Приказ об утверждении Учетной политики для целей бухгалтерского учета



Муниципальное бюджетное учреждение культуры Первомайского сельского поселения «Первомайский сельский дом культуры»

ПРИКАЗ

27.12.2024 г.                                             с. Первомайское                                               № 21
Об утверждении Учетной политики 

для целей бухгалтерского учета на 2025 год

В соответствии с Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ, Приказом Минфина России от 01.12.2010 № 157н, Приказом Минфина России от 06.12.2010 № 162н, Приказом Минфина России от 16.12.2010 № 174н, Приказом Минфина России от 25.03.2011 № 33н, федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного сектора в целях формирования полной и достоверной информации о деятельности учреждения и его имущественном положении, правильности исчислении налогов, а также в целях соблюдения учреждением единой методики отражения в бухгалтерском учете и отчетности хозяйственных операций и оценки активов:

1. Утвердить новую редакцию Учетной политики для целей бухгалтерского учета.

2. Установить, что данная редакция Учетной политики применяется с 1 января 2025 г. во все последующие отчетные периоды с внесением в нее необходимых изменений и дополнений.

3. Контроль  за соблюдением учетной политики возложить на  главного бухгалтера МБУК «Первомайский СДК» Матыченко Елену Ивановну.
Директор МБУК «Первомайский СДК» _____________ Литвинова Г.Н.

Приложение к Приказу
от 27.12.2024г. № 21
Учетная политика
    (МБУК «Первомайский СДК)      
для целей бухгалтерского учета
Учетная политика муниципального бюджетного учреждения культуры Первомайского сельского поселения "Первомайский сельский дом культуры" (далее – учреждение) разработана в соответствии:
Настоящая Учетная политика разработана на основании и с учетом требований и принципов, изложенных в следующих нормативных документах:

· Федеральный закон "О бухгалтерском учете" от 06.12.2011г. № 402-ФЗ (далее – Закон 402-ФЗ)

· Приказ Минфина России от 31.12.2016 № 256н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора" (далее – Приказ 256н)

· Приказ Минфина России от 30.12.2017 № 274н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Учетная политика, оценочные значения и ошибки" (далее – Приказ 274н)

· Приказ Минфина России от 31.12.2016 № 257н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Основные средства" (далее – Приказ 257н)

· Приказ Минфина России от 31.12.2016 № 258н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Аренда" (далее – Приказ 258н)

· Приказ Минфина России от 31.12.2016 № 259н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Обесценение активов" (далее – Приказ 259н)

· Приказ Минфина России от 31.12.2016 № 260н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности" (далее – Приказ 260н)

· Приказ Минфина РФ от 01.12.2010 г. № 157н «Об утверждении единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти, органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и инструкции по его применению» (далее – Инструкция 157н)

· Приказ Минфина России от 01.07.2013г. № 65н "Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации" (Далее – Приказ 65н)

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

· Приказ Минфина России от 30.03.2015 № 52н "Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению" (далее – Приказ 52н)

· Приказ Минфина РФ от 13.06.1995 № 49 "Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств" (далее – Приказ 49)

· Указание Банка России от 11.03.2014 № 3210-У "О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства" (далее – Указание 3210-У)

· Положение комитета по финансам.

I. Общие положения
1. Ответственным за ведение бухгалтерского учета в учреждении является главный бухгалтер, который руководствуется должностными инструкциями.
Основание: часть 3 статьи 7 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, пункт 4 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
2. В учреждении действуют постоянные комиссии:
· комиссия по поступлению и выбытию активов (приложение 1);
· инвентаризационная комиссия (приложение 2);
3. Учреждение публикует основные положения учетной политики на официальном сайте муниципального бюджетного учреждения культуры Первомайского сельского поселения «Первомайский сельский дом культуры» путем размещения копий документов учетной политики. Основание: пункт 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».
4. При внесении изменений в учетную политику главный бухгалтер оценивает в целях сопоставления отчетности существенность изменения показателей, отражающих финансовое положение, финансовые результаты деятельности учреждения и движение его денежных средств на основе своего профессионального суждения. Также на основе профессионального суждения оценивается существенность ошибок отчетного периода, выявленных после утверждения отчетности, в целях принятия решения о раскрытии в Пояснениях к отчетности информации о существенных ошибках.
Основание: пункты 17, 20, 32 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».
II. Технология обработки учетной информации
1. Бухгалтерский учет ведется в электронном виде с применением программных продуктов «1С:Бухгалтерия». Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи главный бухгалтер учреждения осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям:
· система электронного документооборота с территориальным органом Федерального казначейства;
· передача бухгалтерской отчетности учредителю;
· передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в инспекцию Федеральной налоговой службы;
· передача отчетности в отделение фонда Пенсионного и социального страхования;
· размещение информации о деятельности учреждения на официальном сайте bus.gov.ru, zakupki.gov.ru.
· Передача отчетности в Органы статистики
3. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые исправления (добавление новых записей) в электронных базах данных не допускаются.
4. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и отчетности:
· по итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и подшиваются в отдельные папки в хронологическом порядке.
Основание: пункт 19 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 33 СГС
«Концептуальные основы бухучета и отчетности».
III. Правила документооборота
1. Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете устанавливаются в соответствии с приложением 5 к настоящей учетной политике.
Основание: пункт 22 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «д» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».
2. При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не предусмотрены унифицированные формы первичных документов из Приказа № 52н, учреждение использует:
· унифицированные формы из Приказа № 52н, дополненные необходимыми реквизитами;
· унифицированные формы из других нормативно-правовых актов;
· самостоятельно разработанные формы, которые приведены в приложении 5.
Основание: пункты 25–26 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «г» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».
3. Право подписи учетных документов предоставлено должностным лицам, перечисленным в приложении 3.
Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
4. Учреждение использует унифицированные формы регистров бухучета, перечисленные в приложении 3 к приказу № 52н. При необходимости формы регистров, которые не унифицированы, разрабатываются самостоятельно. Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, подпункт «г» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».
5. Формирование электронных регистров бухучета осуществляется в следующем порядке:
· в регистрах в хронологическом порядке систематизируются первичные (сводные) учетные документы по датам совершения операций, дате принятия к учету первичного документа;
· журнал регистрации приходных и расходных ордеров составляется ежемесячно, в последний рабочий день месяца;
· инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии. При отсутствии указанных событий – ежегодно, на последний рабочий день года, со сведениями о начисленной амортизации;
· инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется при принятии объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии;
· опись инвентарных карточек по учету основных средств, инвентарный список основных средств, реестр карточек заполняются ежегодно, в последний день года;
· книга учета бланков строгой отчетности, книга аналитического учета депонированной зарплаты заполняются ежемесячно, в последний день месяца;
· журналы операций заполняются ежемесячно, главная книга заполняется ежегодно;
· другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не установлено законодательством РФ.
Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
Учетные регистры по операциям, указанным в пункте 2 раздела IV настоящей учетной политики, составляются отдельно.
6. Журнал операций расчетов по оплате труда (ф. 0504071) ведется раздельно по кодам финансового обеспечения деятельности и раздельно по счетам:
· КБК Х.302.11 «Расчеты по заработной плате» и КБК Х.302.13 «Расчеты по начислениям на выплаты по оплате труда»;
· КБК Х.302.12 «Расчеты по прочим выплатам»;
· КБК Х.302.96 «Расчеты по иным расходам».
Основание: пункт 257 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
7. Журналам операций присваиваются номера согласно приложению 10. Журналы операций подписываются главным бухгалтером.
8. Первичные и сводные учетные документы, бухгалтерские регистры составляются на бумажном носителе и заверены собственноручной подписью должностного лица.  

Основание: часть 5 статьи 9 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 32 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», Методические указания, утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н, статья 2 Закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ.
9. Особенности применения первичных документов:
При приобретении и реализации нефинансовых активов составляется Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101).
На приобретение призов, подарков, сувениров оформляется смета расходов на приобретение подарочной и сувенирной продукции, не подлежащих дальнейшей перепродаже, к которой должен быть приложен экземпляр приказа руководителя о выделении денежных средств в зависимости от вида финансового обеспечения. 
В Табеле учета использования рабочего времени (ф. 0504421) регистрируются случаи отклонений от нормального использования рабочего времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка.
IV. План счетов
1. Бухгалтерский учет ведется с использованием Рабочего плана счетов (приложение 6), разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией № 174н, за исключением операций, указанных в пункте 2 раздела IV настоящей учетной политики.
Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», 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:

0801 «Культура»

	5–14
	0000000000

	15–17
	Код вида поступлений или выбытий, соответствующий:

· аналитической группе подвида доходов бюджетов;

· коду вида расходов;

· аналитической группе вида источников финансирования дефицитов бюджетов

	18
	Код вида финансового обеспечения (деятельности)

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

· 4 – субсидия на выполнение государственного задания;

· 5 – субсидии на иные цели


Основание: пункты 21–21.2 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 2.1 Инструкции № 174н.
Забалансовые счета, утвержденные в Инструкции к Единому плану счетов № 157н, утвержденные в Рабочем плане счетов в учреждении используются согласно (приложения 6).
Основание: пункт 332 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 СГС
«Концептуальные основы бухучета и отчетности».
V. Учет отдельных видов имущества и обязательств
1. Бухгалтерский учет ведется по первичным документам, которые проверены главным бухгалтером в соответствии с положением о внутреннем финансовом контроле (приложение 11).
Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 23 СГС
«Концептуальные основы бухучета и отчетности».
2. Для случаев, которые не установлены в федеральных стандартах и других нормативно-правовых актах, регулирующих бухучет, метод определения справедливой стоимости выбирает комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов.
Основание: пункт 54 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
3. В случае если для показателя, необходимого для ведения бухгалтерского учета, не установлен метод оценки в законодательстве и в настоящей учетной политике, то величина оценочного показателя определяется профессиональным суждением главного бухгалтера.
Основание: пункт 6 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».
1.Основные средства
Учреждение учитывает в составе основных средств материальные объекты имущества, независимо от их стоимости, со сроком полезного использования более 12 месяцев, а также штампы, печати и инвентарь.
В один инвентарный объект, признаваемый комплексом объектов основных средств, объединяются объекты имущества несущественной стоимости, имеющие одинаковые сроки полезного и ожидаемого использования:
· мебель для обстановки одного помещения: столы, стулья, стеллажи, шкафы, полки;
· компьютерное и периферийное оборудование в составе одного рабочего места: системные блоки, мониторы, компьютерные мыши, клавиатуры, принтеры, сканеры, колонки, акустические системы, микрофоны, веб- камеры, устройства захвата видео, внешние ТВ-тюнеры, внешние накопители на жестких дисках
Не считается существенной стоимость до 40 000 руб. за один имущественный объект.
Необходимость объединения и конкретный перечень объединяемых объектов определяет комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов.
Основание: пункт 10 СГС «Основные средства».
Каждому инвентарному объекту недвижимого имущества, а также движимого имущества, кроме объектов стоимостью до 40 000 руб. включительно, присваивается уникальный инвентарный порядковый номер, состоящий из 17 знаков:

1-й знак - код вида финансового обеспечения;

2 - 4-й знаки - коды синтетического счета;

5 - 6-й знаки - коды аналитического счета;

7 - 17-й знаки - порядковый номер объекта в группе (000001-999999).

Основание: пункт 9 СГС «Основные средства», пункт 46 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
Присвоенный объекту инвентарный номер наносится:
· на объекты недвижимого имущества, строения и сооружения – несмываемой краской;
· остальные основные средства – путем прикрепления водостойкой инвентаризационной наклейки с номером;
В случае если объект является сложным (комплексом конструктивно-сочлененных предметов), инвентарный номер обозначается на каждом составляющем элементе тем же способом, что и на сложном объекте.
Затраты по замене отдельных составных частей объекта основных средств, в том числе при капитальном ремонте, включаются в момент их возникновения в стоимость объекта. Одновременно с его стоимости списывается в текущие расходы стоимость заменяемых (выбываемых) составных частей. Данное правило применяется к следующим группам основных средств:
· машины и оборудование;
· инвентарь производственный и хозяйственный;
Основание: пункт 27 СГС «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.
Амортизация в целях бухгалтерского учета на объекты основных средств начисляется в соответствии с п. 92 Инструкции N 157н.
Амортизация на объекты основных средств стоимостью свыше 40 000 руб. начисляется ежемесячно линейным методом исходя из их балансовой стоимости и нормы амортизации, исчисленной в соответствии со сроком их полезного использования.

Основание: пункты 36, 37 СГС «Основные средства».
В случаях когда установлены одинаковые сроки полезного использования и метод расчета амортизации всех структурных частей единого объекта основных средств, учреждение объединяет такие части для определения суммы амортизации. Основание: пункт 40 СГС «Основные средства».
При переоценке объекта основных средств накопленная амортизация на дату переоценки пересчитывается пропорционально изменению первоначальной стоимости объекта таким образом, чтобы его остаточная стоимость после переоценки равнялась его переоцененной стоимости. При этом балансовая стоимость и накопленная амортизация увеличиваются (умножаются) на одинаковый коэффициент таким образом, чтобы при их суммировании получить переоцененную стоимость на дату проведения переоценки.
Основание: пункт 41 СГС «Основные средства».
Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает комиссия по поступлению и выбытию в соответствии с пунктом 35 СГС
«Основные средства». Состав комиссии по поступлению и выбытию активов установлен в приложении 1 настоящей Учетной политики.
Имущество, относящееся к категории особо ценного имущества (ОЦИ), определяет комиссия по поступлению и выбытию активов (приложение 1) в соответствии с Положением о комиссии по поступлению и выбытию активов (приложение 12). Такое имущество принимается к учету на основании выписки из протокола комиссии.
При приобретении и (или) создании основных средств за счет средств, полученных по разным видам деятельности, сумма вложений, сформированных на счете КБК Х.106.00.000, переводится на код вида деятельности 4 «субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания».
Локально-вычислительная сеть (ЛВС) и охранно-пожарная сигнализация (ОПС) как отдельные инвентарные объекты не учитываются. Отдельные элементы ЛВС и ОПС, которые соответствуют критериям основных средств, установленным СГС «Основные средства», учитываются как отдельные основные средства. Элементы ЛВС или ОПС, для которых установлен одинаковый срок полезного использования, учитываются как единый инвентарный объект в порядке, установленном в пункте 2.2 раздела V настоящей Учетной политики.
Расходы на доставку нескольких имущественных объектов распределяются в первоначальную стоимость этих объектов пропорционально их стоимости, указанной в договоре поставки.
Передача в пользование объектов, которые содержатся за счет учреждения, отражается как внутреннее перемещение. Учет таких объектов ведется на дополнительном забалансовом счете 43П «Имущество, переданное в пользование, – не объект аренды».
Ответственными за хранение технической документации на объекты основных средств являются ответственные лица, за которыми они закреплены. Если на основное средство производитель (поставщик) предусмотрел гарантийный срок, ответственное лицо хранит также гарантийные талоны.
Учет ведется в отдельной Инвентарной карточке учета нефинансовых активов (ф. 0504031). 
2. Материальные запасы
Учреждение учитывает в составе материальных запасов материальные объекты, указанные в пунктах 98–99 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, а также  хозяйственный инвентарь. Материальные запасы приходуются учреждением на основании первичных документов по первоначальной (фактической) стоимости. Основание: ФСБУ «Запасы»
Списание материальных запасов производится по средней фактической стоимости.
Основание: пункт 108 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
В учреждении используются следующая номенклатура материальных запасов и единицы измерения к ним.
	Наименование
	Единцы измерения

	Подгруппа «Увеличение стоимости прочих оборотных запасов
(материалов)»
	шт.


Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения канцелярских принадлежностей  и хозяйственных материалов оформляется Ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230) и  ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения являются основанием для списания материальных запасов.
Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в результате ремонта, разборки, утилизации (ликвидации), основных средств или иного имущества определяется исходя из следующих факторов:
· их справедливой стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету, рассчитанной методом рыночных цен;
· сумм, уплачиваемых учреждением за доставку материальных запасов, приведение их в состояние, пригодное для использования.
Основание: пункты 52–60 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
Учет материальных ценностей на хранении, ведется обособленно по видам имущества с применением дополнительных кодов к забалансовому счету 02
«Материальные ценности на хранении». Раздельный учет обеспечивается в разрезе:
· имущества, которое учреждение решило списать и которое числится за балансом до момента его демонтажа, утилизации, уничтожения, – на забалансовом счете 02.1;
· другого имущества на хранении – на забалансовом счете 02.2.
Основание: пункт 332 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 СГС
«Концептуальные основы бухучета и отчетности».
3. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов
Данные о рыночной цене безвоздмездно полученных нефинансовых активов должны подтверждаться:
· 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.
4. Затраты на изготовление готовой продукции, выполнение работ, оказание услуг
Затраты на оказание услуг (изготовление готовой продукции) делятся на прямые и накладные.
В составе прямых затрат при формировании себестоимости оказания услуги, изготовления единицы готовой продукции учитываются расходы, непосредственно связанные с ее оказанием (изготовлением). В том числе:
· затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда сотрудников учреждения, непосредственно участвующих в оказании услуги (изготовлении готовой продукции);
· списанные материальные запасы, израсходованные непосредственно на оказание услуги (изготовление готовой продукции), естественная убыль;
· переданные в эксплуатацию объекты основных средств стоимостью до 10 000 руб. включительно, которые используются при оказании услуги (изготовлении готовой продукции);
· сумма амортизации основных средств, которые используются при оказании услуги (изготовлении готовой продукции);
В составе накладных расходов при формировании себестоимости услуг (готовой продукции) учитываются расходы:
· затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда сотрудников учреждения, участвующих в оказании нескольких видов услуг (изготовлении готовой продукции);
· материальные запасы, израсходованные на нужды учреждения, естественная убыль;
· переданные в эксплуатацию объекты основных средств стоимостью до 10 000 руб. включительно в случае их использования для оказания нескольких видов услуг (изготовления готовой продукции);
· амортизация основных средств, которые используются для оказания разных услуг (изготовления готовой продукции);
· расходы, связанные с ремонтом, техническим обслуживанием нефинансовых активов;
В составе общехозяйственных расходов учитываются расходы, распределяемые между всеми видами услуг (готовой продукции):
· расходы на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда сотрудников учреждения, не принимающих непосредственного участия при
оказании услуги (изготовлении готовой продукции): административно- управленческого, административно-хозяйственного и прочего обслуживающего персонала;
· материальные запасы, израсходованные на общехозяйственные нужды учреждения (в т. ч. в качестве естественной убыли, пришедшие в негодность) на цели, не связанные напрямую с оказанием услуг (изготовлением готовой продукции);
· переданные в эксплуатацию объекты основных средств стоимостью до 10 000 руб. включительно на цели, не связанные напрямую с оказанием услуг (изготовлением готовой продукции);
· амортизация основных средств, не связанных напрямую с оказанием услуг (изготовлением готовой продукции);
· коммунальные расходы;
· расходы услуги связи;
· расходы на транспортные услуги;
· расходы на содержание транспорта, зданий, сооружений и инвентаря общехозяйственного назначения;
· на охрану учреждения;
· прочие работы и услуги на общехозяйственные нужды.
Расходами, которые не включаются в себестоимость (нераспределяемые расходы) и сразу списываются на финансовый результат (счет КБК Х.401.20.000), признаются:
· расходы на земельный 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;
Накладные расходы распределяются на себестоимость услуг (готовой продукции) по окончании месяца пропорционально прямым затратам в месяце распределения к объему выручки от реализации услуг (готовой продукции).
    Общехозяйственные расходы учреждения, произведенные за отчетный период (месяц), распределяются:
· в части распределяемых расходов – себестоимость реализованных услуг (готовой продукции) пропорционально прямым затратам на единицу услуги (продукции);
· в части нераспределяемых расходов – на увеличение расходов текущего финансового года (КБК Х.401.20.000).
Основание: пункт 135 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
Себестоимость услуг за отчетный месяц, сформированная на счете КБК Х.109.60.000, относится в дебет счета КБК Х.401.10.131 «Доходы от оказания платных услуг (работ)» в последний день месяца.
5. Расчеты с подотчетными лицами
Денежные средства выдаются под отчет на основании приказа руководителя учреждения или служебной записки, согласованной с руководителем. Выдача денежных средств под отчет производится путем:
· выдачи из кассы. При этом выплаты подотчетных сумм сотрудникам производятся в течение трех рабочих дней, включая день получения денег в банке;
· перечисления на зарплатную карту материально ответственного лица. Способ выдачи денежных средств указывается в служебной записке или приказе руководителя.
Учреждение выдает денежные средства под отчет штатным сотрудникам на основании отдельного приказа руководителя учреждения. Расчеты по выданным суммам проходят в порядке, установленном для штатных сотрудников.
Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет на хозяйственные расходы устанавливается в размере 10 000 (десять тысяч) руб.
Основание: пункт 6 указания Банка России от 07.10.2013 № 3073-У.
Денежные средства выдаются под отчет на хозяйственные нужды на срок, который сотрудник указал в заявлении на выдачу денежных средств под отчет, но не более десяти рабочих дней. По истечении этого срока сотрудник должен отчитаться в течение трех рабочих дней.
При направлении сотрудников учреждения в служебные командировки на территории России расходы на них возмещаются в размере, установленном Порядком оформления служебных командировок (приложение 8). Возмещение расходов на служебные командировки, превышающих размер, установленный указанным Порядком, производится по фактическим расходам за счет средств от деятельности, приносящей доход, с разрешения руководителя учреждения (оформленного приказом).
По возвращении из командировки сотрудник представляет авансовый отчет об израсходованных суммах в течение трех рабочих дней.
Ответственный сотрудник самостоятельно приобретает билеты на проезд и оплачивает  проживание и питание. Отчет об израсходованных суммах сотрудник представляет в Авансовом отчете (ф. 0504505) по общим правилам, установленным в Порядке оформления служебных командировок (приложение 8). 
Предельные сроки отчета по выданным доверенностям на получение материальных ценностей устанавливаются следующие:
· в течение 10 календарных дней с момента получения;
· в течение трех рабочих дней с момента получения материальных ценностей. Доверенности выдаются штатным сотрудникам, с которыми заключен договор о полной материальной ответственности.
Расчеты с дебиторами и кредиторами
В учреждении применяется счет КБК Х.210.05.000 для расчетов с дебиторами по предоставлению учреждением:
· обеспечений заявок на участие в конкурентной закупке при перечислении средств на счет заказчика;
· обеспечений исполнения контракта (договора);
· других залогов, задатков.
Операции по счету КБК Х.210.05.000 оформляются бухгалтерскими записями: Дебет КБК Х.210.05.560 Кредит КБК Х.201.11.610 – при перечислении с лицевого счета учреждения средств;
Дебет КБК Х.201.11.510 Кредит КБК Х.210.05.660 – возврат денежных средств на лицевой счет учреждения.
Основание: пункт 7 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».
6. Расчеты по обязательствам
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.
7. 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.
Основание: пункт 339 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».
Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам инвентаризации задолженности на основании решения инвентаризационной комиссии учреждения:
· по истечении пяти лет отражения задолженности на забалансовом учете;
· по завершении срока возможного возобновления процедуры взыскания задолженности согласно действующему законодательству;
· при наличии документов, подтверждающих прекращение обязательства в связи со смертью (ликвидацией) контрагента.
Кредиторская задолженность списывается отдельно по каждому обязательству (кредитору).
Основание: пункты 371, 372 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
8. Финансовый результат
Учреждение осуществляет все расходы в пределах установленных норм и утвержденного на текущий год плана финансово-хозяйственной деятельности:
· на междугородные переговоры, услуги по доступу в Интернет – по фактическому расходу;
· пользование услугами  связи – по лимиту, утвержденному распоряжением учредителя.
9. События после отчетной даты
Признание в учете и раскрытие в бухгалтерской отчетности событий после отчетной даты осуществляется в порядке, приведенном в приложении 13.
VI. Инвентаризация имущества и обязательств
1. Инвентаризацию имущества и обязательств (в т. ч. числящихся на забалансовых счетах), а также финансовых результатов (в т. ч. расходов будущих периодов и резервов) проводит постоянно действующая инвентаризационная комиссия. Порядок и график проведения инвентаризации приведены в приложении 9.
В отдельных случаях (при смене материально ответственных лиц, выявлении фактов хищения, стихийных бедствиях и т. д.) инвентаризацию может проводить специально созданная рабочая комиссия, состав которой утверждается отельным приказом руководителя учреждения.
Основание: статья 11 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, раздел VIII СГС
«Концептуальные основы бухучета и отчетности».
.
VII. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля
1. Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляет комиссия. Помимо комиссии постоянный текущий контроль в ходе своей деятельности осуществляют в рамках своих полномочий:
· руководитель учреждения;
· главный бухгалтер;
· иные должностные лица учреждения в соответствии со своими обязанностями.
2. Положение о внутреннем финансовом контроле и график проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности приведен в приложении 11.
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
VIII. Бухгалтерская (финансовая) отчетность
1. Для бухгалтерской финансовой отчетности устанавливаются следующие сроки представления бухгалтерской отчетности:
· квартальные – до 2-го числа месяца, следующего за отчетным периодом;
· годовой – до 17 января года, следующего за отчетным годом.
2. В целях составления отчета о движении денежных средств величина денежных средств определяется прямым методом и рассчитывается как разница между всеми денежными притоками учреждения от всех видов деятельности и их оттоками. Основание: пункт 19 СГС «Отчет о движении денежных средств».
IX. Порядок передачи документов бухгалтерского учета при смене руководителя и главного бухгалтера
1. При смене руководителя или главного бухгалтера учреждения (далее – увольняемые лица) они обязаны в рамках передачи дел заместителю, новому должностному лицу, иному уполномоченному должностному лицу учреждения (далее – уполномоченное лицо) передать документы бухгалтерского учета, а также печати и штампы, хранящиеся в бухгалтерии.
2. Передача бухгалтерских документов и печатей проводится на основании приказа руководителя учреждения (далее – учредитель).
3. Передача документов бухучета, печатей и штампов осуществляется при участии комиссии, создаваемой в учреждении.
Прием-передача бухгалтерских документов оформляется актом приема-передачи. К акту прилагается перечень передаваемых документов, их количество и тип.
Акт приема-передачи дел должен полностью отражать все существенные недостатки и нарушения в организации работы бухгалтерии.
Акт приема-передачи подписывается уполномоченным лицом, принимающим дела, и членами комиссии.
При необходимости члены комиссии включают в акт свои рекомендации и предложения, которые возникли при приеме-передаче дел.
4. В комиссию, указанную в пункте 3 настоящего Порядка, включаются сотрудники учреждения и (или) учредителя в соответствии с приказом на передачу бухгалтерских документов.
5. Передаются следующие документы:
· учетная политика со всеми приложениями;
· квартальные и годовые бухгалтерские отчеты, и балансы, налоговые декларации;
· по планированию, в том числе план финансово-хозяйственной деятельности учреждения, муниципальное задание, план-график закупок, обоснования к планам;
· бухгалтерские регистры синтетического и аналитического учета: книги, оборотные ведомости, карточки, журналы операций;
· налоговые регистры;
· по реализации: книги покупок и продаж, журналы регистрации счетов- фактур, акты, счета-фактуры, товарные накладные и т. д.;
· о задолженности учреждения, в том числе по кредитам и по уплате налогов;
· о состоянии лицевых и банковских счетов учреждения;
· о выполнении утвержденного государственного задания;
· по учету зарплаты и по персонифицированному учету;
· по кассе: кассовые книги, журналы, расходные и приходные кассовые ордера, денежные документы и т. д.;
· акт о состоянии кассы, составленный на основании ревизии кассы и скрепленный подписью главного бухгалтера;
· об условиях хранения и учета наличных денежных средств;
· договоры с поставщиками и подрядчиками, контрагентами, аренды и т. д.;
· договоры с покупателями услуг и работ, подрядчиками и поставщиками;
· учредительные документы и свидетельства: постановка на учет, присвоение номеров, внесение записей в единый реестр, коды и т. п.;
· о недвижимом имуществе, транспортных средствах учреждения: свидетельства о праве собственности, выписки из ЕГРП, паспорта транспортных средств и т. п.;
· об основных средствах, нематериальных активах и товарно-материальных ценностях;
· акты о результатах полной инвентаризации имущества и финансовых обязательств учреждения с приложением инвентаризационных описей, акта проверки кассы учреждения;
· акты сверки расчетов, подтверждающие состояние дебиторской и кредиторской задолженности, перечень нереальных к взысканию сумм дебиторской задолженности с исчерпывающей характеристикой по каждой сумме;
· акты ревизий и проверок;
· материалы о недостачах и хищениях, переданных и не переданных в правоохранительные органы;
· договоры с кредитными организациями;
· бланки строгой отчетности;
· иная бухгалтерская документация, свидетельствующая о деятельности учреждения.
6. При подписании акта приема-передачи при наличии возражений по пунктам акта руководитель и (или) уполномоченное лицо излагают их в письменной форме в присутствии комиссии.
Члены комиссии, имеющие замечания по содержанию акта, подписывают его с отметкой «Замечания прилагаются». Текст замечаний излагается на отдельном листе, небольшие по объему замечания допускается фиксировать на самом акте.
7. Акт приема-передачи оформляется в последний рабочий день увольняемого лица в учреждении.
8. Акт приема-передачи дел составляется в трех экземплярах: 1-й экземпляр – учредителю (руководителю учреждения, если увольняется главный бухгалтер), 2-й экземпляр – увольняемому лицу, 3-й экземпляр – уполномоченному лицу, которое принимало дела.
Приложение N 1
к Учетной политике

МБУК «Первомайский СДК»
для целей бухгалтерского учета

Состав комиссии по поступлению и выбытию активов (комиссия по списанию материальных запасов)
Председатель комиссии:
хормейстер
Члены комиссии:
главный бухгалтер

уборщик служебных помещений 
Приложение N 2

к Учетной политике

МБУК «Первомайский СДК»

для целей бухгалтерского учета
Состав инвентаризационной комиссии по инвентаризации имущества и обязательств
Председатель комиссии:
хормейстер
Члены комиссии:
сторож,

уборщик служебных помещений, главный бухгалтер
Приложение N 3
к Учетной политике

МБУК «Первомайский СДК»

для целей бухгалтерского учета
Перечень должностей сотрудников, имеющих право подписи денежных и расчетных документов, финансовых и кредитных обязательств
Литвинова Галина Николаевна
Директор
Матыченко Елена Ивановна
                              Главный бухгалтер
Приложение N4
к Учетной политике

МБУК «Первомайский СДК»

для целей бухгалтерского учета
Перечень лиц, имеющих право получения доверенностей в МБУК "Первомайский СДК" 
1. Директор 2. Хормейстер
Приложение N5
к Учетной политике

МБУК «Первомайский СДК»

для целей бухгалтерского учета 

График документооборота и порядок его предоставления 
	№ п/п
	Наименование бухгалтерского документа
	Срок представления
	Исполнитель

	1
	Журнал
операций
№
1
по счету «Касса» (с приложением первичных документов)
	5-го
числа ежемесячно
за предыдущий месяц
	Главный бухгалтер

	2
	Журнал операций № 2 по банковскому счету (с приложением первичных документов)
	8-го
числа ежемесячно
за предыдущий месяц
	Главный бухгалтер

	3
	Журнал операций 

расчетов по заработной

плате №6 (с приложением первичных документов)
	
	5-го
числа

ежемесячно
за предыдущий месяц
	Главный бухгалтер

	
	первичных документов 
	
	
	
	
	

	4
	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками             № 4 (с приложением первичных документов)
	17-го
числа ежемесячно
за предыдущий месяц
	Главный бухгалтер

	5
	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами №3                                 (с приложением первичных документов)
	10-го
числа ежемесячно
за предыдущий месяц
	Главный бухгалтер

	6
	Журнал
операций расчетов с дебиторами по доходам № 5
	15-го
числа ежемесячно
за предыдущий месяц
	Главный бухгалтер

	7
	Журнал операций
по выбытию
и перемещению нефинансовых активов №
7              с
приложением
первичных документов)
	20-го
числа ежемесячно
за предыдущий месяц
	Главный бухгалтер

	8
	Журнал по прочим операциям № 8 (с приложением первичных документов)
	20-го
числа ежемесячно
за предыдущий месяц
	Главный бухгалтер

	9
	Журнал
операций по санкционированию расходов бюджета № 9
	8-го
числа ежемесячно
за предыдущий месяц
	Главный бухгалтер

	9
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения ф. 0504210
	3-го
числа ежемесячно
за предыдущий месяц
	Главный бухгалтер

	10
	Требование - накладные                    ф. 0315006, накладные ф.0306032
	3-го
числа ежемесячно
за предыдущий месяц
	Главный бухгалтер

	11
	Акты
о списании
материальных запасов                 ф. 0504230,0504210
	3-го
числа ежемесячно
за предыдущий месяц
	Главный бухгалтер

	12
	Акт приемки-передачи объекта основных средств (кроме зданий, сооружений)ф.0306001,0306002, 0306030,0306031
	3-го
числа ежемесячно
за предыдущий месяц
	Главный бухгалтер

	13
	Акт о списании объекта основных средств (кроме автотранспортных средств) ф. 0306003
	3-го
числа ежемесячно
за предыдущий месяц
	Главный бухгалтер

	14
	Накладная на внутреннее

перемещение объектов основных средств ф. 0306032
	3-го
числа
	Главный бухгалтер

	
	
	ежемесячно
за предыдущий месяц
	

	15
	Авансовые отчеты
	не
позднее

 3 дней со
дня окончания командировки
	Сотрудники МБУК "Первомайский СДК"

	16
	Заявки на
получение аванса на командировочные расходы
	за 2 суток до отбытия
в командировку
	Сотрудники МБУК "Первомайский СДК"

	17
	Табель учета рабочего времени
	1
половина последнего
дня расчетного месяца
	Ответственный за ведение работы с кадрами

	19
	Листки нетрудоспособности
	последний
день расчетного месяца
	Главный бухгалтер

	20
	Доверенность
	по
мере
необходимости
	Главный бухгалтер

	21
	Договоры на закупку продукции и оказание услуг, протоколы комиссии по проведению конкурсов на закупку товарно-материальных ценностей для нужд учреждения
	по
мере
необходимости
	Главный бухгалтер


Приложение N6
к Учетной политике

МБУК «Первомайский СДК»

для целей бухгалтерского учета
Рабочий план счетов
	Наименование счета
	Номер счета

	1. Нефинансовые активы

	Увеличение стоимости нежилых помещений - недвижимого имущества учреждения по субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 101 12 310

	Уменьшение стоимости нежилых помещений - недвижимого имущества учреждения по субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 101 12 410

	Увеличение стоимости машин и оборудования - особо ценного движимого имущества учреждения по субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 101 24 310

	Уменьшение стоимости машин и оборудования - особо ценного движимого имущества учреждения по субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 101 24 410

	Увеличение стоимости производственного и хозяйственного инвентаря - особо ценного движимого имущества учреждения по субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 101 26 310

	Уменьшение стоимости производственного и хозяйственного инвентаря - особо ценного движимого имущества учреждения по субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 101 26 410

	Увеличение стоимости прочих основных средств - особо ценного движимого имущества учреждения по субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 101 28 310

	Уменьшение стоимости прочих основных средств - особо ценного движимого имущества учреждения по субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 101 28 410

	Увеличение стоимости сооружений - иного движимого имущества учреждения по субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 101 33 310

	Уменьшение стоимости сооружений - иного движимого имущества учреждения по субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 101 33 410

	Увеличение стоимости машин и оборудования - иного движимого имущества учреждения по субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 101 34 310

	Уменьшение стоимости машин и оборудования - иного движимого имущества учреждения по субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 101 34 410

	Увеличение стоимости производственного и хозяйственного инвентаря - иного движимого имущества учреждения по субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 101 36 310

	Уменьшение стоимости производственного и хозяйственного инвентаря - иного движимого имущества учреждения по субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 101 36 410

	Увеличение стоимости прочих основных средств - иного движимого имущества учреждения по субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 101 38 310

	Уменьшение стоимости прочих основных средств - иного движимого имущества учреждения по субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 101 38 410

	2. Финансовые активы

	Поступления денежных средств от приносящей доход деятельности учреждения на лицевой счет в органе казначейства
	00000000000000000 2 201 11 510

	Поступления субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания на лицевой счет в органе казначейства
	00000000000000000 4 201 11 510

	Выбытия денежных средств от приносящей доход деятельности учреждения с лицевого счета в органе казначейства
	00000000000000000 2 201 11 610

	Выбытия денежных средств учреждения за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания с лицевого счета в органе казначейства
	00000000000000000 4 201 11 610

	Поступление средств от приносящей доход деятельности в кассу учреждения
	00000000000000000 2 201 34 510

	Поступление средств субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания в кассу учреждения
	00000000000000000 4 201 34 510

	Выбытия средств от приносящей доход деятельности из кассы учреждения
	00000000000000000 2 201 34 610

	Выбытия средств субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания из кассы учреждения
	00000000000000000 4 201 34 610

	Увеличение дебиторской задолженности по доходам от оказания платных работ, услуг
	00000000000000000 2 205 31 560

	Уменьшение дебиторской задолженности по доходам от оказания платных работ, услуг
	00000000000000000 2 205 31 660

	Увеличение дебиторской задолженности по субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 205 31 560

	Уменьшение дебиторской задолженности по субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 205 31 660

	3. Обязательства

	Увеличение кредиторской задолженности по заработной плате за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 302 11 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по заработной плате за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 302 11 830

	Увеличение кредиторской задолженности по начислениям на выплаты по оплате труда за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 302 13 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по начислениям на выплаты по оплате труда за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 302 13 830

	Увеличение кредиторской задолженности по услугам связи за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 302 21 730

	Увеличение кредиторской задолженности по транспортным услугам за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 302 22 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по транспортным услугам за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 302 22 830

	Увеличение кредиторской задолженности по коммунальным услугам за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 302 23 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по коммунальным услугам за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 302 23 830

	Уменьшение кредиторской задолженности по работам, услугам по содержанию имущества за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 302 25 830

	Увеличение кредиторской задолженности по прочим работам, услугам за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 302 26 730

	Увеличение кредиторской задолженности по приобретению основных средств за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 302 31 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по приобретению основных средств за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 302 31 830

	Увеличение кредиторской задолженности по приобретению материальных запасов за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 302 34 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по приобретению материальных запасов за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 302 34 830

	Увеличение кредиторской задолженности по прочим расходам за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 302 91 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по прочим расходам за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 302 91 830

	Увеличение кредиторской задолженности по налогу на доходы на физических лиц за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 303 01 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по налогу на доходы на физических лиц за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 303 01 830

	Увеличение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 303 02 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 303 02 830

	Увеличение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 303 06 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 303 06 830

	Увеличение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Федеральный ФОМС за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 303 07 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Федеральный ФОМС за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 303 07 830

	Увеличение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату страховой части трудовой пенсии за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 303 10 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату страховой части трудовой пенсии за счет субсидии на выполнение муниципального задания
	00000000000000000 4 303 10 830

	Увеличение кредиторской задолженности по налогу на имущество организаций за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 303 12 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по налогу на имущество организаций за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 303 12 830

	Увеличение кредиторской задолженности по земельному налогу за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 303 13 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по земельному налогу за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 303 13 830

	4. Финансовый результат

	Доходы от поступления субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 401 10 130

	Прочие доходы по приносящей доход деятельности
	00000000000000000 2 401 10 180

	Расходы по заработной плате за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 401 20 211

	Расходы на начисления на выплаты по оплате труда за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 401 20 213

	Расходы на услуги связи за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 401 20 221

	Расходы на услуги связи за счет средств в рамках деятельности по программе ОМС
	00000000000000000 7 401 20 221

	Расходы на транспортные услуги за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 401 20 222

	Расходы на коммунальные услуги за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 401 20 223

	Расходы на работы, услуги по содержанию имущества за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 401 20 225

	Расходы на прочие работы, услуги за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 401 20 226

	Расходы на безвозмездные перечисления государственным и муниципальным организациям по приносящей доход деятельности
	00000000000000000 2 401 20 241

	Расходы на амортизацию основных средств и нематериальных активов за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 401 20 271

	Расходование материальных запасов за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 401 20 272

	Расходование материальных запасов за счет субсидий на иные цели
	00000000000000000 5 401 20 272

	Прочие расходы за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 401 20 290

	Финансовый результат прошлых отчетных периодов по субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 401 30 000

	5. Санкционирование расходов

	Принятые обязательства на текущий финансовый год по заработной плате за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 502 12 211

	Принятые обязательства на текущий финансовый год по прочим выплатам за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 502 12 212

	Принятые обязательства на текущий финансовый год по начислениям на выплаты по оплате труда за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 502 12 213

	Принятые обязательства на текущий финансовый год по услугам связи за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 502 12 221

	Принятые обязательства на текущий финансовый год по транспортным услугам за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 502 12 222

	Принятые обязательства на текущий финансовый год по коммунальным услугам за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 502 12 223

	Принятые обязательства на текущий финансовый год по работам, услугам по содержанию имущества за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 502 12 225

	Принятые обязательства на текущий финансовый год по прочим работам, услугам за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 502 12 226

	Принятые обязательства на текущий финансовый год по прочим расходам за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 502 12 290

	Принятые обязательства на текущий финансовый год по приобретению основных средств за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 502 12 310

	Принятые обязательства на текущий финансовый год по приобретению материальных запасов за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	00000000000000000 4 502 12 340

	6. Забалансовые счета

	Имущество, полученное в пользование, используемое при оказании государственных услуг (выполнении работ)
	4.01

	Материальные ценности, принятые на хранение при оказании государственных услуг (выполнении работ)
	4.02

	Обеспечение исполнения обязательств по договорам, оплачиваемым за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	4.10

	Основные средства стоимостью до 3000 руб. включительно в эксплуатации, приобретенные за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	4.21

	Имущество, переданное учреждением в возмездное пользование, - по договорам аренды, приобретенное за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	4.25

	Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам), приобретенные за счет средств субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	4.27

	Программное обеспечение, полученное в пользование по субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	4.29


Приложение N 7
к Учетной политике 

МБУК «Первомайский СДК»
для целей бухгалтерского учета
Положение о служебных командировках
1. Общие положения
Настоящее Положение определяет порядок организации служебных командировок сотрудников учреждения на территории России и за ее пределами.
Положение распространяется на представителей руководства, иных административных сотрудников, сотрудников вспомогательных и функциональных структурных подразделений, а также на всех иных сотрудников, состоящих с учреждением в трудовых отношениях.
Настоящее Положение не распространяется на поездки за границу по персональным приглашениям с оплатой за счет принимающей стороны в зарубежные научные организации, с которыми у учреждения нет действующих соглашений о сотрудничестве. Для указанных поездок в отдельных случаях по письменному заявлению сотрудника может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется директором учреждения.
Служебной командировкой сотрудника является поездка сотрудника по распоряжению директора или руководителя структурного подразделения (иного уполномоченного должностного лица) на определенный срок вне места постоянной работы для выполнения служебного поручения либо участия в мероприятиях, соответствующих уставным целям и задачам учреждения.
Основными задачами служебных командировок являются:
· решение конкретных задач производственно-хозяйственной, финансовой и иной деятельности учреждения;
· оказание организационно-методической и практической помощи в организации образовательного процесса;
· проведение конференций, совещаний, семинаров и иных мероприятий, непосредственное участие в них;
изучение, обобщение и распространение опыта, новых форм и методов работы.
Не являются служебными командировками:
· служебные поездки сотрудников, должностные обязанности которых
предполагают разъездной характер работы, если иное не предусмотрено локальными или нормативными правовыми актами;
· поездки в местность, откуда сотрудник по условиям транспортного сообщения и
характеру работы имеет возможность ежедневно возвращаться к местожительству. Вопрос о целесообразности и необходимости ежедневного возвращения сотрудника из места служебной командировки к местожительству, в каждом конкретном случае определяет руководитель структурного подразделения, осуществивший командирование сотрудника;
· выезды по личным вопросам (без производственной необходимости,
соответствующего договора или вызова приглашающей стороны).
Служебные командировки подразделяются на:
· плановые, которые осуществляются в соответствии с утвержденными в установленном порядке планами и соответствующими сметами;
· внеплановые – для решения внезапно возникших проблем, требующих
немедленного рассмотрения, либо в иных случаях, предусмотреть которые заблаговременно не представляется возможным
Командирование руководителей отделов (направлений, подразделений) допускается только в случаях, если это не вызовет нарушений в нормальном режиме ведения производственного процесса.
В случае командирования руководящего состава директор назначает лицо, временно исполняющее обязанности убывшего сотрудника, с возложением на него на период командировки всех должностных обязанностей и прав командированного сотрудника, включая права, предоставленные командированному сотруднику на основании доверенности.
Запрещается направление в служебные командировки беременных женщин.
Направление в служебные командировки женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только с их письменного согласия при условии, что это не запрещено им в соответствии с медицинским заключением. При этом женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от направления в служебную командировку.
В служебные командировки только с письменного согласия допускается направлять:
· матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти
лет;
· сотрудников, имеющих детей-инвалидов;
· сотрудников, осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением.
При этом такие сотрудники должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от направления в служебную командировку.
Не допускается направление в командировку и выдача аванса сотрудникам, не отчитавшимся об израсходованных средствах в предыдущей командировке.
2. Срок и режим командировки
Срок командировки сотрудника (как по России, так и за рубеж) определяет директор с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения.
    Фактический срок пребывания сотрудника в месте командирования определяется по проездным документам, представляемым работником по возвращении из служебной командировки. В случае проезда работника к месту командирования или обратно к месту работы на личном транспорте фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке.
Служебную записку работник по возвращении из командировки представляет работодателю одновременно с оправдательными документами, подтверждающими использование личного транспорта (путевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки и т. д.).
Днем выезда сотрудника в командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства, а днем прибытия из командировки – день прибытия транспортного средства.
При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем выбытия в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позже – следующие сутки.
В случае если станция, пристань или аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани или аэропорта.
Аналогично определяется день приезда работника в место постоянной работы.
День выезда в служебную командировку (день приезда из служебной командировки) определяется по региональному времени отправления (прибытия) транспортного средства в соответствии с расписанием движения. В случае отправления (прибытия) транспортного средства во время, отличное от расписания, фактическое время отправления (прибытия) подтверждается соответствующими справками или заверенными отметками на проездных билетах.
На сотрудника, находящегося в командировке, распространяется режим рабочего времени, и правила распорядка организации, куда он командирован. Вместо дней отдыха, не использованных за время командировки, другие дни отдыха после возвращения из командировки не предоставляются. Исключение составляют случаи, когда мероприятия, на которые сотрудник командирован, проходили в выходные дни либо иные дни отдыха, установленные в соответствии с законодательством и Правилами трудового распорядка.
В случаях, когда сотрудник специально командирован для работы в выходные или праздничные и нерабочие дни, компенсация за работу в эти дни выплачивается в соответствии с действующим законодательством. Если сотрудник отбывает в командировку либо прибывает из командировки в выходной день, ему после возвращения из командировки предоставляется другой день отдыха.
В случае невозможности возвращения сотрудника из командировки в установленные сроки вследствие непреодолимой силы или иных не зависящих от него обстоятельств командировка может быть продлена.
Факт наличия данных обстоятельств должен быть подтвержден проведенной служебной проверкой, по результатам которой в установленном порядке выносится соответствующее заключение.
За время задержки в пути без уважительных причин сотруднику не выплачивается зарплата, не возмещаются суточные расходы, расходы на наем жилого помещения и другие расходы.
В случае наступления в период командировки временной нетрудоспособности сотрудник обязан незамедлительно уведомить об этом работодателя.
Явка сотрудника на работу в день выезда в командировку или в день приезда из командировки решается по договоренности с директором учреждения.
3. Порядок оформления служебных командировок
Оформление служебных командировок по России и в страны СНГ.
Планирование командировок осуществляется на основании комплексного плана командировок на год, утвержденного директором по согласованию с главным бухгалтером.
Контроль за эффективностью использования командировочных расходов возлагается на бухгалтерию.
Внеплановые командировки сотрудников осуществляются по решению директора на основании служебной записки руководителя структурного подразделения, инициировавшего выезд, при наличии финансовых средств на командировочные расходы (за счет средств от платной деятельности).
Основанием для командирования сотрудников считается служебное задание (ф. Т- 10а) руководителя структурного подразделения (уполномоченного должностного лица) сотруднику.
После получения служебного задания командируемый сотрудник составляет смету командировочных расходов (предварительный расчет) и согласовывает ее в бухгалтерии.
После согласования сметы командировочных расходов командируемый сотрудник передает служебное задание и смету в кадровую службу (не позднее пяти дней до начала командировки) для составления приказа на командировку.
На основании полученного служебного задания кадровая служба готовит приказ (ф. Т-9) о направлении сотрудника в командировку или приказ (распоряжение) о направлении сотрудников в командировку (ф. Т-9а).
Командировочные документы, служебное задание подписываются директором. Кадровая служба знакомит командируемого сотрудника с приказом и выдает ему служебное задание.
Однодневная командировка оформляется приказом директора.
Не позднее чем за три рабочих дня до начала командировки копия приказа о командировке и смета командировочных расходов направляются в бухгалтерию для заказа денег (перевода денег на банковскую карту командированному сотруднику).
Факт выбытия сотрудника в командировку фиксируется в Журнале учета работников, выбывающих в служебные командировки.
В исключительных случаях, связанных с осуществлением внеплановых выездов, когда произвести оформление служебной командировки не представляется возможным, допускается выезд без издания приказа о командировке. Последующее издание приказа о командировании сотрудника осуществляется в течение следующего рабочего дня.
4. Гарантии и компенсации при направлении сотрудников в служебные командировки
За командированным сотрудником сохраняется место работы (должность) и средний заработок за время командировки, в том числе и за время пребывания в пути.
Средний заработок за время пребывания сотрудника в командировке сохраняется на все рабочие дни недели по графику, установленному по месту постоянной работы.
Командированному сотруднику учреждение обязано возместить:
· расходы на проезд;
· расходы по найму жилого помещения;
· дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного местожительства (суточные);
· другие расходы, произведенные с разрешения или ведома администрации.
     Расходы на проезд учреждение возмещает сотруднику:
· до места командировки и обратно;
· из одного населенного пункта в другой (если сотрудник командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах).
В состав этих расходов входят:
· стоимость проездного билета на транспорт общего пользования (самолет, поезд и т. д.);
· стоимость услуг по оформлению проездных билетов;
· расходы на оплату постельных принадлежностей в поездах;
· стоимость проезда до места (вокзал, пристань, аэропорт) отправления в командировку (от места возвращения из командировки), если оно расположено вне населенного пункта, где сотрудник работает.
Расходы на приобретение проездного документа на все виды транспорта при следовании к месту командирования и обратно к месту постоянной работы возмещаются в соответствии с представленными документами.
Расходы на проезд по России компенсируются в соответствии с подпунктом «в» пункта 1 постановления Правительства от 02.10.2002 № 729.
Возмещение расходов на проезд, превышающих размер, установленный данным пунктом, производится по фактическим расходам за счет средств от оказания платных услуг с разрешения руководителя учреждения и по согласованию с главным бухгалтером.
 Если до места командировки можно добраться разными видами транспорта, руководство учреждения вправе по своему выбору оплатить сотруднику один из них.
Расходы на приобретение проездного документа на все виды транспорта при следовании к месту командирования и обратно к месту постоянной работы возмещаются в соответствии с представленными документами.
При командировках по России размер суточных составляет:
· в рамках мунзадания (за счет субсидии) – 100 руб. за каждый день нахождения в командировке.
При направлении сотрудника в командировку за границу из России суточные выплачиваются в размере и порядке, установленном постановлением Правительства от 26.12.2005 № 812. С разрешения директора и по согласованию с главным бухгалтером при направлении сотрудника в загранкомандировку суточные могут быть увеличены за счет средств от платных услуг.
В случае болезни сотрудника во время нахождения в командировке ему на общих основаниях выплачиваются суточные в течение всего времени, пока он не имеет возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него служебного поручения или вернуться к постоянному месту работы, но не свыше двух месяцев.
Выплата суточных производится также, если заболевший находился на лечении в стационарном лечебном учреждении, на основании приказа о продлении срока командировки в установленном порядке.
При командировках по России расходы на наем жилья во время командировки (при наличии подтверждающих документов) в рамках выполнения мунзадания (за счет средств субсидий) не могут превышать 550 руб. в сутки. При отсутствии документов, подтверждающих эти расходы, – 12 руб. в сутки.
При направлении сотрудника в командировку за границу размер возмещения расходов на наем жилья зависит от страны поездки. При его определении руководствуются приказом Минфина от 02.08.2004 № 64н. Возмещение расходов на наем жилья во время командировки, превышающих размер, установленный данным пунктом, производится по фактическим расходам за счет средств от оказания платных услуг с разрешения руководителя учреждения (оформленного соответствующим приказом) и по согласованию с главным бухгалтером.
Расходы, связанные с командировкой, но не подтвержденные соответствующими документами, сотруднику не возмещаются или возмещаются в минимальном размере. Расходы в связи с возвращением командированным сотрудником билета на поезд, самолет или другое транспортное средство могут быть возмещены с разрешения директора только по уважительным причинам (решение об отмене командировки, отозвание из командировки, болезнь) при наличии документа, подтверждающего такие расходы.
В случае отсутствия у сотрудника подтверждающих документов об обмене валюты, в которой выдан аванс, на национальную валюту страны пребывания, перерасчет расходов, осуществленных в командировке и подтвержденных документально, осуществляется исходя из официального обменного валютного курса, установленного Банком России на день утверждения авансового отчета.
Возмещение расходов на перевозку багажа весом свыше установленных транспортными предприятиями предельных норм не производится.
Возмещение расходов на служебные телефонные переговоры проводится в размерах, согласованных с лицом, принявшим решение о командировании сотрудника.
Сотруднику, направленному в однодневную командировку, согласно статьям 167, 168 Трудового кодекса РФ, оплачиваются:
· средний заработок за день командировки;
· расходы на проезд;
· иные расходы, произведенные сотрудником с разрешения руководителя учреждения. Суточные (надбавки взамен суточных) при однодневной командировке не выплачиваются.
5. Порядок отчета сотрудника о служебной командировке
 В течение трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки сотрудник обязательно дооформляет документы, которые были составлены перед отъездом, и заполняет авансовый отчет (ф. 0504505) об израсходованных им суммах. В служебном задании (ф. Т-10а) сотрудник заполняет графу 12 «Краткий отчет о выполнении задания». Этот отчет согласовывается с руководителем структурного подразделения.
Авансовый отчет сотрудник предоставляет в бухгалтерию. Одновременно с авансовым отчетом сотрудник передает в бухгалтерию документы, которые подтверждают его расходы и производственный характер командировки:
· служебное задание с кратким отчетом о выполнении;
· проездные билеты;
· счета за проживание;
· чеки ККТ;
· товарные чеки;
· квитанции электронных терминалов (слипы);
· ксерокопии загранпаспорта с отметками о пересечении границы (при загранкомандировках);
· документы, подтверждающие стоимость служебных телефонных переговоров, и т. д.
Остаток денежных средств, превышающий сумму, использованную согласно авансовому отчету, подлежит возвращению сотрудником в кассу не позднее трех рабочих дней после возвращения из командировки.
В случае невозвращения сотрудником остатка средств в определенный срок соответствующая сумма возмещается в порядке, установленном трудовым и гражданско- процессуальным законодательством.
Не позднее трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки сотрудник готовит и представляет руководителю структурного подразделения полный отчет о проделанной им работе либо участии в мероприятии, на которое он был командирован.
Сотрудником, командированным для выполнения определенных задач, к отчету о командировке прилагаются оригиналы либо ксерокопии документов, полученных им или подписанных и врученных им от имени учреждения.
Сотрудником, командированным для участия в каком-либо мероприятии, к отчету о командировке прилагаются полученные им, как участником мероприятия, материалы.
6. Отзыв сотрудника из командировки или отмена командировки осуществляется в следующем порядке
Руководитель структурного подразделения готовит служебную записку на имя директора учреждения с объяснением причин о невозможности направления сотрудника в командировку или отзыва сотрудника из командировки до истечения ее срока.
После решения директора готовится приказ об отмене командировки или отзыве из командировки.
Возмещение расходов отозванному из командировки сотруднику производится на основании авансового отчета и приложенных к нему документов.
Командировка может быть прекращена досрочно по решению директора в случаях:
· выполнения служебного задания в полном объеме;
· болезни командированного, наличия чрезвычайных семейных и иных обстоятельств и иных обстоятельств, требующих его присутствия по месту постоянного проживания;
· наличия служебной необходимости;
· нарушения сотрудником трудовой дисциплины в период нахождения в командировке.
Отъезд в командировку без надлежащего оформления документов по вине сотрудников считается прогулом и влечет за собой меры дисциплинарного взыскания в соответствии с Трудовым кодексом.
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МБУК «Первомайский СДК»
для целей бухгалтерского учета
Порядок оформления служебных командировок

1. Для оформления командировки необходимо наличие средств в смете учреждения на статьях экономической классификации расходов 212 – суточные,226-проезд к месту командировки и обратно, проживание в служебной командировке.
2. Заполняется заявка на командировку, где указывается место, сроки, цель командировки, за счет  каких средств будет осуществлена командировка.
3. Издается приказ руководителя на период командировки.
4. Выдача наличных денег под отчет на расходы, связанные со служебными командировками, производится в пределах сумм, причитающихся командированным сотрудникам на эти цели.   

5. .Лица, получившие наличные деньги под отчет на расходы, связанные со служебными командировками, обязаны в течении 3 дней со дня возвращения их из командировки предъявить в бухгалтерию администрации об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним.
6. Возмещение работникам расходов, связанных со служебными командировками, осуществляются в следующих размерах:
· расход за наем жилого помещения – в размере фактических расходов, но не более 550 рублей.
· расходов на выплату суточных – в размере 100 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке.
· расходов на проезд к месту служебной командировки и обратно к месту работы – в размере фактических расходов, подтвержденных проездными документами, но не выше стоимости проезда.
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Порядок и график проведения инвентаризации финансово-хозяйственной деятельности
Проведение инвентаризации финансово-хозяйственной деятельности учреждения
· перед составлением годовой бюджетной отчетности (не ранее 1 октября, но не позднее 15 декабря);
· при смене материально-ответственных лиц;
· при стихийных бедствиях;
· при ликвидации (реорганизации) обособленного подразделения перед составлением ликвидационного (разделительного баланса в других случаях, предусмотренных законодательством РФ или нормативными актами Минфина России.
	Объект инвентаризации
	Периодичность инвентаризации
	Способ инвентаризации
	Ответственные лица
	Перечень имущества

	Основные средства
	1раз в 3года
	Сплошная
	
	Все движимое и недвижимое имущество, относящееся к основным средствам

	Материальные запасы
	1 раз в год
	Сплошная
	
	Имущество на складе и в эксплуатации

	Касса
	1 раз в квартал
	Внезапная
	
	Денежные средства от оплаты услуг, документы, квитанции строгой отчетности


До начала инвентаризации руководитель издает приказ, в котором указывает сроки и причину проверки. Определяет состав комиссии, а также какие обязательства и имущество будут проверять. Приказ регистрируется в журнале учета и контроля выполнения приказов о проведении инвентаризации. После этого комиссия собирает приходные и расходные документы, отчеты о движении материальных ценностей и денег, а бухгалтер формирует инвентаризационные описи. (п. 4 ч. 3 ст. 21 Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, п. 80 стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности», утвержденного приказом Минфина от 31.12.2016 № 256н).
Приложение N 10
к Учетной политике 

МБУК «ПервомайскийСДК»
для целей бухгалтерского учета
Журналы операций
	№
журнала операций
	Наименование журнала операций
	Ответственные лица 
за ведение журналов операций

	1
	Журнал-операций по счету « Касса»
	

	2
	Журнал-операций по банковскому счету
	

	3
	Журнал-операций расчетов с подотчетными
лицами
	

	4
	Журнал-операций расчетов с поставщиками и
подрядчиками
	

	5
	Журнал операции расчетов с дебиторами по
доходам
	

	6
	Журнал-операций расчетов по заработной
плате
	

	7
	Журнал операций по выбытию и перемещению
нефинансовых активов
	

	8
	Журнал по прочим операциям
	

	9
	Журнал по санкционированию
	


Приложение N 11
к Учетной политике 

МБУК «Первомайский СДК»
для целей бухгалтерского учета

Положение о внутреннем финансовом контроле
1. Общие положения
1.1. Внутренний контроль направлен:

- на установление соответствия проводимых финансово-хозяйственных операций требованиям нормативных правовых актов и учетной политики;

- повышение уровня ведения учета, составления отчетности;

- исключение ошибок и нарушений норм законодательства РФ в части ведения учета и составления отчетности;

- повышение результативности использования финансовых средств и имущества.

1.2. Целями внутреннего контроля являются:

- подтверждение достоверности данных учета и отчетности;

- обеспечение соблюдения законодательства РФ, нормативных правовых актов и иных актов, регулирующих финансово-хозяйственную деятельность.

1.3. Основными задачами внутреннего контроля являются:

- оперативное выявление, устранение и пресечение нарушений норм законодательства РФ и иных нормативных правовых актов, регулирующих ведение учета, составление отчетности;

- оперативное выявление и пресечение действий должностных лиц, негативно влияющих на эффективность использования финансовых средств и имущества;

- повышение экономности и результативности использования финансовых средств и имущества путем принятия и реализации решений по результатам внутреннего финансового контроля.

1.4. Объектами внутреннего контроля являются:

- плановые (прогнозные) документы;

- договоры (контракты) на приобретение товаров (работ, услуг);

- распорядительные акты руководителя (приказы, распоряжения);

- первичные учетные документы и регистры учета;

- хозяйственные операции, отраженные в учете;

- отчетность;

- иные объекты по распоряжению руководителя.

2. Организация внутреннего контроля
2.1. Внутренний контроль осуществляется непрерывно руководителями (заместителями руководителей) структурных подразделений, иными должностными лицами, организующими, выполняющими, обеспечивающими соблюдение внутренних процедур по ведению учета, составлению отчетности.

2.2. Внутренний контроль осуществляется в следующих видах:

- предварительный контроль - комплекс процедур и мероприятий, направленных на предотвращение возможных ошибочных и (или) незаконных действий до совершения финансово-хозяйственной операции (ряда финансово-хозяйственных операций);

- текущий контроль - комплекс процедур и мероприятий, направленных на предотвращение ошибочных и (или) незаконных действий в процессе совершения финансово-хозяйственной операции (ряда финансово-хозяйственных операций);

- последующий контроль - комплекс процедур и мероприятий, направленных на выявление ошибочных и (или) незаконных действий и недостатков после совершения финансово-хозяйственной операции (ряда финансово-хозяйственных операций) и предотвращение, ликвидацию последствий таких действий.

2.3. Предварительный контроль осуществляют должностные лица (руководители структурных подразделений, их заместители, иные сотрудники) в соответствии с должностными (функциональными) обязанностями в процессе финансово-хозяйственной деятельности.

К мероприятиям предварительного контроля относятся:

- проверка документов до совершения хозяйственных операций в соответствии с правилами и графиком документооборота;

- контроль за принятием обязательств;

- проверка законности и экономической целесообразности проектов заключаемых контрактов (договоров);

- проверка проектов распорядительных актов руководителя (приказов, распоряжений);

- проверка бюджетной, финансовой, статистической, налоговой и другой отчетности до утверждения или подписания.

2.4. Текущий контроль на постоянной основе осуществляется специалистами, осуществляющими ведение учета и составление отчетности.

К мероприятиям текущего контроля относятся:

- проверка расходных денежных документов (расчетно-платежных ведомостей, заявок на кассовый расход, счетов и т.п.) до их оплаты. Фактом прохождения контроля является разрешение (санкционирование) принять документы к оплате;

- проверка полноты оприходования полученных наличных денежных средств;

- контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности;

- сверка данных аналитического учета с данными синтетического учета.

2.5. Последующий контроль осуществляется специалистами отдела социально-экономического прогнозирования и контрольно-ревизионной работы   Администрации Ремонтненского района:

К мероприятиям последующего контроля относятся:

- проверка первичных документов после совершения финансово-хозяйственных операций на соблюдение правил и графика документооборота;

- проверка достоверности отражения финансово-хозяйственных операций в учете и отчетности;

- проверка результатов финансово-хозяйственной деятельности;

- проверка результатов инвентаризации имущества и обязательств;

- проверка участков бухгалтерского учета на предмет соблюдения работниками требований норм законодательства РФ в области учета в отношении завершенных операций финансово-хозяйственной деятельности;

- документальные проверки завершенных операций финансово-хозяйственной деятельности.

2.6. В рамках внутреннего контроля проводятся плановые и внеплановые проверки.

Периодичность проведения проверок:

- плановые проверки - в соответствии с утвержденным планом (графиком) проведения проверок в рамках внутреннего контроля по форме, приведенной в приложении 1 к настоящему Порядку;

- внеплановые проверки - по распоряжению руководителя (если стало известно о возможных нарушениях).

2.7. Результаты проведения предварительного и текущего контроля оформляются в виде отчета о выявленных нарушениях по результатам внутренней проверки. К нему прилагается перечень мероприятий по устранению недостатков и нарушений, если они были выявлены, а также рекомендации по предотвращению возможных ошибок.

2.8. Результаты проведения последующего контроля оформляются актом. В акте проверки должны быть отражены:

- предмет проверки;

- период проверки;

- дата утверждения акта;

- лица, проводившие проверку;

- методы и приемы, применяемые в процессе проведения проверки;

- соответствие предмета проверки нормам законодательства РФ, действующим на дату совершения факта хозяйственной жизни;

- выводы, сделанные по результатам проведения проверки;

- принятые меры и осуществленные мероприятия по устранению недостатков и нарушений, выявленных в ходе последующего контроля, рекомендации по предотвращению возможных ошибок.

Должностные лица, допустившие недостатки, искажения и нарушения, в письменной форме представляют объяснения по вопросам, относящимся к результатам проведения контроля.

По итогам проверок разрабатывается план мероприятий по устранению выявленных недостатков и нарушений с указанием сроков исполнения и ответственных лиц. План утверждает руководитель.

2.9. Итоги внутреннего контроля фиксируются в журнале учета результатов внутреннего контроля, составленном по форме, приведенной в приложении 2 к настоящему Порядку.

Корректность занесенных в журнал данных обеспечивают должностные лица, назначаемые руководителем.

2.10. Ответственность за организацию внутреннего контроля возлагается на руководителя.

3. Оценка состояния системы внутреннего контроля
3.1. Оценка эффективности системы внутреннего контроля осуществляется на проводимых руководителем совещаниях, в которых участвуют руководители структурных подразделений (заместители руководителей структурных подразделений). При необходимости на совещания приглашаются должностные лица, непосредственно осуществляющие внутренний контроль.

3.2. Адекватность, достаточность и эффективность системы внутреннего контроля оценивает руководитель. Он же осуществляет наблюдение за корректным проведением связанных с контролем процедур.

3.3. В целях обеспечения эффективности системы внутреннего контроля структурные подразделения, ответственные за выполнение контрольных процедур, составляют ежеквартальную и годовую отчетность о результатах работы.

3.4. Данные о выявленных в ходе внутреннего контроля недостатках и (или) нарушениях, сведения об источниках рисков и предлагаемых (реализованных) мерах по их устранению отражаются:

- в журнале учета результатов внутреннего контроля;

- отчетах о результатах внутреннего контроля.

3.5. Отчеты о результатах внутреннего финансового контроля подписываются начальником структурного подразделения, ответственного за выполнение внутренних процедур, и до 15-го числа месяца, следующего за отчетным кварталом, представляются на утверждение руководителю.

3.6. К отчетности прилагается пояснительная записка, в которой содержатся:

- описание нарушений, причин их возникновения, принятых по их устранению мер. Если на момент составления отчета не все нарушения были устранены, указываются принимаемые меры по их устранению. Отражаются сроки и ответственные лица;

- сведения о привлечении к ответственности лиц, виновных в нарушениях (если такие меры были приняты);

- сведения о количестве должностных лиц, которые осуществляют внутренний контроль;

- сведения о ходе реализации материалов, направленных в органы внутреннего государственного (муниципального) финансового контроля, правоохранительные органы, по результатам внутреннего контроля.
График проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности

.

	№
	Объект проверки
	Срок проведения проверки
	Период, за который

проводится проверка
	Ответственный исполнитель

	1
	Ревизия кассы, соблюдение порядка ведения кассовых операций

Проверка наличия, выдачи и списания бланков строгой отчетности
	Ежеквартально на последний день отчетного

квартала
	Квартал
	

	2
	Проверка соблюдения лимита денежных средств в кассе
	Ежемесячно
	Месяц
	

	3
	Проверка наличия актов сверки с поставщиками и подрядчиками
	На 1 января

На 1 июля
	Полугодие
	

	4
	Проверка правильности расчетов с Казначейством России, финансовыми, налоговыми органами, внебюджетными фондами, другими организациями
	Ежегодно на 1 января
	Год
	

	5
	Инвентаризация нефинансовых активов
	Ежегодно на 1 декабря
	Год
	

	6
	Инвентаризация финансовых активов
	Ежегодно на 1 января
	Год
	


Приложение 1 к Порядку организации и осуществления внутреннего контроля

УТВЕРЖДАЮ
                                                                             
    (должность руководителя, фамилия, инициалы)    

	План (график) проведения проверок в рамках внутреннего контроля на     (год, квартал, месяц, иной период)    № п/п
	Тема проверки
	Проверяемый период
	Период проведения проверки
	Должностное лицо, ответственное за проведение проверки (фамилия, инициалы)

	
	
	
	
	


Приложение 2 к Порядку организации и осуществления внутреннего контроля

Журнал учета результатов внутреннего контроля за     (год, квартал, месяц, иной период)    

	№ п/п
	Тема проверки (с указанием периода проверки)
	Причина проведения проверки (плановая/внеплановая)
	Должностное лицо, ответственное за проведение проверки
	Перечень выявленных нарушений (недостатков)
	Сведения о причинах возникновения нарушений (недостатков), лицах их допустивших
	Предлагаемые меры по устранению нарушений (недостатков)
	Отметка об устранении

	
	
	
	
	
	
	
	


 
.
Приложение N 12
к Учетной политике 

МБУК «Первомайский СДК»
для целей бухгалтерского учета

Положение о комиссии по поступлению и выбытию активов
1. Общие положения
1.1. Основными нормативными правовыми актами, использованными при разработке настоящего положения, являются:

- Инструкция N 157н;

- Инструкция N 174н;

- Порядок списания государственного имущества Ростовской области, утвержденный Постановлением Правительства Ростовской области от 15.11.2010 N 224.

1.2. Состав комиссии по поступлению и выбытию активов (далее - комиссия) утверждается ежегодно отдельным приказом руководителя.

1.3. Комиссию возглавляет председатель, который осуществляет общее руководство деятельностью комиссии, обеспечивает коллегиальность в обсуждении спорных вопросов, распределяет обязанности и дает поручения членам комиссии.

1.4. Комиссия проводит заседания по мере необходимости.

1.5. Срок рассмотрения комиссией представленных ей документов не должен превышать 14 календарных дней.

1.6. Заседание комиссии правомочно при наличии на ее заседании не менее двух третей членов ее состава.

1.7. В случае отсутствия работников учреждения, обладающих специальными знаниями, для участия в заседаниях комиссии могут приглашаться эксперты. Эксперты включаются в состав комиссии на добровольной основе.

1.8. Если договором, заключенным с экспертом, участвующим в работе комиссии, предусмотрено, что эксперт оказывает услуги на возмездной основе, то оплата труда эксперта осуществляется за счет средств от приносящей доход деятельности.

1.9. Экспертом не может быть лицо учреждения, на которое возложены обязанности, связанные с непосредственной материальной ответственностью за материальные ценности, используемые в целях принятия решения о списании федерального имущества.

1.10. Решение комиссии, принятое на заседании, оформляется протоколом, который подписывают председатель и члены комиссии, присутствовавшие на заседании.

2. Принятие решений по поступлению активов
2.1. В части поступления активов комиссия принимает решения по следующим вопросам:

- об определении, к какой категории нефинансовых активов (основные средства или материальные запасы) относится поступившее имущество;

- о наличии признаков отнесения поступившего объекта нефинансовых активов к особо ценному движимому имуществу;

- об определении первоначальной (фактической) стоимости поступивших объектов нефинансовых активов;

- о сроках полезного использования поступивших объектов нефинансовых активов в целях принятия их к учету в составе основных средств и начисления по ним амортизации.

2.2. Принятие решений об отнесении поступившего имущества к объектам основных средств или материальных запасов осуществляется на основании Инструкции N 157н, других нормативных правовых актов.

2.3. Принятие решений об отнесении поступившего имущества к особо ценному движимому имуществу осуществляется в соответствии с Перечнем особо ценного движимого имущества, утвержденным Министерством культуры Ростовской области.

2.4. Решение о первоначальной (фактической) стоимости объектов нефинансовых активов при их приобретении, сооружении, изготовлении (создании) принимается комиссией на основании контрактов, договоров, актов приемки-сдачи выполненных работ, счетов-фактур, накладных и других сопроводительных документов поставщика.

2.5. Первоначальной (фактической) стоимостью нефинансовых активов, поступивших по договорам дарения, пожертвования, оприходованных в виде излишков, выявленных при инвентаризации, признается их текущая оценочная стоимость на дату принятия к бухгалтерскому учету.

Текущая оценочная стоимость определяется комиссией по поступлению и выбытию активов.

2.6. Первоначальная (фактическая) стоимость нефинансовых активов при их безвозмездном получении от Министерства культуры Ростовской области, а также других учреждений (организаций) определяется на основании данных о первоначальной стоимости предыдущего балансодержателя, указанной в акте о приеме-передаче.

2.7. В случае достройки, реконструкции, модернизации объектов основных средств производится увеличение их первоначальной стоимости. При приеме объектов основных средств из ремонта, реконструкции, модернизации комиссией оформляется Акт приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств (ф. 0504103).

2.8. Поступление нефинансовых активов оформляется комиссией следующими первичными учетными документами:

- Актом о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101);

- Приходным ордером на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов)                        (ф. 0504207);

- другими документами по поступлению нефинансовых активов, предусмотренными Приказом Минфина России от 30.03.2015 N 52н.

2.9. Решение о сроках полезного использования поступивших основных средств и начисления амортизации принимается комиссией в соответствии с п. 44 Инструкции N 157н, учетной политикой учреждения, Классификацией основных средств, включаемых в амортизационные группы, утвержденной Постановлением Правительства РФ от 01.01.2002 N 1, документами производителя, входящими в комплектацию основных средств.

По объектам основных средств, по которым отсутствует информация о сроках полезного использования в Классификации основных средств и документах производителя, комиссия принимает решение самостоятельно с учетом:

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

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

- нормативно-правовых и других ограничений использования этого объекта;

- гарантийного срока использования объекта;

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

2.10. В случаях изменения первоначально принятых нормативных показателей функционирования объекта основных средств, в том числе в результате проведенной достройки, дооборудования, реконструкции или модернизации, срок полезного использования по этому объекту комиссией пересматривается.

2.11. Присвоенный объекту инвентарный номер наносится материально ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии в порядке, определенном учетной политикой учреждения.

3. Принятие решений по выбытию (списанию)
активов и задолженности
3.1. В части выбытия (списания) активов и задолженности комиссия принимает решения по следующим вопросам:

- о выбытии (списании) нефинансовых активов (в том числе объектов движимого имущества стоимостью до 3000 руб. включительно, учитываемых на забалансовом счете 21);

- о пригодности дальнейшего использования отдельных узлов, деталей, конструкций и материалов, полученных в результате списания объектов нефинансовых активов;

- о частичной ликвидации (разукомплектации) основных средств;

- о списании задолженности неплатежеспособных дебиторов.

3.2. Решение о выбытии имущества учреждения принимается в случае, если:

- имущество непригодно для дальнейшего использования по целевому назначению вследствие полной или частичной утраты потребительских свойств, в том числе физического или морального износа;

- имущество выбыло из владения, пользования, распоряжения вследствие гибели или уничтожения, в том числе помимо воли учреждения (хищения, недостачи, порчи, выявленных при инвентаризации), а также невозможности выяснения его местонахождения;

- имущество передается другому государственному (муниципальному) учреждению, органу государственной власти, органу местного самоуправления, государственному (муниципальному) предприятию;

- в других случаях прекращения права оперативного управления, предусмотренных законодательством РФ.

3.3. Решения о выбытии (списании) недвижимого и особо ценного движимого имущества учреждения принимаются только по согласованию с Администрацией Первомайского сельского поселения, в ведении которого находится учреждение.

3.4. Решение о списании имущества принимается комиссией после проведения следующих мероприятий:

- осмотр имущества, подлежащего списанию, с учетом данных, содержащихся в учетно-технической и иной документации;

- принятие решения по вопросу о пригодности дальнейшего использования имущества, возможности и эффективности его восстановления;

- принятие решения о возможности использования отдельных узлов, деталей, конструкций и материалов от списанного имущества;

- установление причин списания имущества: физический и (или) моральный износ, нарушение условий содержания и (или) эксплуатации, авария, стихийное бедствие, длительное неиспользование имущества, иные причины;

- установление лиц, виновных в списании имущества до истечения срока его полезного использования;

3.5. Решение о списании задолженности с забалансового счета 04 принимается комиссией после проверки документов, необходимых для списания задолженности неплатежеспособных дебиторов.

3.6. Выбытие (списание) нефинансовых активов оформляется следующими документами:

- Актом о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101);

- Актом о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф. 0504104);

- Актом о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143);

- Актом о списании материальных запасов (ф. 0504230);

- другими документами по выбытию (списанию) нефинансовых активов, предусмотренными Приказом Минфина России от 30.03.2015 N 52н.

3.7. Оформленный комиссией акт о списании имущества утверждается руководителем учреждения. При списании недвижимого и особо ценного движимого имущества акт о списании утверждается руководителем учреждения после согласования с Администрацией Первомайского сельского поселения в устанавливаемом им порядке.

3.8. До утверждения в установленном порядке акта о списании реализация мероприятий, предусмотренных актом о списании, не допускается.

Реализация таких мероприятий осуществляется учреждением самостоятельно либо с привлечением третьих лиц на основании заключенного договора и подтверждается комиссией.

Приложение N 13
к Учетной политике 

МБУК «Первомайский СДК»
для целей бухгалтерского учета

Порядок признания в бухгалтерском учете и раскрытия в бухгалтерской (финансовой) отчетности событий после отчетной даты
1. В данные бухгалтерского учета за отчетный период включается информация о событиях после отчетной даты – существенных фактах хозяйственной жизни, которые произошли в период между отчетной датой и датой подписания или принятия бухгалтерской (финансовой) отчетности и оказали или могут оказать существенное влияние на финансовое состояние, движение денег или результаты деятельности учреждения (далее – События).
Факт хозяйственной жизни признается существенным, если без знания о нем пользователи отчетности не могут достоверно оценить финансовое состояние, движение денежных средств или результаты деятельности учреждения. Оценивает существенность влияний и квалифицирует событие как событие после отчетной даты главный бухгалтер на основе своего профессионального суждения.
2. Событиями после отчетной даты признаются:
События, которые подтверждают существовавшие на отчетную дату хозяйственные условия учреждения. Учреждение применяет перечень таких событий, приведенный в пункте 7 СГС «События после отчетной даты».
События, которые указывают на условия хозяйственной деятельности, факты хозяйственной жизни или обстоятельства, возникшие после отчетной даты. Учреждение применяет перечень таких событий, приведенный в пункте 7 СГС «События после отчетной даты».
3. Событие отражается в учете и отчетности в следующем порядке:
Событие, которое подтверждает хозяйственные условия, существовавшие на отчетную дату, отражается в учете отчетного периода. При этом делается:
· дополнительная бухгалтерская запись, которая отражает это событие,
· либо запись способом «красное сторно» и (или) дополнительная бухгалтерская запись на сумму, отраженную в бухгалтерском учете.
События отражаются в регистрах бухгалтерского учета в последний день отчетного периода до заключительных операций по закрытию счетов. Данные бухгалтерского учета отражаются в соответствующих формах отчетности с учетом событий после отчетной даты.
В разделе 5 текстовой части пояснительной записки раскрывается информация о Событии и его оценке в денежном выражении.
Событие, указывающее на возникшие после отчетной даты хозяйственные условия, отражается в бухгалтерском учете периода, следующего за отчетным. Аналогичным образом отражается событие, которое не отражено в учете и отчетности отчетного периода из-за соблюдения сроков представления отчетности или из-за позднего поступления первичных учетных документов. При этом информация о таком событии и его денежная оценка приводятся в разделе 5 текстовой части пояснительной записки.
