются поступление, выбытие и перемещение основных средств.

8.5. Учет основных средств на соответствующих счетах Плана счетов бухгалтерского учета 

ведется в соответствии с требованиями Общероссийского классификатора основных фондов ОК 013-94, утвержденного постановлением Госстандарта России от 26 декабря 1994 г. № 359. Основание: пункт 45 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

8.6. Списание на затраты стоимости основных средств, используемых в течение более 12 месяцев, производится постепенно по мере начисления амортизации с учетом стоимости объектов. По объектам основных средств и нематериальных активов амортизация в целях бюджетного учета начисляется в следующем порядке: 

1) на объекты недвижимого имущества при принятии объекта к учету по факту государственной регистрации прав на объекты недвижимого имущества, предусмотренной законодательством РФ:

- стоимостью до100000руб включительно амортизация начисляется в размере 100% балансовой стоимости объекта;

- стоимостью свыше 100000рублей амортизация начисляется в соответствии с рассчитанными в установленном порядке нормами линейным методом.

2) на объекты движимого имущества установленные п.92 Инструкции № 157н при принятии основных средств к учету амортизация начисляется:
- в размере 100% балансовой стоимости – на объекты библиотечного фонда до 100000руб включительно;на иные объекты стоимтстью от 10000 до 100000руб .включительно при выдаче в эксплуатацию.
- объекты основных средств, стоимостью свыше 100000рублей линейным способом.


На движимые объекты основных средств, стоимостью до10000рублей включительно, за исключением объектов библиотечного фонда независимо от их стоимости амортизация не начисляется. Основные средства также принимаются к учету на соответствующие аналитические счета 101 00 000 «Основные средства», а после ввода в эксплуатацию списываются с баланса, при этом одновременно отражаются на забалансовом счете 21 «Основные средства стоимостью до10000руб. включительно в эксплуатации» (за исключением объектов библиотечного фонда).
8.7. Начисление амортизации объектов основных средств, производится линейным способом, исходя из их первоначальной (восстановительной) стоимости и норм амортизации, исчисленных по сроку полезного использования этих объектов. В течение отчетного года амортизация начисляется ежемесячно в размере 1/12 годовой суммы.


В течение срока полезного использования объекта основных средств начисление амортизации не приостанавливается, кроме случаев перевода его на консервацию на срок более трех месяцев, а также в период восстановления объекта, продолжительность которого превышает 12 месяцев.
Основание: пункт 85 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
Срок полезного использования нематериальных активов устанавливается комиссией по 
поступлению и выбытию активов , исходя из срока:

– в течение, которого учреждению будут принадлежать исключительные права на объект. Этот срок указывается в охранных документах (патентах, свидетельствах и т. п.), или он следует из закона;

– в течение которого учреждение планирует использовать объект в своей деятельности. Если по объекту нематериальных активов срок полезного использования определить невозможно, то в целях расчета амортизации он устанавливается равным десяти годам. Основание: статья 1335 Гражданского кодекса РФ, пункт 60 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

8.8. Списание основных средств производится по техническому заключению  организации имеющей лицензию на данный вид деятельности,без технического заключения организациий списывать основные средства до 25000 рублей  как морально и физически устаревшие модели на которые нет запчастей,.основные средства у которых ремонт не целесообразен из-за высокой стоимости запчастей,которые ремонту не подлежат,полностью самортизируемые средства,списывать по актам списания обьектов нефинансовых активов,актам списания мягкого и хозяйственного инвентаря,акты подписываются директором.

Амортизация начисляется линейным  методом.
Проведение работ по ремонту и восстановлению эффективности функционирования коммунальных инженерных систем и коммуникаций, осуществляемых сверх регламентированного условиями поставки коммунальных услуг перечня работ (технологических нужд), отражаемых по подстатье 223 "Коммунальные услуги" КОСГУ.

Модернизацию, реконструкцию, сооружение основных средств производить как собственными силами, так и с привлечением сторонних организаций. В случаях улучшения (повышения) первоначально принятых нормативных показателей функционирования объекта нефинансовых активов в результате проведенной достройки, дооборудования, реконструкции или модернизации учреждением пересматривается срок полезного использования по этому объекту.

Замена пришедших в негодность комплектующих объекта основных средств, выполняющих свою функцию не самостоятельно, а только в составе комплекса (таких как монитор, системный блок), рассматривается как использование прочих материалов при осуществлении ремонта с обязательным отражением изменения комплектации объекта основных средств в инвентарной карточке учета основных средств.
Выбытие основных средств оформляется типовыми актами на списание постоянно действующей комиссией и утверждаются Учредителем. Разборка и демонтаж основных средств до утверждения соответствующих актов не допускается.
Списанные объекты основных средств (а также их части), не пригодные для дальнейшего использования или продажи подлежат отражению на забалансовом счете 02 «Материальные ценности, принятые на хранение» до момента их утилизации (уничтожения). 

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

– машины и оборудование;

– транспортные средства;

– инвентарь производственный и хозяйственный;

– многолетние насаждения;

– …
Основание: пункт 27 Стандарта «Основные средства».

 

. 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

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  с кода вида 5  на  код  вида деятельности 4 «субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания».

Имущество, относящееся к категории особо ценного имущества (ОЦИ), определяет комиссия по поступлению и выбытию активов . Такое имущество принимается к учету на основании  перечня поступивших за год имущества.

Перееоценка стоимости объектов, за исключением активов в драгоценных металлах, по состоянию на начало текущего года путем пересчета их балансовой стоимости и начисленной суммы амортизации. Сроки и порядок переоценки устанавливаются Правительством Российской Федерации.

Результаты проведенной по состоянию на первое число текущего года переоценки объектов нефинансовых активов подлежат отражению в бюджетном учете обособленно.

Арендованные основные средства учитываются у арендаторов на забалансовом счете 01 "Основные средства в пользовании" под инвентарными номерами, присвоенными им арендодателем, кроме финансовой аренды (если объект основных средств находится на балансе лизингополучателя).
Заключаются договора о полной материальной ответственности с материально ответственными лицами.

Передача основных средств  оформляется приказом.

Обьектам ОС стоимостью менее 10000руб. ОКОФ не присваивать.
Инвентарные  карточки распечатывать при поступлении,.списании,передачи ОС.

ОКОФ ОК 013-2014   применяется для группировки основных средств,принимаемых к бухгалтерскому(бюджетному) учету с 1 января 2017 года.При   этом обьекты,принятые  к учету в составе основных средств  до этой даты,подлежат отражению  в бухгалтерском(бюджетном)учете согласно Инструкции 157   с группировкой в соответствии с прежним ОКОФ ОК 013-94 и сроками полезного использования указанных обьектов,установленными с учетом Классификации основных средств,включаемых в амортизационные группы(далее Классификация ОС) Переводить основные средства ,принятые к учету до 1 января 2017 года,на  новый ОКОФ и пересчитывать амортизацию не надо.

Если компьютеры ,комплектуются из устройств ,которые приобретаются

в разное время или имеют разный срок полезного использования,мониторы,системные блоки учитывать как самостоятельные инвентарные обьекты основных средств.

Непроизведенные активы

. Земельные участки, закрепленные за учреждением на праве постоянного (бессрочного) пользования (в т. ч. расположенные под объектами недвижимости), учитываются на счете 1.103.11.000 «Земля – недвижимое имущество учреждения». Основание для постановки на учет – свидетельство, подтверждающее право пользования земельным участком. Учет ведется по кадастровой стоимости.
Основание: пункты 71, 78 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
9. Обесценение активов 

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

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика", п. п. 5, 6 СГС "Обесценение активов")
9.2. в рамках инвентаризации, отражается в инвентаризационной описи (сличительной ведомости) по объектам нефинансовых активов (ф. 0504087).

 Информация о признаках возможного обесценения (снижения убытка), выявленных
(Основание: п. п. 6, 18 СГС "Обесценение активов")
9.3. Рассмотрение результатов проведения теста на обесценение и оценку необходимости определения справедливой стоимости актива осуществляет комиссия по поступлению и выбытию активов.

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")
9.4. По итогам рассмотрения результатов теста на обесценение оформляется протокол, в котором указывается предлагаемое решение (проводить или не проводить оценку справедливой стоимости актива).

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

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика", п. п. 10, 11 СГС "Обесценение активов")
9.5. При выявлении признаков возможного обесценения (снижения убытка) комиссия принимает решение о необходимости (об отсутствии необходимости) определения справедливой стоимости такого актива.

9.6. Это решение оформляется приказом с указанием метода, которым стоимость будет определена.

(Основание: п. п. 10, 22 СГС "Обесценение активов")
9.7. При определении справедливой стоимости актива также оценивается необходимость изменения оставшегося срока полезного использования актива.

(Основание: п. 13 СГС "Обесценение активов")
9.8. Если по результатам определения справедливой стоимости актива выявлен убыток от обесценения, то он подлежит признанию в учете.

(Основание: п. 15 СГС "Обесценение активов")
9.9. Убыток от обесценения актива и (или) изменение оставшегося срока полезного использования актива признается в учете на основании бухгалтерской справки (ф. 0504833) и приказа.

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")
9.10. Восстановление убытка от обесценения отражается в учете только в том случае, если с момента последнего признания убытка от обесценения актива был изменен метод определения справедливой стоимости актива.

(Основание: п. 24 СГС "Обесценение активов")
9.11. Снижение убытка от обесценения актива и (или) изменение оставшегося срока полезного использования актива признается в учете на основании бухгалтерской справки (ф. 0504833) и приказа.

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика"
                                     10. Материальные запасы

Учреждение учитывает в составе материальных запасов  материальные обьекты указанные в пунктах 98-99Инструкции к Единому плану счетовN157 н,а также производственный и хозяйственный инвентарь, перечень которого приведен в (приложении 7.)
К материальным запасам относятся:   

-  предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости;

К материальным запасам относятся:
· предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости;

· готовая продукция;

· специальные инструменты и специальные приспособления, независимо от их стоимости; 

· сменное оборудование, 

· специальная одежда, специальная обувь, а также постельные принадлежности независимо от их стоимости и срока службы;

· форменная одежда, вещевое имущество, одежда и обувь, независимо от стоимости и срока службы;

· тара для хранения товарно-материальных ценностей,

· посуда,

· хозяйственный инвентарь,

· мягкий инвентарь;

· канцтовары и канцелярский принадлежности,
· продукты питания
· полиграфическая и сувенирная продукция;

· мониторы, системные блоки,  клавиатуры и другие комплектующие компьютерной техники, которые приобретаются отдельно, а не в комплекте.,.
        -  медикаменты и перевязочные средства;

        -   горюче-смазочные материалы;

      - готовые к установке  строительные конструкции и детали металлические,     железобетонные, деревянные, блоки и сборные части здания и сооружений, сборные элементы; оборудование для отопительной, вентиляционной, санитарно-технической и иных систем  (отопительные котлы, радиаторы);

- прочие материальные запасы (хозяйственные материалы, посуда, книжная и иная печатная продукция, запасные части);
- учебные, наглядные, методические, демонстрационные, дидактические пособия и материалы, наборы карточек  относить на   статью 340 

 Материальные запасы принимаются к бухгалтерскому учету по фактической стоимости. 
Единица учета материальных запасов в учреждении – номенклатурная (реестровая) единица. 

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.

      

Списание (отпуск) материальных  запасов производится по средней  фактической стоимости.
Основание: пункт 108 Инструкции к Единому плану счетов N 157 н

К  путевому листу   водителя составляется – справка  за   конкретный период  на списание количества и суммы ГСМ.(приложение6)Списание   ГСМ производится  после запятой с одним десятичным знаком,.
ГСМ   списывается на расходы по фактическому расходу на основании путевых листов, но не выше норм установленных приказом руководителя. 
Передача материальных ценностей оформляется приказом.

Фактическая стоимость материальных запасов, полученных учреждением по договору дарения, а также остающихся от выбытия основных средств и другого имущества, определяется исходя из их рыночной стоимости на дату принятия к учету, а также сумм, уплачиваемых учреждением за доставку материальных запасов и приведение их в состояние, пригодное для использования.

Материальные запасы, не принадлежащие учреждению, но находящиеся в его пользовании или распоряжении в соответствии с условиями договора, принимаются к учету в размере стоимости, предусмотренной в договоре.

Фактическая стоимость материальных запасов при их изготовлении самим учреждением определяется исходя из затрат, связанных с изготовлением данных активов
Внутреннее перемещение материальных запасов между материально ответственными лицами в учреждении отражается по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 010500000 "Материальные запасы" - со сменой аналитических счетов материально ответственных лиц без изменения кода КОСГУ 
 Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в результате ремонта, разборки, утилизации (ликвидации) основных средств или иного имущества, определяется исходя из:
– 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».

 

10. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов
 

10.1. 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».

 

10.2. 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.  

Списание и выдача материалов производится на основании следующих документов:

Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения канцелярских принадлежностей, лекарственных препаратов,запасных частей и хозяйственных материалов  и др материалов списывается по акту о списании материальных запасов (ф. 0504230).
 Призы списываются разработанной формой (бух-рии)  по мероприятиям согласно составленным сметам и подписанными всеми членами комиссии(приложение5)
. Мягкий и хозяйственный инвентарь, посуда списываются по Акту о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143).
Внутреннее перемещение оформляется накладной (ф 0504204)

К  путевому листу   водителя составляется – справка  за   конкретный период  на списание количества и суммы ГСМ. (приложение  N 6 )
Аналитический учет материальных запасов  ведется по их группам (видам), наименованиям, сортам и количеству, в разрезе материально ответственных лиц и (или)   мест хранения.

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

ГСМ 

Привлеченные автомобили – расход ГСМ на автомобиль списывать.   
В соответствии с распоряжением Министерства  транспорта РФ от 14 марта 2008года N АМ-23-р «О введении в действие методических рекомендаций «Нормы расхода топлива и смазочных материалов на автомобильном транспорте» .Министерство транспорта РФ   распоряжение от06.04.2018гNНА-51-р о внесении изменений  в методические рекомендации.
Установить нормы расхода на привлеченные  автомобили Комитета по культуре  и туризму :

Установить нормы расхода  на Газель  ГАЗ  З2213

 Норма расхода-16,9л-   летняя  норма с 15.04-31.10

Применять 5 % за общий пробег-0-85литр

Применять над уровнем моря 350 м-5 %-0,85лит

 Всего -18,6 л-зимняя норма       с 01.11-15.04

Нормы расхода на автомобиль Лада- Ларгус

   Норма расхода -8,2    -летняя норма   с 15.04-31.10

 Норма  расхода    -9,43-зимняя норма  с 01.11-15.04

ГСМ списывается на расходы по фактическому расходу на основании путевых листов.но не выше норм.установленных в учетной политике.

Ткань и расходные материалы приобретенные  на  пошив костюмов,и др 

списывать по акту раскроя.(Приложение5)                                     
. В учреждении используются следующая номенклатура материальных запасов и единицы измерения к ним.


	Наименование 
	Единцы измерения

	…Подгруппа»Медикаменты»
	

	

	Бинт стерильный
	шт

	Вата
	кг

	Корвалол
	л

	Пластырь
	шт

	Андипал
	шт

	
	

	Подгруппа»Продукты»
	

	вода
	л

	Конфеты
	кг

	

	Конфеты в коробках
	кор

	Торт
	кг

	Шоколад
	шт

	Чай

	Подгруппа «ГСМ»
	

	бензин
	л

	Подгруппа «Строительные мат-лы»
	

	Краска
	кг

	кабель
	м

	

	Эмаль аэрозольная
	л

	крепеж
	шт

	двп
	М2

	Подгруппа «Прочие материалы
	

	Фотобумага
	шт

	фоторамка
	шт

	ткань
	м

	ватман
	шт

	бумага
	пач

	Свидетельства
	шт

	Картина
	шт

	Мягкая игрушка
	шт

	ВАза
	шт

	
	


 
Отнесение материальных запасов на соответствующие подстатьи 340»Увеличение стоимости материальных запасов»КОСГУ осуществляется по целевому(функциональному) назначению материальных запасов.

Счет учета 0 105 01 341 "Увеличение стоимости медикаментов и перевязочных средств". Приобретение материальных запасов, включенных в группу "Медикаменты и перевязочные средства". В частности, медицинские аптечки и санитарные сумки, перевязочные средства (вата, марля, бинты), шприцы, стерильные перчатки и прочие медицинские расходные материалы, антисептики, дезинфицирующие материалы, применяемые в медицинских целях. 

2. Счет учета 0 105 03 343 "Увеличение стоимости горючих и смазочных материалов, присадок, иных материалов, используемых в качестве топлива и (или) смазочных материалов для обеспечения функционирования топливных систем." 

3. Счет учета: 0 105 04 344 "Увеличение стоимости строительных материалов"; Приобретение строительных материалов для строительных работ, не связанных с капитальными вложениями (например, текущий ремонт здания). 

4. Счет учета:0 105 04 347 "Увеличение стоимости строительных материалов - иного движимого имущества учреждения". Относятся все виды материалов, включая строительные материалы, приобретенные (изготовленные) для целей капитальных вложений (в рамках капитального ремонта с реконструкцией). 

5. Счет учета 0 105 06 346 "Увеличение стоимости прочих материальных запасов". 

5.1 Приобретение канцелярских товаров и принадлежностей.
 5.2 Приобретение хозяйственных товаров не связанных с проведением строительно-монтажных работ. 

5.3 Приобретение лекарственных препаратов и материалов, не предназначенных для применения в медицинских целях. 

5.4 Приобретение бутилированной воды для обеспечения питьевой водой  в период их пребывания . 

5.5 Приобретение продуктов (мука, соль и др.) для проведения мероприятий и декоративно прикладного искусства.

 5.6 Приобретение строительных материалов для ремонта движимого имущества - объектов нефинансовых активов (например, ремонт мебели и др.)

 5.7 Приобретение (изготовление) прочих объектов, относящихся к материальным запасам, не отнесенные на иные подстатьи КОСГУ 340. 

6. Счет учета 0 105 06 349 "Увеличение стоимости прочих материальных запасов". Перечень закрытый.

 6.1 Приобретение (изготовление) подарочной, сувенирной продукции, а также иных материальных ценностей в целях награждения, дарения. Продукты для проведения мероприятий .

 6.2 Приобретение (изготовление) специальной продукции.

 6.3 Приобретение (изготовление) бланков строгой отчетности
При поступлении подарочной и сувенирной продукции, предназначенной для вручения (дарения), а также БСО  указанные материальные ценности принимаются к балансовому учету и отражаются на счете 0 105 36 349. В дальнейшем их учет осуществляется в зависимости от вида материальных ценностей следующим образом. 

На указанном счете отражаются материальные ценности, если они приобретаются лицом, ответственным за вручение подарков (на основании документов, подтверждающих их приобретение, приложенных к авансовому отчету). В этом случае подарки и сувениры не передаются на склад – они находятся у ответственного лица до момента их вручения.

При одновременном представлении лицом, ответственным за приобретение и вручение (дарение) ценных подарков (сувениров), документов, подтверждающих приобретение и вручение ценных подарков (сувениров), информация о таких материальных ценностях на забалансовом счете 07 не отражается. При списании подарков и сувениров, при вручении их на различных мероприятиях   бюджетным учреждениям  применять счет 0 109 хх 272, .(акты списания на мероприятия   с отражением ФИО  награжденного)                                                                                                                                
	Хозяйственные операции
	Документ-основание

	
	Наименование
	Пункт

	Признание в учете объектов основных средств, выявленных при инвентаризации
	Стандарт «Концептуальные основы» (приказ Минфина от 31.12.2016 № 256н)
	52, 54

	Принятие метода определения справедливой стоимости для различных активов учреждения
	Стандарт «Концептуальные основы»
	54

	Определение состава инвентарного объекта
	Стандарт «Основные средства» (приказ Минфина от 31.12.2016 № 257н)
	10

	Порядок присвоения инвентарных номеров и правила нанесения инвентарных номеров на объекты
	Стандарт «Основные средства»
Инструкция № 157н
	9
46

	Определение отдельных инвентарных объектов основных средств
	
	10
45

	Первоначальная стоимость объектов основных средств, приобретенных в результате обменных операций или созданных субъектом учета. Оценка объектов основных средств, в том числе в случае переоценки
	Стандарт «Основные средства»
	19, 27, 28

	Изменение балансовой стоимости объектов основных средств
	
	19, 28

	Установление срока полезного использования объектов основных средств
	
	35, 36

	Определение метода начисления амортизации
	
	36, 37

	Пересчет накопленной амортизации объектов основных средств
	
	41

	Признание стоимости объектов неоперационной (финансовой) аренды
	Стандарт «Аренда» (приказ Минфина от 31.12.2016 № 258н)
	18, 18.1, 18.2, 18.3

	Отражение иной информации
	Инструкция № 157н
	6

	Документальное оформление объектов основных средств в случае их безвозмездного получения, частичной ликвидации при их реконструкции и в других аналогичных ситуациях
	Методические указания (приказ Минфина от 30.03.2015 № 52н), иные документы, касающиеся этого вопроса
	


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

11.1. Учет расходов по формированию себестоимости ведется на счете КБК 109.61 (работ, готовой продукции):
11.2. Затраты на изготовление готовой продукции (выполнение работ, оказание услуг) 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
 
продукции);

· списанные материальные запасы, израсходованные непосредственно на оказание услуги (изготовление продукции), естественная убыль;

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

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

· расходы на аренду помещений, которые используются для оказания услуги (изготовление продукции);

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
 
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 изготовления нескольких видов продукции, оказания услуг;

· амортизация основных средств, которые используются для изготовления разных видов продукции, оказания услуг;

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

11.3 Накладные расходы распределяются между себестоимостью разных видов услуг (готовой продукции) по окончании года пропорционально прямым затратам на оплату труда в месяце распределения.

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

· расходы на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда сотрудников учреждения, не принимающих непосредственного участия при оказании услуги (изготовлении 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);

· 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.

Общехозяйственные расходы учреждения, произведенные за отчетный период (месяц), распределяются:

· в части распределяемых расходов – на себестоимость реализованной готовой продукции, оказанных работ, услуг пропорционально прямым затратам на единицу услуги, работы, продукции;

· в части нераспределяемых расходов – на увеличение расходов текущего финансового

· года (КБК Х.401.20.000).

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

· расходы на социальное обеспечение населения;

· расходы на транспортный налог;

· расходы на налог на имущество;

· штрафы и пени по налогам, штрафы, пени, неустойки за нарушение условий

· договоров;

· амортизация по недвижимому и особо ценному движимому имуществу, которое

· закреплено за учреждением или приобретено за счет средств, выделенных учредителем;
· амортизация всех основных средств         
11.6. По окончании года себестоимость услуг, сформированная на счете КБК Х.109.60.000, относится в дебет счета КБК Х.401.10.130 «Доходы от оказания платных услуг».Закрытие года  КБК X401.30   40110.130

.
12.1  Применение отдельных видов забалансовых счетов 

 В деятельности учреждения используются следующие бланки строгой отчетности:

-,квитанции


Бланки строгой отчетности отражать забалансовом счете 03 "Бланки строгой отчетности" (с детализацией по местам  использования или   хранения по стоимости 1 руб. за 1 бланк).
Бланки строгой отчетности учитываются на забалансовом счет 03.1-у материально –ответствнных лиц.

Порядок применения, учета, хранения и уничтожения бланков строгой отчетности организациями и учреждениями,. находящимися в ведении Минкультуры России, доведенными письмом   Минкультуры России от15.07.2009N 29-01-39|04.

Учет трудовых книжек и вкладышей  к ним ведется  по стоимости их приобретения 

Основание:пункт337 Инструкции к Единому плану счетовN157н
На счете 21 "Основные средства стоимостью до 10.000 руб. включительно в эксплуатации" учитываются находящиеся в эксплуатации объекты основных средств стоимостью до 10.000 руб. включительно, за исключением объектов библиотечного фонда и объектов недвижимого имущества.
Принятие к учету объектов основных средств осуществляется на основании первичного документа, подтверждающего ввод объекта в эксплуатацию в условной оценке: один объект,  по балансовой стоимости введенного в эксплуатацию объекта.

При отражении операций по счету  09 "Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных" организовать учет следующих видов материальных ценностей для автотранспортных средств:

· шины.
·  Дорогостоящие запчасти

· Аккамуляторы

· Наборы инструментов

· Аптечки

· огнетушители
В составе запасных частей к транспортным средствам, выданным взамен изношенных, учитывать двигатели,. шины., дорогостоящие   запчасти.
Списание и восстановление списанной кредиторской задолженности производить на основании Актов инвентаризации, рекомендации инвентаризационной комиссии и решения (приказа) руководителя учреждения.

Учет на забалансовых счетах ведется по простой системе.
Учет на забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам» выданные взамен изношенных ведется в условной оценке 1 руб за 1 шт.

13. Проведение инвентаризации имущества и финансовых обязательств
13.1. Основными целями инвентаризации является: выявление фактического наличия имущества; сопоставление фактического наличия имущества и финансовых обязательств с данными бухгалтерского учета. Инвентаризации подлежит все имущество учреждения независимо от его местонахождения.

Плановая инвентаризация проводится:

· Другие основные средства 1 раз в 3 года.
· инвентаризация здания, сооружения проводится 1 раз в 3 года.

· Материальные запасы 1 раз в год на 1 октября
· Библиотечный фонд-1 раз в 5 лет

· Внезапная инвентаризация проводится:

· при смене материально-ответственных лиц;

· при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества;

·  в случае стихийного бедствия, пожара или других чрезвычайных ситуаций, вызванных экстремальными условиями;

· в других случаях, предусмотренных действующим законодательством.

Для проведения инвентаризации имущества и финансовых обязательств оформляется приказ руководителя учреждения, где назначается инвентаризационная комиссия.

В учреждении МБУК»МУЗЕЙ» проводить инвентаризацию имущества и обязательств ежегодно  по приказу директора в присутствии членов инвентаризационной комиссии:
Председателя комиссии:
Главного  хранителя    музейных ценностей    Горбуновой Натальи Владимировны

директора МБУК «Музей» Черемушкиной Светланы  Алексеевны

- Экскурсовода    Пичугина  Дмитрия  Сергеевича
 --гл.бухгалтера Епишевой Ольги Александровны

- ведущего бухгалтера Волковой Ирины Александровны
-уполномоченного по соц.страхованию  редактора электронных баз данных музея 2 кат-          Плахуты Людмилы Владимировны
    Члены инвентаризационной комиссии учавствуют в работе и подписывают акты и ведомости    в комиссиях:
– комиссии по выбытию объектов основных средств;
– комиссии по списанию материальных запасов;

– комиссии по проверке кассовой дисциплины и ведению кассовых операций;

– комиссии по списанию и уничтожению бланков строгой отчетности.
Комиссионно оформляется акт о списании бланков строгой отчетности. Аналогичный порядок действует и в отношении некомплектных и испорченных бланков. Основанием для их списания и уничтожения служит акт о списании, составленный комиссией.

14. Организация документооборота

14.1.  Учет первичных документов в учетных регистрах должен производиться не позднее, чем на следующий день после поступления документов в бухгалтерию. Первичные документы на поступившие или списанные материальные ценности, акты приема работ и т.п. должны быть переданы в бухгалтерию не позднее следующего дня после их поступления в учреждение. Все первичные документы должны проверяться на соответствие формы и полноту содержания.

Корреспонденция счетов в журнале операций отражается с учетом характера операций по дебету одного счета и кредиту другого счета. По истечении месяца данные оборотов по счетам из журналов операций записываются в главную книгу.


Отражение операций при ведении бюджетного учета, а также исполнение ошибок, обнаруженных в регистрах бюджетного учета, осуществляются в соответствии с Инструкцией по бюджетному учету.

14.2. 
Первичные учетные документы для придания им юридической силы  должны  иметь следующие реквизиты: наименование документов (формы); код формы; дату составления; наименование организации, от имени которой составлен документ; содержание хозяйственной операции; измерители хозяйственной операции в натуральном и денежном выражении; наименование должностей лиц, ответственных за совершение хозяйственной операции и правильность ее оформления; личные подписи и их расшифровки.


За достоверное содержание первичных учетных документов несут ответственность лица, создавшие и подписавшие эти документы.


В документах на приобретение материальных ценностей должна быть расписка материально-ответственного лица в получении этих ценностей, а в документах, подтверждающих факт выполнения работы, - подписи о принятии результата работы ответственными лицами.

Первичные документы, оформленные ненадлежащим образом, не подлежат приему бухгалтерией к учету и должны быть возвращены контрагенту в течение трех дней.

14.3. Для обеспечения своевременного составления бухгалтерской отчетности, применяется график документооборота по хозяйственным операциям. (Приложение 2 к настоящему Приказу)

Контроль, за соблюдением графика документооборота осуществляет главный бухгалтер ЦБ.

В целях своевременного отражения хозяйственных операций в бухгалтерском учете установлены следующие сроки представления документов:

· не позднее 25 числа сдаются в бухгалтерию табеля  учета рабочего времени, за подписью составителя и директора;

· не позднее 20 числа каждого месяца сдаются в бухгалтерию отчеты по движению товароматериальных ценностей подотчетными лицами;

· не позднее 3-х дней подотчетные лица должны представлять авансовый отчет (ф. 0504049) с приложением документов, подтверждающих произведенные расходы в течение  в отдельных случаях до 10 календарных дней;

· срок использования доверенностей – 10 дней;

-     отчетность по использовании доверенности – 10 дней.
14.4.  Журналы – ордера и накопительные ведомости должны формироваться не позднее 7-го числа месяца, следующего за отчетным. Обороты в главной книге должны формироваться не позднее 15-го числа месяца, следующего за отчетным.
14.5.  Требования главного бухгалтера ЦБ по оформлению первичных документов обязательны для исполнения всеми работниками учреждения и ЦБ.
В МБУК»МУЗЕЙ» все бухгалтерские документы, связанные с исполнением ПЛАНА финансово-хозяйственной деятельности{ расходов по бюджетным и внебюджетным средствам подписываются руководителем и главным бухгалтером ЦБ.

Без подписи руководителя денежные и расчетные документы, финансовые и кредитные  обязательства считаются недействительными и не должны приниматься к исполнению.
15. Оказание платных  услуг и  прочих доходов.
Бухгалтерский учет средств, полученных от предоставления  платных услуг,добровольных пожертвований,пожертвований,целевых взносов ведется бухгалтерией  учреждения отдельно от бюджетных средств, в соответствии с утвержденным планом ПФХД учреждения. В течение года план ПФХД организациив может уточняться с учетом фактических поступлений. В доходной части сметы указывается общая сумма поступления внебюджетных средств, а также сумма по каждому источнику поступления, отражаются остатки денежных средств от оказания  платных услуг на начало года. Денежные средства зачисляются на лицевой счет по внебюджетным средствам, открытый в УФК по Алтайскому краю. В прочие доходы относить –добровольные пожертвования,благотворительные взносы, целевые взносы., пожертвования, прочие доходы. .платные услуги-концерты, выставки., экскурсии. ,реализация предметов декоративного творчества, сувенирной продукции
Перечень платных услуг утверждается директором учреждения и вывешивается  в каждом учреждении. На каждую платную услугу составлена калькуляция расходов.
16.Бухгалтерская отчетность

16.1. Порядок и сроки сдачи бюджетной отчетности учреждения осуществляются в соответствии с приказом Минфина России «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности». Бюджетная отчетность (за исключением сводной) составляется на основе данных Главной книги. До составления бюджетной отчетности производится сверка оборотов и остатков по аналитическим регистрам учета с оборотами и остатками по счетам бюджетного учета.
16.2. Централизованная бухгалтерия  учреждения предоставляет месячную и годовую бухгалтерскую отчетность в Комитет по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации  Змеиногорского района Алтайского края в установленные сроки, по лицевым счетам, на соответствие объемов финансирования, остатков финансирования и кассовых расходов в разрезе кодов экономической классификации расходов, бюджетной классификации Российской Федерации.

16.3. Показатели годовой бюджетной отчетности должны быть подтверждены данными инвентаризации имущества и финансовых обязательств.

16.4. Ответственность за составление и своевременное предоставление предоставляемой бюджетной отчетности возлагается на главного бухгалтера ЦБ.
17. Номенклатура дел по финансово-хозяйственной 
деятельности и сдачи их в архив

17.1. Все документы, имеющие отношение к финансово-хозяйственной деятельности учреждения, формируются в дела с учетом сроков хранения документов согласно номенклатуре дел бухгалтерии, являющейся составной частью общей номенклатуры дел учреждения. 

17.2. Ответственность за организацию хранения дел и сдачу их в архив учреждения несет главный бухгалтер. 
18.   Изменение учетной политики

Изменение учетной политики учреждения может производиться в случае:

· изменения законодательства Российской Федерации или нормативных актов по бухгалтерскому учету, разработки учреждения новых способов ведения бухгалтерского учета;

· применение нового способа ведения бухгалтерского учета, который предполагает более достоверное представление фактов хозяйственной деятельности в учете и отчетности учреждения или уменьшение трудоемкости в учетном процессе без снижения степени достоверности информации.
19. 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;
– главный бухгалтер, сотрудники бухгалтерии 
– иные должностные лица учреждения в соответствии со своими обязанностями.

 

2. Положение о внутреннем финансовом контроле и график проведения внутренних 
проверок финансово-хозяйственной деятельности приведены в( приложении 4).
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

              П.  Учетная политика для целей налогового учета.
               МБУК   « Музей»

   являются налогоплательщиком по следующим налогам:

                    -- Налог на доходы физических лиц

                    - Налог на добавленную стоимость

                    - Налог на имущество
                      -Налог на прибыль 

                     -Страховые взносы в Пенсионный фонд РФ,федеральная медицина                           -                  Страховын взносы в ФСС  -в налоговую инспекцию  

                   -Плата за негативное  воздействие окруж.среды

                     Налог на доходы физических  лиц (НДФЛ)

              При определении налоговой базы учитываются все доходы налогоплатель-щика (работников учреждения). Полученные им ( в денежной, в натуральной формах),а также доходы виде материальной выгоды, определяемой в соответствии со статьей 212 НК РФ.
                Налог  на добавленную стоимость(НДС)
Использование прав на освобождение НДС  статья 145
   Налог на имущество
          В   соответствии  со ст 374 НК РФ  объектами налогообложения по налогу на имущество признается движимое и недвижимое имущество ( включая имущество, 
переданное во временное владение , пользование распоряжение или доверительное управление, внесенное в совместную деятельность),  учитываемое на балансе в качестве объектов основных средств.

                Статьей 375 НК РФ установлено ,что налоговая база определяется как среднегодовая стоимость имущества. признаваемая объектом налогообложения.
                В целях налогообложения администрацией  города определен порядок определения остаточной стоимости для расчета налога на имущество ( остаточная

стоимость определяется по правилам бухгалтерского учета ).                                      

                Налоговые ставки устанавливаются законами субъектов РФ и не могут превышать 2.2%.
                            Земельный налог

Оплата производиться 1,5%          от кадастровой стоимости земли.
Регистры  бухгалтерского учета соответствуют регистрам налогового учета
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Рабочий план счетов
 Разряды 1–17 в номере счета не указываются.

Структура финансового обеспечения (деятельности)
(18-й разряд номера счета)
2 – приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения);

3 – средства во временном распоряжении;

4 – субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания;

5 – субсидии на иные цели;

6 – субсидии на цели осуществления капитальных вложений;

7 – средства по обязательному медицинскому страхованию.

Структура аналитики операций в рабочем плане счетов
	Синтетический счет
	Аналитический код 

(по КОСГУ)
	Наименование счета

	объекта 

учета
	группы
	вида
	
	

	Разряд номера счета
	
	

	(19-21)
	(22)
	(23)
	(24-26)
	

	Основные средства – недвижимое имущество учреждения

	101
	1
	2
	310
	Увеличение стоимости нежилых 
помещений – недвижимого имущества 

учреждения

	101
	1
	2
	410
	Уменьшение стоимости нежилых 
помещений – недвижимого имущества 

учреждения

	Основные средства – особо ценное движимое имущество учреждения

	101
	2
	4
	310
	Увеличение стоимости машин и 
оборудования – особо ценного движимого 

имущества учреждения

	101
	2
	4
	410
	Уменьшение стоимости машин и 
оборудования – особо ценного движимого 

имущества учреждения

	Основные средства – иное движимое имущество учреждения

	101
	3
	6
	310
	Увеличение стоимости производственного и 
хозяйственного инвентаря – иного 

движимого имущества учреждения

	101
	3
	6
	410
	Уменьшение стоимости производственного 
и хозяйственного инвентаря – иного 

движимого имущества учреждения

	Амортизация

	104
	1
	2
	410
	Уменьшение за счет амортизации 
стоимости нежилых помещений – 

недвижимого имущества учреждения

	104
	2
	4
	410
	Уменьшение за счет амортизации 
стоимости машин и оборудования – особо 

ценного движимого имущества учреждения

	104
	3
	6
	410
	Уменьшение за счет амортизации 
стоимости производственного и 

хозяйственного инвентаря – иного 

движимого имущества учреждения

	Вложения в нефинансовые активы

	106
	1
	1
	310
	Увеличение вложений в основные средства – 
недвижимое имущество учреждения

	106
	1
	1
	410
	Уменьшение вложений в основные 
средства – недвижимое имущество 

учреждения

	106
	2
	1
	310
	Увеличение вложений в основные средства – 
особо ценное движимое имущество 

учреждения

	106
	2
	1
	410
	Уменьшение вложений в основные 
средства – особо ценное движимое 

имущество учреждения

	106
	3
	1
	310
	Увеличение вложений в основные средства – 
иное движимое имущество учреждения

	106
	3
	1
	410
	Уменьшение вложений в основные средства 
– иное движимое имущество учреждения

	Денежные средства

	201
	3
	4
	510
	Поступления средств в кассу учреждения

	201
	3
	4
	610
	Выбытия средств из кассы учреждения

	Расчеты по доходам от собственности

	205
	2
	1
	560
	Увеличение дебиторской задолженности по 
доходам от собственности

	205
	2
	1
	660
	Уменьшение дебиторской задолженности 
по доходам от собственности

	Расчеты по доходам от оказания платных работ, услуг

	205
	3
	1
	560
	Увеличение дебиторской задолженности по 
доходам от оказания платных работ, услуг

	205
	3
	1
	660
	Уменьшение дебиторской задолженности 
по доходам от оказания платных работ, 

услуг

	...
	
	
	
	


Забалансовые счета
	№ 

п/п
	Наименование счета
	Номер счета

	1
	Имущество, полученное в пользование
	01

	2
	Материальные ценности, принятые на хранение
	02

	3
	Бланки строгой отчетности
	03

	4
	Задолженность неплатежеспособных дебиторов
	04

	5
	Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры
	07

	6
	Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен 
изношенных
	09

	7
	Поступления денежных средств на счета учреждения
	17

	8
	Выбытия денежных средств со счетов учреждения
	18

	9
	Задолженность, не востребованная кредиторами
	20

	10
	Основные средства стоимостью до 10000 руб. включительно в 
эксплуатации
	21

	11
	Парковочные карты
	28

	12
	Транспортные карты
	29

	13
	Периодические издания для пользования
	23



	14
	Имущество переданное в безвозмездное пользование
	26
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Номера журналов операций

	Номер журнала
	Наименование журнала

	1
	Журнал операций по счету «Касса»

	2
	Журнал операций с безналичными денежными средствами

	3
	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами

	4
	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками

	5
	Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам

	6
	Журнал операций расчетов по оплате труда

	7
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов

	8
	Журнал операций по прочим операциям
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                                      График документооборота
1.Касса
1.1 Право подписи на кассовых документах имеют:

     - Директор   Черемушкина Светлана Алексеевна 

          - Епишева  Ольга  Александровна – главный бухгалтер  комитета по культуре и туризму                                                                                            
1.2 Первичные документы:

     - расходные и приходные кассовые ордера выписываются с применением компьютерной техники, бухгалтером  ответственным за данный участок учета.

     - Платежные ведомости , составляются ведущим бухгалтером
      Исправление в ордерах и ведомостях не допускаются, без подписи руководителя и главного бухгалтера к исполнению не принимаются.

      На основании данных первичных документов делаются записи в кассовой книге  (в программе) и отражаются накопительным способом по датам совершения операций

В Журнале операций по счету « Касса».

2.Оформление операций по банковскому счету
2.1 Право подписи на банковских документах имеют:                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
         - Епишева Ольга  Александровна.- главный бухгалтер  комитета по культуре

2.2 В соответствии с пунктом 56 приказа Минфина РФ от 01.12.2010 г. № 157н « Об

утверждении инструкции о порядке открытия и ведения органами федерального казначейства Минфина РФ  лицевых счетов для учета по исполнению расходов федерального бюджета» для оплаты денежных обязательств предоставляются следующие документы:

     - за поставленные товары ( договор, накладная, акт приемки-передачи,УПД)
     - выполненные работы, оказанные услуги ( акт выполненных работ,услуг и счет, либо счет-фактура)

2.3 Порядок прохождения документов

    1. Документ, в обязательном порядке, должен быть подписан  директором

    2. Документы с подписью передаются в бухгалтерию для оформления платежного документа.

    3.Кассовые заявки.,заявки на получение наличных денег подписываются ответственными  за подписание банковских документов.

    4. Для  получения материальных ценностей материально-ответственному лицу  ведущему бухгалтеру  Волковой И.А  выписывает доверенность ( сроки  действия и порядок отчетности определен настоящим положением).

    5. При получении материальных ценностей материально-ответственное лицо предоставляет в бухгалтерию документы, подтверждающие факт получения ценностей, работ , услуг. 

исп. Епишева,О,А

.Т.2-23-99

Приложение _4_
к приказу от_17.05.2022  № 18
 
Положение о внутреннем финансовом контроле
 
1. Общие положения
 
1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с законодательством России (включая внутриведомственные нормативно-правовые акты) и Уставом учреждения. Положение устанавливает единые цели, правила и принципы проведения внутреннего финансового контроля учреждения.
1.2. Внутренний финансовый контроль направлен на:
· создание системы соблюдения законодательства России в сфере финансовой деятельности; 
· повышение качества составления и достоверности бюджетной отчетности и ведения бюджетного учета;
· повышение результативности и недопущение нецелевого использования бюджетных средств.
1.3. Внутренний контроль в учреждении осуществляют:
· созданная приказом руководителя комиссия;
· руководители всех уровней, сотрудники учреждения;
· сторонние организации или внешние аудиторы, привлекаемые для целей проверки финансово-хозяйственной деятельности учреждения. 
1.4. Целями внутреннего финансового контроля учреждения являются: 
· подтверждение достоверности бюджетного учета и отчетности учреждения и соответствия порядка ведения учета методологии и стандартам бюджетного учета, установленным Минфином России;
· соблюдение другого действующего законодательства России, регулирующего порядок осуществления финансово-хозяйственной деятельности;
· подготовка предложений по повышению экономности и результативности использования средств федерального бюджета.
1.5. Основные задачи внутреннего контроля:
· установление соответствия проводимых финансовых операций в части финансово-хозяйственной деятельности и их отражение в бюджетном учете и отчетности требованиям законодательства; установление соответствия осуществляемых операций регламентам, полномочиям сотрудников;
· соблюдение установленных технологических процессов и операций при осуществлении деятельности;
· анализ системы внутреннего контроля учреждения, позволяющий выявить существенные аспекты, влияющие на ее эффективность.
1.6. Принципы внутреннего финансового контроля учреждения:
· принцип законности. Неуклонное и точное соблюдение всеми субъектами внутреннего контроля норм и правил, установленных законодательством России;
· принцип объективности. Внутренний контроль осуществляется с использованием фактических документальных данных в порядке, установленном законодательством России, путем применения методов, обеспечивающих получение полной и достоверной информации;
· принцип независимости. Субъекты внутреннего контроля при выполнении своих функциональных обязанностей независимы от объектов внутреннего контроля;
· принцип системности. Проведение контрольных мероприятий всех сторон деятельности объекта внутреннего контроля и его взаимосвязей в структуре управления;
· принцип ответственности. Каждый субъект внутреннего контроля за ненадлежащее выполнение контрольных функций несет ответственность в соответствии с законодательством России.
 
2. Система внутреннего контроля
 
2.1. Система внутреннего контроля обеспечивает:
· точность и полноту документации бюджетного учета;
· соблюдение требований законодательства;
· своевременность подготовки достоверной бюджетной отчетности;
· предотвращение ошибок и искажений;
· исполнение приказов и распоряжений руководителя учреждения;
· сохранность имущества учреждения.
2.2. Система внутреннего контроля позволяет следить за эффективностью работы структурных подразделений, отделов, добросовестностью выполнения сотрудниками возложенных на них должностных обязанностей.
2.3. Методы проведения внутреннего контроля: 
· документальное оформление: 
– записи в регистрах бюджетного учета проводятся на основе первичных учетных документов (в т. ч. бухгалтерских справок);
– включение в бюджетную (финансовую) отчетность существенных оценочных значений;
· подтверждение соответствия между объектами (документами) и их соответствия установленным требованиям; 
· соотнесение оплаты материальных активов с их поступлением в учреждение;
· санкционирование сделок и операций;
· сверка расчетов учреждения с поставщиками и покупателями и прочими дебиторами и кредиторами для подтверждения сумм дебиторской и кредиторской задолженности;
· сверка остатков по счетам бюджетного учета наличных денежных средств с остатками денежных средств по данным кассовой книги;
· разграничение полномочий и ротация обязанностей;
· процедуры контроля фактического наличия и состояния объектов (в т. ч. инвентаризация);
· контроль правильности сделок, учетных операций;
· связанные с компьютерной обработкой информации: 
– регламент доступа к компьютерным программам, информационным системам, данным и справочникам;
– порядок восстановления данных;
– обеспечение бесперебойного использования компьютерных программ (информационных систем); 
– логическая и арифметическая проверка данных в ходе обработки информации о фактах хозяйственной жизни. Исключается внесение исправлений в компьютерные программы (информационные системы) без документального оформления;
 
3. Организация внутреннего финансового контроля
 
3.1. Внутренний финансовый контроль в учреждении подразделяется на предварительный, текущий и последующий.
3.1.1. Предварительный контроль осуществляется до начала совершения хозяйственной операции. Позволяет определить, насколько целесообразной и правомерной является операция. 
Целью предварительного финансового контроля является предупреждение нарушений на стадии планирования расходов и заключения договоров. 
Предварительный контроль осуществляют руководитель учреждения, его заместители, главный бухгалтер и сотрудники юридического отдела.
При проведении предварительного внутреннего финансового контроля проводится:
· проверка финансово-плановых документов  Епишевой Ольгой Александровной___________________________________________________________ главным бухгалтером (бухгалтером), их визирование, согласование и урегулирование разногласий;

· проверка законности и экономической обоснованности, визирование проектов договоров (контрактов),  визирование договоров и прочих документов, из которых вытекают денежные обязательства, __Епишевой Ольгой Александровной________________________________ главным бухгалтером (бухгалтером);

· контроль за принятием обязательств учреждения в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств;

· проверка проектов приказов руководителя учреждения;

· проверка документов до совершения хозяйственных операций в соответствии с графиком документооборота, проверка расчетов перед выплатами;

· проверка бюджетной, финансовой, статистической, налоговой и другой отчетности до утверждения или подписания;

3.1.2. При проведении текущего внутреннего финансового контроля проводится:

· проверка расходных денежных документов до их оплаты ___________________ ___Епишевой Ольгой Александровной_____________________________________________. Фактом контроля является разрешение документов к оплате;

· проверка первичных документов, отражающих факты хозяйственной жизни учреждения;

· проверка наличия денежных средств в кассе, в том числе контроль за соблюдением правил осуществления кассовых операций, оформления кассовых документов, установленного лимита кассы, хранением наличных денежных средств;

· проверка полноты оприходования полученных в банке наличных денежных средств;

· проверка у подотчетных лиц наличия полученных под отчет наличных денежных средств и (или) оправдательных документов;

· контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности;

· сверка аналитического учета с синтетическим (оборотная ведомость);

· проверка фактического наличия материальных средств;

· мониторинг расходования лимитов бюджетных обязательств __________________________ по назначению, оценка эффективности и результативности их расходования;

· анализ главным бухгалтером (бухгалтером) конкретных журналов операций_____Епишевой Ольгой Александровной________________________________________на соответствие методологии учета и положениям учетной политики учреждения;
Ведение текущего контроля осуществляется на постоянной основе специалистами _______________Волкой И.А.,Ершовой Ю.М, Каниболотской.Н.В                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          _______________________________________________.

Проверку первичных учетных документов проводят сотрудники бухгалтерии, которые принимают документы к учету. В каждом документе проверяют:
· соответствие формы документа и хозяйственной операции;
· наличие обязательных реквизитов, если документ составлен не по унифицированной форме;
· правильность заполнения и наличие подписей.
На документах, прошедших контроль, ответственные сотрудники ставят ___________________, дату, подпись и расшифровку подписи.
3.1.3. Последующий контроль проводится по итогам совершения хозяйственных операций. Осуществляется путем анализа и проверки бухгалтерской документации и отчетности, проведения инвентаризаций и иных необходимых процедур. 
Целью последующего внутреннего финансового контроля является обнаружение фактов незаконного, нецелесообразного расходования денежных и материальных средств и вскрытие причин нарушений.
При проведении последующего внутреннего финансового контроля проводятся:
· проверка наличия имущества учреждения, в том числе: инвентаризация, внезапная проверка кассы; 
· анализ исполнения плановых документов;
· проверка поступления, наличия и использования денежных средств в учреждении;

· проверка материально ответственных лиц, в том числе закупок за наличный расчет с внесением соответствующих записей в Книгу учета материальных ценностей, проверка достоверности данных о закупках в торговых точках;

· соблюдение норм расхода материальных запасов;
· документальные проверки финансово-хозяйственной деятельности учреждения ___________________________________________;

· проверка достоверности отражения хозяйственных операций в учете и отчетности учреждения.
Последующий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок. Плановые проверки проводятся с периодичностью, установленной графиком проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности. График включает: 

· объект проверки; 

· период, за который проводится проверка; 

· срок проведения проверки; 

· ответственных исполнителей. 

Объектами плановой проверки являются:

· соблюдение законодательства России, регулирующего порядок ведения бюджетного учета и норм учетной политики;

· правильность и своевременность отражения всех хозяйственных операций в бюджетном учете;

· полнота и правильность документального оформления операций;

· своевременность и полнота проведения инвентаризаций;

· достоверность отчетности.

В ходе проведения внеплановой проверки осуществляется контроль по вопросам, в отношении которых есть информация о возможных нарушениях.

3.2. Лица, ответственные за проведение проверки, осуществляют анализ выявленных нарушений, определяют их причины и разрабатывают предложения для принятия мер по их устранению и недопущению в дальнейшем.

Результаты проведения предварительного и текущего контроля оформляются в виде __ _________акта_______________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
3.3. Результаты проведения последующего контроля оформляются в виде акта. Акт проверки должен включать в себя следующие сведения:

· программа проверки (утверждается руководителем учреждения);

· характер и состояние систем бухгалтерского учета и отчетности,

· виды, методы и приемы, применяемые в процессе проведения контрольных мероприятий;

· анализ соблюдения законодательства России, регламентирующего порядок осуществления финансово-хозяйственной деятельности;

· выводы о результатах проведения контроля;

· описание принятых мер и перечень мероприятий по устранению недостатков и нарушений, выявленных в ходе последующего контроля, рекомендации по недопущению возможных ошибок.

Работники учреждения, допустившие недостатки, искажения и нарушения, в письменной форме представляют руководителю учреждения объяснения по вопросам, относящимся к результатам проведения контроля.

3.4. По результатам проведения проверки ___акта___________________________________ ________________________________________ разрабатывается план мероприятий по устранению выявленных недостатков и нарушений с указанием сроков и ответственных лиц, который утверждается руководителем учреждения.

По истечении установленного срока ___1-м-ц______________ незамедлительно информирует руководителя учреждения о выполнении мероприятий или их неисполнении с указанием причин.

 

4. Субъекты внутреннего контроля
 

4.1. В систему субъектов внутреннего контроля входят:

· руководитель учреждения и его заместители;

· комиссия по внутреннему контролю;

· руководители и работники учреждения на всех уровнях;

· ________________________________________________________________.

4.2. Разграничение полномочий и ответственности органов, задействованных в функционировании системы внутреннего контроля, определяется внутренними документами учреждения_________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________.

 

5. Права комиссии по проведению внутренних проверок.
 

5.1. Для обеспечения эффективности внутреннего контроля комиссия по проведению внутренних проверок имеет право: 

· проверять соответствие финансово-хозяйственных операций действующему законодательству; 

· проверять правильность составления бухгалтерских документов и своевременного их отражения в учете; 

· входить _________________________________________________ в помещение проверяемого объекта, в помещения, используемые для хранения документов (архивы), наличных денег и ценностей, компьютерной обработки данных и хранения данных на машинных носителях; 

· проверять наличие денежных средств, денежных документов и бланков строгой отчетности в кассе учреждения ________________________________________________ __________ и проверять правильность применения ККМ. При этом исключить из сроков, в которые такая проверка может быть проведена, период выплаты заработной платы; 

· проверять все учетные бухгалтерские регистры; 

· проверять планово-сметные документы; 

· ознакомляться со всеми учредительными и распорядительными документами (приказами, распоряжениями, указаниями руководства учреждения), регулирующими финансово-хозяйственную деятельность; 

· ознакомляться с перепиской подразделения с вышестоящими организациями, деловыми партнерами, другими юридическими, а также физическими лицами (жалобы и заявления); 

· обследовать производственные и служебные помещения _______________ _______________________________________________________________________; 

· проводить мероприятия научной организации труда ________________________________________________________ с целью оценки напряженности норм времени и норм выработки; 

· проверять состояние и сохранность товарно-материальных ценностей у материально ответственных и подотчетных лиц; 

· проверять состояние, наличие и эффективность использования объектов основных средств; 

· проверять правильность оформления бухгалтерских операций, а также правильность начислений и своевременность уплаты налогов в бюджет и сборов в государственные внебюджетные фонды; 

· требовать от руководителей структурных подразделений справки, расчеты и объяснения по проверяемым фактам хозяйственной деятельности;

· на иные действия, обусловленные спецификой деятельности комиссии и иными факторами. 

 

6. Ответственность 
 

6.1. Субъекты внутреннего контроля в рамках их компетенции и в соответствии со своими функциональными обязанностями несут ответственность за разработку, документирование, внедрение, мониторинг и развитие внутреннего контроля во вверенных им сферах деятельности.

6.2. Ответственность за организацию и функционирование системы внутреннего контроля возлагается на ____Епишеву   Ольгу Александровну____________________________________                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            ________________.

6.3. Лица, допустившие недостатки, искажения и нарушения, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с требованиями  Трудового кодекса РФ. 

 

7. Оценка состояния системы финансового контроля
 

7.1. Оценка эффективности системы внутреннего контроля в учреждении осуществляется субъектами внутреннего контроля и рассматривается на специальных совещаниях, проводимых руководителем учреждения.
7.2. Непосредственная оценка адекватности, достаточности и эффективности системы внутреннего контроля, а также контроль за соблюдением процедур внутреннего контроля осуществляется комиссией по внутреннему контролю.
В рамках указанных полномочий комиссия по внутреннему контролю представляет руководителю учреждения результаты проверок эффективности действующих процедур внутреннего контроля и в случае необходимости разработанные совместно с главным бухгалтером предложения по их совершенствованию.
 
8. Заключительные положения
 
8.1. Все изменения и дополнения к настоящему положению утверждаются руководителем учреждения.
8.2. Если в результате изменения действующего законодательства России отдельные статьи настоящего положения вступят с ним в противоречие, они утрачивают силу, преимущественную силу имеют положения действующего законодательства России.
 
 
ГРАФИК ПРОВЕДЕНИЯ ВНУТРЕННИХ ПРОВЕРОК ФИНАНСОВО-ХОЗЯЙСТВЕННОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ   МБУК»МУЗЕЙ» НА 2022 ГОД.

	№
	Объект проверки
	Срок проведения проверки
	Период, за который проводится проверка
	Ответственный исполнитель

	1
	Проверка начисления амортизации и правильности расстановки кодов ОКОФ
	 Июль-август 2022 г.
	2022
	          Ведущий бухгалтер Волкова  И.А                                       

	2
	Проверка правильности оприходования и списания  материалов
	ежемесячно
	Предшествующий месяц
	Главный бухгалтер Епишева.О.А                   

	                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        3
	Снятие показаний спидометра и остатков бензина в баке транспортных средств 
	Июнь-октябрь2022
	                                   Июнь-октябрь
	          Ведущий бухгалтер Волкова  И.А                                       


	4
	Проверка правильности и своевременности оформления приходных и расходных кассовых ордеров, правильности ведения кассовой книги.
	ежемесячно 2022г.
	.
	Епишева О.А Главный бухгалтер 

	5
	Проверка полноты    выписок по лицевым счетам, соответствия сумм по выпискам суммам, указанным в приложенным к ним первичным документам.
	ежемесячно
	                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  Предшествующий месяц
	Главный бухгалтер Епишева О.А                                                                                                                                          

	6
	Проведение инвентаризации основных средств
	Октябрь 2022г.
	     2022г.
	Инвентаризационная комиссия
Вед.бухгалтер Волкова И.А

	7
	Проверка целевого использования 

бюджетных средств, анализ 

выполнения 

сметы доходов и расходов в разрезе 

предметных статей


	постоянно
	 ежеквартально
	Главный бухгалтер Епишева.О.А

	8
	Проверка полноты и правильности инвентаризации расчетов с дебиторами, кредиторами и отражение их результатов в учете
	Июнь.октябрь2022
	 2,3кварталы 2022.
Декабрь20 число
	Главный бухгалтер Епишева.О.А .рук гр учета Ершова.Ю.М

	9
	Проверка правильности определения налоговой базы ,отчетности для расчета налога на имущество,земли и др 
	ежеквартально                        
	– 2022                                                                                                                                                    
	Ведущий бухгалтер
ВолковаИ.А                                                                

	10
	Проверка правильности осуществления расчетов по оплате труда в соответствии с                                         штатным расписанием и положением об оплате труда
	Сентябрь2022
	Сентябрь 2022                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
	     Главный бухгалтер Епишева.О.А

	11
	Проверка полноты оправдательных документов, приложенных к авансовым отчетам.
	постоянно
	2022
	Главный бухгалтер Епишева.О.А

 Вед бух-р Волкова.И.А

	12
	      Проверка ведения банковских операций                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
	ежемесячно
	месяц
	Главный бухгалтер

Епишева.О.А

	13
	Проверка авансовых отчетов
	ежемесячно
	М-ц
	Главный бухгалтер Епишева.О.А

	14


	Проверка ведения учета материальных ценностей у материально ответственных лиц
	ежеквартально
	
	 Вед бух-р ВолковаИ.А



	15
	Проверка наличия бланков строгой отчетности

 (билеты),

Отчеты кассира
	Ежеквартально

ежемесячно
	
	 Ведущий бух-р Волкова.И.А



	16
	Проверка ведения правильности основных средств
	ежеквартально
	
	Ведущий бух-р Волкова   И.А


                                                                                                                            Приложение   N5

                                                                                                            К приказуN18- от 17.05.2022 
Перечень неунифицированных форм первичных документов

1.Акт о списании материальных ценностей

2.Справка  к путевому листу
3.Акт раскроя

УТВЕРЖДАЮ:                                                                                                                                                                                                                                                              
                                                                                                                      Директор МБУК»МУЗЕЙ» 

АКТ о списании материальных ценностей

МБУК»  МУЗЕЙ»
от 

комиссия в составе: председателя комиссии  зам .председателя по туризму  - ____________, члены комиссии: главного  бухгалтера комитета по культуре и туризму - ________,   ____________, уполномоченный по соц. страху – ____________,  _________________ 

установили, что «___»________ ____ года состоялось мероприятие ______________, на котором присутствовало_______ человек. Для поощрения участников были использованы:

1. __________

2. __________

3. __________

Всего по акту: ________   (______________)  рублей 00 коп.
Члены комиссии:

- председатель комиссии





  
- главный бухгалтер
                          

- уполномоченный по соц. страху                 


  
СПРАВКА

К путевому листу водителя_______________________ за период с «____»_________2020_г.

по «______»_____________2020_г.

БЕНЗИН       _____ КМ. х ______л.:100 км. = ______л.
На сумму __________ руб.   _______________________________________________

Составил: ______________ /_________________/
Гл. бухгалтер __________________  /________________/
                                                                                                                                  приложениеN5
                                                                                                         приказом от 17.05.2022г. №18

УТВЕРЖДАЮ:                                                                                                                                                                                                                                                              Директор МБУК»  МУЗЕЙ»__________ 
Акт раскроя

                      МБУК « Музей»

от
Комиссия в составе: председателя комиссии зам.председателя  - ___________, члены комиссии: главного  бухгалтера комитета по культуре и туризму - _____________,  ____________, уполномоченный по соц. страхованию – ________________,  ________________, портной ____________________  (спонсорская помощь)     
 установили что: 

1. из _____________________________________________  были раскроены и пошиты костюм _____________ в количестве ____ шт. на сумму ____________ рублей.

2. из _____________________________________________  были раскроены и пошиты костюм _____________ в количестве ____ шт. на сумму ____________ рублей.

Всего по акту: ____ руб.  (________  рублей 00 копеек).
    Члены комиссии:
- председатель комиссии





 
- главный бухгалтер




                         
- уполномоченный по соц. страху                 


   
             - портной                                                                                                        

   Сшитые костюмы поставить в подотчет зав. филиалом _____________ 
Костюмы:  1. _________ __ шт. на сумму _______ руб.
                       2.  _________   __шт. на сумму ____руб.           
 Получил  _____________________________  

