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ПОЛОЖЕНИЕ ОБ УЧЁТНОЙ ПОЛИТИКЕ

на 2012 год
РАЗДЕЛ I. Общие вопросы организации бухгалтерского учета
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №280»  (далее МБОУ  «СОШ №280») является бюджетной организацией, финансируется из  бюджета ЗАТО Александровск, и находится на казначейском методе исполнения бюджета, согласно действующему законодательству  и уставу учреждения. 
Учреждение вправе, и может  получать  дополнительные доходы от иных источников:

а)  получение пожертвований и других целевых  средств от юридических и физических лиц;
б) платные образовательные услуги.
Бухгалтерский учет в учреждении ведется в соответствии с : 
1. Федеральным Законом от 21.11.1996 г. № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

2. Налоговым Кодексом Российской Федерации;

3. Бюджетным Кодексом Российской Федерации;

4. Федеральным законом «О некоммерческих организациях» от 12.01.1996г. № 7-Ф;

5. Приказом Минфина РФ от 01.12.2010 г. № 157н
"Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению";
6. «Планом счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкцией по его применению», утвержденными Приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 16.12.2010г. № 174н;

7. Методическими указаниями по применению форм первичных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями, утвержденными Министерства Финансов Российской Федерации от 15.12.2010г.№ 173н;
8. Приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 13.06.1995г. № 49 "Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств".
Настоящая учетная политика предназначена для формирования полной и достоверной информации о финансовом, имущественном положении и финансовых результатах деятельности учреждения.

Бухгалтерский учет и налоговый учет в учреждении ведется бухгалтерией.
Ответственность за организацию бухгалтерского учета, соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций несет руководитель учреждения.

Основание: Статья 6 Федерального закона от 21.11.1996 г. № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете». 

Главный бухгалтер  несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета, своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской отчетности.

 Основание: Статья 7 п.2  Федерального закона от 21.11.1996 г. № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете». 
Главному бухгалтеру запрещено принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, противоречащим законодательству и нарушающим договорную и финансовую дисциплину. 
При поступлении, оформлении документов на иностранных языках применяется следующая процедура построчного перевода таких документов на русский язык: с обращением в специализированную организацию.
Главный бухгалтер, сотрудники бухгалтерии руководствуются в своей деятельности Положением по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в РФ, утвержденным приказом Минфина России от 29.07.1998 г. № 34н, должностными инструкциями.
Главный бухгалтер обеспечивает контроль за отражением на счетах всех хозяйственных операций, представлением оперативной и результативной информации в установленные сроки по графику документооборота, которым также регламентируется и технология обработки учетной информации. 
Ответственность за соблюдение графика документооборота, а также за своевременное и доброкачественное создание документов, передачу их для отражения в бухгалтерском учете и отчетности, за достоверность содержавшихся в документах данных несут лица, создавшие и подписавшие эти документы.
График документооборота прилагается. (Приложение № 1 к настоящему Положению).
Основание: Пункт 2 статьи 7 Федерального закона от 21.11.1996 г. № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете»; статья 313 НК РФ, «Положение о документах и документообороте в бухгалтерском учете (письмо Минфина СССР от 29.07.83 г. № 105); пункт 6 Приказа Минфина РФ от 01.12.2010г.№ 157н " Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению".
Все документы, имеющие отношение к бухгалтерскому и налоговому учету, формируются в дела с учетом сроков хранения документов согласно номенклатуре дел бухгалтерской, налоговой или финансовой службы, являющейся составной частью общей номенклатуры дел МБОУ  «СОШ №280».
Основание: Пункт 1 статьи 17 Федерального закона от 26.11.1996 г.  № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете»; Приказ Минфина РФ от 01.12.2010г.№ 157н " Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению".

Ответственность за организацию хранения первичных (сводных) учетных документов, регистров бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности несет руководитель учреждения. 
Сроки хранения документов: 
1. годовая отчетность – постоянно; 

2. квартальная отчетность – не менее 5 лет; 

3. документы по начислению заработной платы – не менее 75 лет; 

4. документы, подтверждающие исчисление и уплату страховых взносов – не менее 6 лет; 

5. остальные документы – не менее 5 лет.

Основание: Пункт 14 Приказа Минфина России  от 01.12.2010 г. № 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению"; Приказ Минкультуры РФ от 25.08.2010г. № 558 "Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения".

Учреждение ведет бухгалтерский учет активов (имущества), обязательств и хозяйственных операций на основе натуральных измерителей в денежном выражении путем сплошного, непрерывного документального и взаимосвязанного их отражения.

Основание: Приказ Минфина РФ от 01.12.2010 г.№ 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению".
Для ведения бухгалтерского учета в учреждении в целом применяются формы первичных документов класса 03 и класса 05 Общероссийского классификатора управленческой документации (ОКУД), утвержденные Приказом МФ РФ от 15.12.2010г. № 173н. 
Операции по учету, для которых отсутствуют формы первичных документов, оформляются самостоятельно с  обязательным указанием реквизитов:
1. наименование документа; 
2. дата составления документа; 
3. наименование учреждения; 
4. содержание хозяйственной операции;
5. измерители хозяйственной операции в натуральном и денежном выражении;
6. наименование должностей, лиц ответственных за совершение хозяйственной операции и правильность ее оформления; 
7. личные подписи указанных лиц. 
Формы первичных документов прилагаются. (Приложение № 2 к настоящему Положению). 

Основание:  Пункт  2 статьи 9 Федерального закона «О бухгалтерском учете» № 129-ФЗ от 21.11.1996 г.; Приказ Минфина РФ от 01.12.2010 г.№ 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению".

Хозяйственные операции по бюджетной и внебюджетной деятельности учитываются на едином балансе.
Бухгалтерский учет в учреждении осуществляется в соответствии с Планом финансово-хозяйственной деятельности (План ФХД) раздельно по видам финансового обеспечения:
1. бюджетная деятельность (публичные обязательства) (1); 
2. приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения) (2);
3. средства во временном распоряжении (3);
4.  субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания (4); 
5. субсидии на иные цели (5);
6. бюджетные инвестиции (6).
В целях налогообложения учреждение осуществляет раздельный учет доходов и расходов, полученных и произведенных в рамках бюджетного, целевого финансирования и за счет иных источников. 
Расходы учреждения по приобретению товарно-материальных ценностей, работ, услуг распределяются по соответствующим источникам финансирования, и учет ведется обособленно.
Расходы квалифицируются по способу отнесения на себестоимость.

Использование выданных доверенностей на получение товарно-материальных ценностей и представление отчетности по ним производятся в течение 10 календарных дней с момента получения доверенности. 
В учреждении утверждается Перечень лиц, имеющих право получения доверенностей (Приложение № 3 к настоящему Положению). 

Ответственность за учет, хранение и выдачу бланков строгой отчетности (бланки доверенностей,   бланки трудовых книжек и вкладышей к ним) возлагается на главного бухгалтера. 
Применяемые план счетов, формы первичных документов и регистров
Хозяйственные операции для принятия их к налоговому учету оформляются с использованием первичных оправдательных документов, применяемых для целей бухгалтерского учета. 
Для налогового учета применяются формы регистров бухгалтерского учета с  периодичностью  формирования их на бумажных носителях. (Приложение № 4 к настоящему Положению). 

Первичные документы составляются в момент совершения хозяйственной операции или сразу же после ее совершения и отражаются в бухгалтерском и налоговом учете в том месяце, в котором они совершены. 
Бухгалтерский учет ведется методом начисления, согласно которому результаты операций признаются по факту их совершения, независим от того когда получены или выплачены денежные средства при расчетах, связанных с осуществлением  указанных операций. 
Основание: Пункт 2 статьи 9, пункт 3 статьи 6 Федерального закона от 21.11.1996 г.  № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете»; статья 313 НК РФ; Приказ Минфина РФ от 01.12.2010 г. № 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению".

По мере необходимости, при появлении в течение года новых хозяйственных операций,  подлежащих отражению в налоговом учете в соответствии с правилами главы 25 НК РФ, организация имеет право дополнять перечень и содержание используемых регистров налогового учета.

Основание: Статьи 313-314 НК РФ.

В учреждении применяется рабочий план счетов синтетического и аналитического учета материальных ценностей,  денежных средств, доходов и расходов. (Приложение № 5 к настоящему Положению). 
Основание: Приказ Минфина России  от 01.12.2010 г. № 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению"; Приказ Минфина России  от 16.12.2010г.№174н «План  счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкция по его применению».
Бухгалтерский учет в учреждении ведется с использованием компьютерной техники в электронном виде с использованием программы автоматизации бюджетного учета:  
1. программа «1С: Предприятие» – Бухгалтерский учет (бюджет) (сеть);
2. программа  «АСОТ» (начисление заработной платы и ЕСН). 
Для связи с Отделением Федерального казначейства по Мурманской области применяется автоматизированная информационная система удаленного финансового документооборота (СУФД).

Регистры бухгалтерского учета, составленные автоматизированным способом, распечатываются на бумажных носителях по окончании отчетного периода.
Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов
Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов, счетов-фактур, денежных и расчетных документов, финансовых и кредитных обязательств в пределах и на основании, определенных законом назначается приказом руководителя (на время его отсутствия),  главного бухгалтера (на время его отсутствия):
-  за руководителя -  директор, заместитель директора по УР, заместитель директора по ВР;      
-    за главного бухгалтера  - главный бухгалтер, ведущий бухгалтер. (Приложение № 6 к настоящему Положению). 

Акты о списании основных средств, а также акты приемки-передачи основных средств и материалов – постоянно действующая комиссия по списанию основных средств, материалов, назначаемая ежегодно приказом руководителя.
Основание: Пункт 3 статьи 7; пункт 3 статьи 9 Федерального закона от 21.11.1996 г.  № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете»; пункт 6 статьи 169 НК РФ.
Порядок выдачи денежных средств под отчет и оформление их расходования
Денежные средства под отчет выдаются по распоряжению руководителя либо лица, имеющего право первой подписи на распорядительных и финансовых документах,  лицам, работающим, и состоящим в штате учреждения, на основании письменного заявления получателя с указанием цели их использования, путем перечисления их на банковскую карту. 
Перечень должностных лиц, имеющих право на получение денежных средств (путем перечисления их на банковскую карту) в подотчет на хозяйственные цели утверждается ежегодно приказом руководителя. (Приложение № 7 к настоящему Положению). 

Выдача наличных денег подотчет на расходы, не связанные со служебными командировками, производится в пределах сумм, определяемых целевым назначением.  

Выдачу наличных денежных средств под отчет путем перечисления их на банковскую карту осуществляется на срок не более 10 дней при условии ознакомления подотчетных лиц с нормативными документами.
Выдача наличных денежных средств под отчет путем перечисления их на банковскую карту производится при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному ему авансу.

Передача выданных под отчет денежных средств одним работником другому запрещается. 
Неиспользованный остаток аванса должен быть возвращен подотчетным лицом не позднее трех рабочих дней после сдачи авансового отчета.

Основанием  для выплаты работнику перерасхода денежных средств по авансовому отчету или внесения неиспользованного аванса на лицевой счет учреждения служит авансовый отчет, утвержденный руководителем либо лицом, имеющего право первой подписи на распорядительных и финансовых документах. 
Основание: Положение ЦБР от 12.10.2011г. №373-П «О  порядке ведения кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России на территории Российской Федерации»; пункт 167 Приказа Минфина России  от 01.12.2010 г. № 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению".

· При направлении командированного лица в служебную командировку перечисляется денежный аванс на банковскую карту  на оплату расходов по проезду, по найму жилого помещения и суточные. В случае отмены служебной командировки лицо, направленное в командировку, получившее денежный аванс на командировочные расходы, обязано в течение трех дней со дня отмены служебной командировки возвратить денежные средства на лицевой счет учреждения.  

Работники, получившие денежные средства под отчет (путем перечисления их на банковские карты)  на командировочные расходы, обязаны не позднее 3 рабочих дней со дня возвращения из командировки предъявить авансовый отчет об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним. 

Основание: Постановление администрации муниципального образования ЗАТО Александровск от 20 мая 2010г. № 715  (с изменениями) «Об утверждении Положения о порядке и условиях командирования работников муниципальных учреждений, финансируемых за счет средств местного бюджета ЗАТО Александровск».
· Выдача денежных средств в подотчет (путем перечисления их на банковские карты) на оплату стоимости проезда к месту использования отпуска и обратно производится по заявлению Работника не позднее, чем за три рабочих дня до отъезда в отпуск (на отдых) исходя из примерной стоимости проезда.

Работники, получившие денежные средства под отчет (путем перечисления их на банковские карты)  на оплату стоимости проезда к месту использования отпуска и обратно, обязаны не позднее 10 рабочих дней с даты выхода на работу из отпуска  предоставить  авансовый отчет об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним.
 В случае если неработающие члены семьи Работника, имеющие право на компенсацию стоимости проезда, следуют места отдыха отдельно от Работника, их проездные документы должны быть представлены в течение 3 рабочих дней по возвращении неработающих членов семьи Работника их отпуска. 
Основание: Постановление Администрации ЗАТО Александровск  Мурманской области 01 апреля 2010 г. № 324  (с изменениями) «Об утверждении Положения о компенсации расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска (отдыха) и обратно лицам, работающим в организациях, финансируемых из средств местного бюджета, и неработающим членам их семей». 

В случае непредставления в установленный срок авансовых отчетов об израсходовании подотчетных сумм или не возврата на лицевой счет учреждения остатка неиспользованных авансов учреждение имеет право производить удержание этой задолженности из заработной платы лиц, получивших авансы, с соблюдением требований, установленных действующим законодательством.
РАЗДЕЛ II. Общие правила ведения бухгалтерского учета
Учет основных средств и нематериальных активов
В бухгалтерском учете имущество относится к объектам основных средств независимо от их стоимости, со сроком полезного использования более 12 месяцев, предназначенные для неоднократного или постоянного использования на праве оперативного управления. 

Основание: Приказ Минфина России  от 01.12.2010 г. № 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению".

Учет основных средств производится с разделением на:

1. недвижимое имущество; 
2. особо ценное движимое имущество;
3.  иное движимое имущество.

Для организации учета и обеспечения контроля за сохранностью основных средств, каждому объекту, кроме библиотечных фондов и основных средств, стоимостью до 3000 рублей включительно (за исключением объектов недвижимости), независимо от того, находится ли он в эксплуатации, в запасе или на консервации, присваивается уникальный инвентарный порядковый номер из 11 знаков: 
1- й знак - код источника финансирования;

2 -  3-й знаки - коды аналитического счета;

4- 5-й знаки - коды амортизационной группы (01 - 10, Постановление Правительства РФ от 01.01.2002г.  № 1 «О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы»), если невозможно отнести к коду амортизационной группы, проставляется 00;

6 - 11-й знаки - порядковый  номер (000001-999999).
При наличии в документах поставщика информации о стоимости составных частей объекта основных средств ее отражают в инвентарной карточке ф. 0504031 для того, чтобы в дальнейшем оформить модернизацию, частичную ликвидацию объекта, а также принять к учету запчасти, полученные в результате модернизации объекта.

Аналитический учет основных средств ведется по отдельным инвентарным объектам в разрезе групп основных средств по материально-ответственным лицам.

На основные средства, независимо от источника их приобретения, в течение срока полезного использования в бухгалтерском учете начисляется амортизация в следующем порядке:

а) на объект недвижимого имущества при принятии его к учету по факту государственной регистрации прав на объекты недвижимого имущества:

- стоимостью до 40 000 руб. включительно – в размере 100% балансовой стоимости объекта при принятии к учету; 
- стоимостью свыше 40 000 руб. – в соответствии с рассчитанными в установленном порядке нормами амортизации.

 Основание: Федеральный закон от 21.07.1997г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (с изменениями).

б) на объекты движимого имущества:

– на объекты библиотечного фонда стоимостью до 40 000 руб. включительно – в размере 100% балансовой стоимости при выдаче объекта в эксплуатацию; 
– на объекты основных средств стоимостью свыше 40 000 руб. – в соответствии с рассчитанными в установленном порядке нормами амортизации; 
– на объекты основных средств стоимостью до 3 000 руб. включительно, за исключением объектов библиотечного фонда, нематериальных активов, – не начисляется; 
– на иные объекты основных средств стоимостью от 3 000 до 40 000 руб. включительно – в размере 100% балансовой стоимости при выдаче объекта в эксплуатацию.

Переоценка основных средств производится в сроки и в порядке, устанавливаемые Правительством РФ.

При начислении амортизации учреждение руководствуется нормами амортизационных отчислений в соответствии с: 

1. классификацией объектов основных средств, включаемых в амортизационные группы; 
2. рекомендациями, содержащимися в документах производителя, входящих в комплектацию объекта имущества;
3. решением комиссии учреждения по приему и выбытию основных средств. 
При этом решение комиссии выносится с учетом следующих показателей:

1) ожидаемого срока полезного использования в соответствии с ожидаемой производительностью или мощностью объекта;

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

3) нормативно-правовых и других ограничений использования этого объекта (срока аренды, иное);
г)         гарантийного срока использования объекта;
д)     (для объектов, полученных безвозмездно от учреждений и от государственных и муниципальных организаций) сроков фактической эксплуатации и ранее начисленной амортизации.
Основание: Пункт 92 Приказа Минфина России  от 01.12.2010 г. № 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению".

Списание объектов движимого имущества, не относящихся к особо ценному движимому имуществу, производится учреждением только после согласования с учредителем.
 При единовременном списании основных средств до 3000 рублей включительно (за исключением объектов недвижимости) на расходы в целях обеспечения сохранности этих объектов их аналитический учет ведется на отдельном забалансовом счете 21 «Основные средства стоимостью до 3000 рублей включительно в эксплуатации» в карточках количественно-суммового учета материальных ценностей с заполнением  оборотной ведомости. Учет ведется по балансовой стоимости введенного в эксплуатацию объекта.
Инвентаризация данного имущества осуществляется в порядке и сроки, установленные для материальных ценностей, учитываемых на балансе. 
Списание данного имущества с забалансового учета производится по мере: 

1) непригодности к использованию; 

2) невозможности восстановления; 

3) при инвентаризации; 

4) иное.
Объекты нефинансовых активов, полученных учреждением по договору дарения, принимаются к бухгалтерскому учету по их первоначальной (фактической) стоимости, которой признается их текущая рыночная стоимость на дату принятия к бухгалтерскому учету, увеличенная на стоимость услуг, связанных с их доставкой, регистрацией и приведением в состояние, в котором они пригодны для использования. В свою очередь, текущая рыночная стоимость определяется исходя из суммы денежных средств, которая может быть получена в результате продажи указанных активов на дату принятия к учету.

Определение текущей рыночной стоимости в целях принятия к бухгалтерскому учету объекта нефинансового актива производится на основе цены, действующей на дату принятия к учету (оприходования) имущества, полученного безвозмездно, на данный или аналогичный вид имущества. Данные о действующей цене должны быть подтверждены документально, а в случаях невозможности документального подтверждения - экспертным путем.

При определении текущей рыночной стоимости в целях принятия к бухгалтерскому учету объекта нефинансового актива комиссией по поступлению и выбытию активов используются:

1. данные о ценах на аналогичные материальные ценности, полученные в письменной форме от организаций-изготовителей;

2. сведения об уровне цен, имеющиеся у органов государственной статистики, торговых инспекций, а также в средствах массовой информации и специальной литературе;

3. экспертные заключения (в том числе заключения экспертов, привлеченных на добровольных началах к работе в комиссии по поступлению и выбытию активов) о стоимости отдельных (аналогичных) объектов нефинансовых активов.

Основание: Пункт 25 Приказа Минфина России  от 01.12.2010 г. № 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению".

Неучтенные объекты нефинансовых активов, выявленные при проведении проверок и (или) инвентаризаций активов, принимаются к бухгалтерскому учету по их текущей рыночной стоимости, установленной для целей бухгалтерского учета на дату принятия к бухгалтерскому учету.

Основание: Пункт 31 Приказа Минфина России  от 01.12.2010 г. № 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению".

 К нематериальным активам (НМА) относятся объекты нефинансовых активов, предназначенные для неоднократного и (или) постоянного использования на праве оперативного управления в деятельности учреждения.
Основание: Пункт 56 Приказа Минфина России  от 01.12.2010 г. № 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению".

 Инвентарному объекту НМА присваивается уникальный инвентарный порядковый номер, который используется исключительно в регистрах учета.

Срок полезного использования нематериальных активов устанавливается в зависимости от срока действия нематериального актива (объекта интеллектуальной собственности) или ожидаемого срока его использования:

1. по документам на нематериальные активы;

2. при отсутствии документов – 10 лет. 

Срок полезного использования нематериальных активов ежегодно проверяется комиссией на необходимость его уточнения. 
Основание: Пункт 60 Приказа Минфина России  от 01.12.2010 г. № 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению".

Расчет суммы годовой амортизации объектов основных средств производится линейным способом исходя из балансовой стоимости. В течение отчетного года амортизация начисляется ежемесячно в размере 1/12 годовой суммы. Начисление амортизации не может производиться свыше 100% стоимости объектов основных средств. 
Основание: Пункт 86 Приказа Минфина России  от 01.12.2010 г. № 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению".

 Аналитический учет сумм начисленной амортизации объектов основных средств и нематериальных активов ведется в Оборотной ведомости по нефинансовым активам (ф.0504035). Общую сумму амортизации,  начисленную за месяц по основным средствам и нематериальным активам, отражается в Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф.0504071).

 Основание: Пункт 90, 91  Приказа Минфина России  от 01.12.2010 г. № 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению".

Ежегодно приказом директора по учреждению утверждается Состав и обязанности постоянно действующей комиссии для принятия на учет вновь поступивших объектов основных средств и нематериальных активов,  присвоения им уникального инвентарного порядкового номера, определения срока их полезного использования и списания с баланса вследствие их физического или морального износа. 
Состав комиссии:

председатель комиссии:    заместитель директора;

            члены-комиссии:   председатель профсоюзного комитета;

                                          учитель;

                                          ведущий бухгалтер (экономист).                                

На комиссию возлагаются следующие обязанности:

· определение сроков полезного использования приобретаемых объектов и нематериальных активов;
· оценка объектов, полученных безвозмездно;
· оформление актов приемки-передачи и списания по каждому инвентарному объекту;
· установление причин списания объектов и возможности использования материалов, полученных при разборке, их оценка;
· определение возможности использования отдельных деталей списываемого объекта и их оценка;
· оформление актов списания товарно-материальных ценностей;
· оформление списания общехозяйственных и строительных материалов.
Персональную ответственность за деятельность комиссии несет председатель комиссии.

Основание: Пункт 3 статьи 6 Федерального закона от 21.11.1996 г.  № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете»; статья 258 НК РФ; пункт 46, 24 Приказа Минфина России  от 01.12.2010 г. № 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению".

Учет материальных запасов

В составе материальных запасов учитываются предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, не зависимо от их стоимости. Оценка материальных запасов, приобретенных за плату, осуществляется по фактической стоимости приобретения с учетом всех произведенных расходов. Если прочие расходы связаны с приобретением различного вида материальных запасов, то данные расходы распределяются пропорционально стоимости видов материалов.
Списание (отпуск) материальных запасов на расходы (на оказание услуги, на содержание учреждения и т.п.) производится: по средней фактической стоимости. 

Приобретенные и одновременно выданные в эксплуатацию хозяйственные материалы для текущих нужд, канцелярские товары списываются на основании Ведомости выдачи материальных ценностей на хозяйственные нужды.
 Строительные материалы списываются на основании актов, отчетов.

Аналитический учет материальных запасов ведется по: материально-ответственным лицам. 

Контроль над наличием договоров о полной материальной ответственности (коллективной ответственности) на всех материально-ответственных лиц учреждения возлагается на: бухгалтерию.
С целью соблюдения экономии при расходовании бюджетных средств, лимиты и нормы расхода материалов на нужды школы периодически пересматриваются путем разработки временных норм. Нормы расхода материальных запасов на нужды  учреждения прилагаются. (Приложение № 8 к настоящему Положению).
Списание стоимости израсходованных материалов за единицу осуществляется по методу средней цены.

 При формировании себестоимости готовой продукции, выполняемых работ, оказываемых услуг:

а) к прямым затратам относятся:

затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда персонала, непосредственно оказывающего услугу;

затраты на приобретение материальных запасов, потребляемых в процессе оказания услуги;

иные затраты, непосредственно связанные с оказанием услуги;

б) к накладным затратам относятся:

затраты на коммунальные услуги;

затраты на приобретение услуг связи;

затраты на приобретение транспортных услуг;

амортизационные отчисления;

затраты на содержание имущества.

Распределение накладных расходов между видами деятельности производится по окончании месяца пропорционально:

прямым затратам по оплате труда;

материальным затратам;

иным прямым затратам;

объему выручки от реализации продукции (работ, услуг);

иному показателю, характеризующему деятельность учреждения;

в) к общехозяйственным затратам относятся:

затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда работников учреждения, которые не принимают непосредственного участия в оказании государственной услуги (административно-управленческого, административно-хозяйственного, вспомогательного и иного персонала);

затраты на юридические, справочные, консультационные услуги;

затраты на содержание административного здания;

прочие затраты на общехозяйственные нужды.

Общехозяйственные расходы учреждения, произведенные за отчетный период (месяц), распределяются на себестоимость реализованной готовой продукции, оказанных работ, услуг, а в части не распределяемых расходов – на увеличение расходов текущего финансового года.

Учет расчетов  дебиторской и кредиторской задолженности в бухгалтерском учете

Дебиторская задолженность, срок исковой давности которой истек, списывается по результатам инвентаризации. Основанием для списания служат:

1) первичные документы, подтверждающие возникновение дебиторской задолженности (договоры, акты, счета, платежные документы);
2) инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (ф.0504089);

3) докладная записка руководству учреждения о выявлении дебиторской задолженности с истекшим сроком исковой давности;
4) решение руководителя (приказ) о списании этой задолженности;
5) решение Учредителя (приказ) о списании этой задолженности;
6) наличие информации, что данная организация исключена из Единого реестра юридических лиц (выписка из ЕГРЮЛ), предоставленная налоговой инспекцией по запросу учреждения.

Учреждением ведется учет списанной задолженности на забалансовом счете 04 «Списанная задолженность неплатежеспособных дебиторов» в течение пяти лет для наблюдения за возможностью ее взыскания в случае изменения имущественного положения должника.
Основание: статья 196 Гражданского кодекса РФ; пункт 339 Приказа Минфина России  от 01.12.2010 г. № 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению"; пункт 98 Приказа Минфина России от 16.12.2010г. № 174н  «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению».
При возобновлении процедуры взыскания задолженности дебиторов или поступлении средств в погашение задолженности неплатежеспособных дебиторов на дату возобновления взыскания или на дату зачисления на лицевой счет учреждения указанных поступлений осуществляется списание такой задолженности с забалансового учета. 
Суммы нереальной к взысканию дебиторской задолженности, по которой истек срок исковой давности, признаются внереализационными расходами. 
Основание: подпункт 2, пункта 2 статьи 265; пункт 2 статьи 266 НК РФ.
Кредиторская задолженность, срок исковой давности которой истек, списывается с баланса учреждения по  результатам инвентаризации. Основанием для списания служат:

1) первичные документы, подтверждающие возникновение кредиторской задолженности (договоры, акты, счета, платежные документы);

2) инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (ф.0504089),

3) докладная записка руководителю учреждения о причине образования задолженности;

4) решение руководителя (приказ) о списании этой задолженности.
5) решение Учредителя (приказ) о списании этой задолженности.
Учет списанной кредиторской задолженности ведется на забалансовом счете 20 «Списанная задолженность, невостребованная кредиторами» в течение срока исковой давности с момента списания задолженности с балансового учета (3 года).
Списание задолженности учреждения, не востребованной кредиторами, с забалансового учета осуществляется на основании решения инвентаризационной комиссии.
Основание: статья 195, 196, 416, 417, 418 ,419  Гражданского кодекса РФ; пункт 371 Приказа Минфина России  от 01.12.2010 г. № 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению".
Доходы в виде кредиторской задолженности, списанной в связи с  истечением срока исковой давности или по другим основаниям, за исключением случаев, предусмотренными подпунктом  21 пункта 1 статьи 251 НК РФ, признаются внереализационными доходами в целях определения налоговой базы по налогу на прибыль. 
Основание: пункт 18 статья 250 НК РФ.

Учет расчетов   по доходам в виде пожертвований от юридических и физических лиц

Денежные средства, полученные по договору дарения, для целей налогообложения прибыли признаются внереализационным доходом на дату поступления денежных средств на лицевой счет учреждения. 
Основание: пункт 8 статья 250 НК РФ; подпункт 2 пункта 4 статьи 271 НК РФ.
Сумма денежных средств, полученных учреждением по договору пожертвования и используемых  в указанных жертвователем целях, освобождается от налога на прибыль. 
Основание: подпункт 1 пункта 2 статья 251 НК РФ.

Денежные средства, полученные учреждением по договору пожертвования и использованные не по целевому назначению, указанному жертвователем, являются внереализационным доходом в целях налогообложения прибыли. 
Основание: пункт 14 статья 250 НК РФ.
Для целей бухгалтерского учета начисления доходов в виде пожертвований от юридических и физических лиц производить в момент зачисления указанных доходов на лицевой счет учреждения в органе казначейства.

В случае если жертвователь определил назначение использования пожертвования , то учреждение ведет обособленный учет всех операций по использованию пожертвованного имущества .
Основание: пункт 1, абзац 2 пункта 3 статья 582 ГК РФ. 

Порядок проведения инвентаризации
В целях обеспечения достоверности данных бухгалтерского учета и отчетности проводится инвентаризация имущества, финансовых активов и обязательств учреждения.
Инвентаризация проводится  в соответствии с инструкцией, утвержденной Приказом  Минфина РФ от 13.06.1995г. №45 «Об утверждении методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств». 
В учреждении установлены сроки проведения инвентаризации имущества, финансовых активов и обязательств. (Приложением №9 к настоящему Положению). 

До начала проведения инвентаризации приказом директора назначаются:

· комиссия по проведению инвентаризации,

· материально ответственные лица, которые обеспечивают полную сохранность всех материальных ценностей школы в кабинетах, закрепленных за ними,

·  а также разрабатывается график   проведения инвентаризации.

Для проведения экспертизы состояния основных средств и  их списания как  морально устаревших, физически изношенных или ремонт которых экономически нецелесообразен, списания материалов, израсходованных на нужды школы, создается  постоянно действующая комиссия в составе:

председатель комиссии:   заместитель директора;

 члены-комиссии:           председатель профсоюзного комитета;
                                       учитель;

                                       ведущий бухгалтер (экономист).
Материалы, израсходованные на нужды школы, ежемесячно списываются вышеуказанной комиссией (Акт ф.0504230) и ведомости выдачи  материальных ценностей на нужды учреждения (ф.0504210).

Основание:  Пункт 3 статьи 6 Федерального закона от 21.11.1996 г.  № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете»; пункт 6 Приказа Минфина России  от 01.12.2010 г. № 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению"; Приказ Министерства Финансов Российской Федерации от 13.06.1995г. № 49 "Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств".
Учет санкционирования расходов.
 Порядок учета принятых обязательств
Денежные обязательства - обязанность учреждения уплатить бюджету, физическому лицу и юридическому лицу определенные денежные средства в соответствии с выполненными условиями гражданско-правовой сделки, заключенной в рамках его бюджетных полномочий, или в соответствии с положениями законодательства РФ, иного правового акта, условиями договора или соглашения.

Основание: пункт 301 Приказа Минфина России  от 01.12.2010 г. № 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению".

Для целей бухгалтерского учета установлен в учреждении следующий порядок отражения в учете обязательств:
- принятые обязательства по заработной плате перед сотрудниками учреждения отражаются в бухгалтерском учете не позднее последнего дня месяца, за который производится начисление (на дату образования кредиторской задолженности), на основании расчетно-платежной ведомости, приказа, расчетного листка) в размере сумм начисленных в пользу работников;
-принятые обязательства при начислении страховых взносов на обязательное пенсионное страхование, на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, на обязательное медицинское страхование, страховых взносов на обязательное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний (ежемесячно в последний день месяца в размере начисленных к уплате по принадлежности обязательных платежей);
- принятые обязательства по договорам гражданско-правового характера с юридическими и физическими лицами на выполнение работ, оказание услуг, поставку материальных ценностей отражаются в день подписания соответствующих договоров в размере договорной стоимости;

- принятие обязательств по оплате товаров, работ, услуг через подотчетных лиц отражать на основании письменных заявлений (служебной записки), на основании приказа на командирование, согласованных  с руководителем с дальнейшей корректировкой на сумму произведенных расходов по принятому и утвержденному руководителем авансового отчета.
 

Порядок учета исполнения сметных (плановых) назначений по доходам  и расходам (выплатам)
Отражение в бухгалтерском учете информации о сметных (плановых) назначениях осуществляется учреждением на основании утвержденного в установленном порядке плана финансово-хозяйственной деятельности учреждения.

Утвержденные планом финансово-хозяйственной деятельности сметные (плановые) назначения на соответствующий финансовый год отражаются в бухгалтерском учете учреждения. 

Основание: абзац 3 ,4 пункт 168 Приказа Минфина России  от 16.12.2010г.№174н «План  счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкция по его применению».
Порядок отражения в учете учреждения объемов финансового обеспечения установлен пунктом 177 Приказа Минфина России  от 16.12.2010г.№174н «План  счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкция по его применению».

Порядок отражения в учете учреждения полученного финансового обеспечения установлен пунктом 180 Приказа Минфина России  от 16.12.2010г.№174н «План  счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкция по его применению».

Бухгалтерская и налоговая отчетность

Бухгалтерская и налоговая отчетность представляется по формам и в сроки, установленные Минфином РФ и ИФНС РФ.

Основание: Глава III Федерального закона от 21.11.1996 г. № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете»; Приказ Минфина России от 25.03.2011г.№33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений». 
Реализация права работника денежной компенсации на отпуск 
при увольнении
При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользуемые отпуска.

Если работнику положен отпуск продолжительностью 28 календарных дней, компенсация выплачивается из расчета 2,33 календарных дня отпуска за месяц (округление в большую сторону).

Если работнику положен отпуск продолжительностью 52 календарных дней, компенсация выплачивается из расчета 4,33 календарных дня за 1 месяц (округление в большую сторону).
Если работнику положен отпуск продолжительностью 80 календарных дней, компенсация выплачивается из расчета 6,67 календарных дня за 1 месяц (округление в большую сторону).

В случае если работник отработал менее половины месяца, выплата денежной компенсации за неиспользованный дни отпуска не полагается.
Основание: Постановление Правительства РФ от 24.12.2007 года № 922 "Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы"; статья 127 Трудового кодекса РФ.

РАЗДЕЛ III. Общие принципы ведения налогового учета

Для ведения налогового учета учреждением используются: данные бухгалтерского учета и бухгалтерских регистров (метод корректировок); регистры налогового учета по утвержденным формам с обязательными реквизитами, перечисленными в ст. 313 НК РФ.
Учреждением формируются налоговые регистры: ежеквартально
Ответственность за ведение налоговых регистров возлагается на главного бухгалтера. 
Учреждением используется следующий способ представления налоговой отчетности в налоговые органы: на бумажных носителях (лично, через представителя или по почте с описью вложения) и по телекоммуникационным каналам связи.
Налог на прибыль

В налоговой базе учреждения не учитываются средства целевого финансирования, поступающие в  виде выделяемых субсидий из бюджета ЗАТО Александровск на выполнение работ (оказание услуг) в рамках государственного (муниципального) задания.
Основание: Подпункт 14 пункт 1 статья 251 НК РФ. 

Налог на добавленную стоимость
Финансовое обеспечение в виде выделяемой  субсидии из бюджета ЗАТО Александровск на выполнение работ (оказание услуг) в рамках  государственного (муниципального) задания не облагается налогом на добавленную стоимость. 
Основание: Подпункт 4.1 пункт 2 статья 146 НК РФ. 

Налог на доходы физических лиц

В учреждении применяются формы заявлений на предоставление стандартных налоговых вычетов по НДФЛ. (Приложение № 10 к настоящему Положению).
В учреждении применяется следующий порядок распределения стандартных налоговых вычетов, работникам, заработная плата которых начисляется по нескольким источникам финансирования: сумма стандартных налоговых вычетов не делится между источниками финансирования.
Страховые взносы

Учет сумм начисленных выплат работникам, а также сумм страховых взносов в государственные внебюджетные фонды, относящихся к ним, по каждому физическому лицу, в пользу которого осуществлялись выплаты, ведется в индивидуальных карточках по формам. (Приложение № 11 к настоящему Положению).
Лицами, ответственными за ведение карточек формы 1-НДФЛ и карточек по страховым взносам в ПФР, ФСС, ФОМС являются:

-  ведущий бухгалтер.

Основание: Пункт 1 статьи 230  НК РФ; Федеральный закон от 24.07.2009г. № 212-ФЗ «О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования».
Налог на имущество 

Имущество учреждения ставится на учет в ИФНС по месту нахождения учреждения.  Налоговые декларации сдаются  в сроки установленные законодательством РФ. Учреждение освобождено от уплаты налога на имущество организаций.

Основание:  статья 4 пункт «б» Закона Мурманской области от 26 ноября 2003 г. N 446-01-ЗМО "О налоге на имущество организаций" (Принят Мурманской областной Думой 26 ноября 2003 года).
Расчёт годовой суммы начисления амортизации основных средств и нематериальных активов производится линейным способом исходя из балансовой стоимости объектов основных средств и нематериальных активов и нормы амортизации, исчисленной исходя из срока полезного использования этих объектов. 

В течение отчётного года амортизация на основные средства и нематериальные активы начисляется ежемесячно в размере 1/12 годовой суммы. Начисление амортизации не может производиться свыше 100% стоимости объектов основных средств и нематериальных активов. 
Основание: Приказ Минфина России  от 01.12.2010 г. № 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению".

Земельный налог
Земельный налог устанавливается НК РФ и нормативными правовыми актами представительных органов муниципальных образований, вводится в действие и прекращает действовать в соответствии с Налоговых Кодексом и нормативными правовыми актами представительных органов муниципальных образований и обязателен к уплате на территориях этих муниципальных образований.

Основание: глава 31 Налогового Кодекса Российской Федерации.

Налоговая база определяется в отношении каждого земельного участка как его кадастровая стоимость по состоянию на 1 января года, являющегося налоговым периодом.

Основание: глава 31 статья 391  Налогового Кодекса Российской Федерации.

Порядок исчисления налога и авансовых платежей по налогу установлен главой   31 статьей 396  Налогового Кодекса Российской Федерации.
Сумма налога исчисляется по истечении налогового периода как соответствующая налоговой ставке процентная доля налоговой базы. 

Учреждением применяется налоговая ставка в размере 1,5% от кадастровой стоимости земельного участка.
Основание: Решение от 30.10.2009г. №54 Совета депутатов Муниципального образования ЗАТО Александровск.
В течение года начисляются и перечисляются авансовые платежи по земельному налогу.
Сумма налога определяется по истечении налогового периода, зачитываются авансовые начисленные и уплаченные платежи.

Уплата налога производится по месту нахождения земельного участка, являющегося объектом налогообложения. 
По истечении налогового периода в налоговый орган по месту нахождения земельного участка представляется налоговая декларация по налогу.

Раздельный учет доходов и расходов

 В составе доходов и расходов  учреждения, включаемых в налоговую базу, не учитываются доходы, полученные в виде средств бюджетного и целевого финансирования, целевых поступлений на содержание бюджетного учреждения и ведения уставной деятельности, финансируемой за счет указанных источников, и расходы, производимые за счет этих средств.

В соответствии с пунктом 8 статьи 250 НК РФ при получении безвозмездно имущества (работ, услуг) оценка доходов осуществляется исходя из рыночных цен.

В соответствии с пунктом 6 статьи 272 НК РФ расходы по обязательному страхованию признаются в качестве расхода в том отчетном (налоговом) периоде, в котором были перечислены денежные средства на оплату страховых (пенсионных) взносов.

Руководитель  МБОУ  «СОШ №280»

_______________ Пятницкая Е.П.

                

Главный бухгалтер              _______________ Новикова Е.С.
С Положениями об учетной политике в учреждении  ознакомлен (а):

	№п/п
	Должность
	Фамилия И.О.
	Дата
	Подпись

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение № 1
к приказу «Об учетной политике на 2012 год»

                                                                            от «30» декабря 2011 г. № 440

                                                                                                УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                    Директор   _______________ Е.П.Пятницкая
                                                                                                                    (подпись)                    /Ф.И.О./

                                                           «30 » декабря  2011г.
График документооборота

Приложение № 2
к приказу «Об учетной политике на 2012 год»

                                                                            от «30» декабря 2011 г. № 440

                                                                                                УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                    Директор   _______________ Е.П.Пятницкая
                                                                                                                    (подпись)                    /Ф.И.О./

                                                           «30 » декабря  2011г.
Примерная форма  первичных документов, применяемые для оформления финансово-хозяйственных операций, по которым отсутствуют унифицированные формы первичной учетной документации

_____________________________________________________________________________

Наименование учреждения

_____________________________________________________________________________

Наименование документа

	№№
	Хозяйственная операция
	Содержание
	Единицы измерения
	Кол-во
	Сумма

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	
	ИТОГО
	
	
	
	


Должностное лицо  __________________     __________________________

                                            (подпись)                                  (Ф.И.О.)

Дата _________________20___г.

                                                           Приложение № 2 (продолжение) 

к приказу «Об учетной политике на 2012 год»

                                                                            от «30» декабря 2011 г. № 440

                                                                                            УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                           Директор   _______________ Е.П.Пятницкая
                                                                                                                    (подпись)                    /Ф.И.О./

                                                          «30» декабря  2011г.
Форма акта выполненных работ
(не унифицированная форма)

	

	(наименование учреждения)

	Адрес: ____________________________________________________________________________________________

	
	
	
	
	
	

	Акт № _____________ от ________________ 20____ г.

	
	
	
	
	
	

	Заказчик: _________________________________________________________________________________________

	
	
	
	
	
	

	№
	Наименование работы (услуги)
	Ед. изм.
	Количество
	Цена
	Сумма

	1
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Итого:
	

	
	
	
	
	Итого НДС:
	

	
	
	
	
	Всего (с учетом НДС):
	

	
	
	
	
	
	

	Всего оказано услуг на сумму: ______________________________________ рублей _______ копеек, в т.ч.: НДС - ____________________________________ рублей _____ копеек.

	Вышеперечисленные услуги выполнены полностью и в срок. Заказчик претензий по объему, качеству и срокам оказания услуг не имеет.



	Исполнитель:   

__________________________________                                                  
	
	Заказчик:  

________________________
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	М.П.
	
	М.П.

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


         Приложение № 2 (продолжение) 

                                                                                                     к приказу «Об учетной политике на 2012 год»

                                                                              от «30» декабря 2011 г. № 440

                                                                                                   УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                            Директор   _______________ Е.П.Пятницкая
                                                                                                                    (подпись)                    /Ф.И.О./

                                                              «30» декабря  2011г.
Форма расчетного листка
	Форма расчетного листка за (месяц) 201_ г.
ТБН 0000   Фамилия И.О.                                          Оклад = 0.00

Дни неявок:

Основной ТБН 0000                                                    Остаток за предприятием 0.00

Начислено : 

д/ч

Сумма :

        Удержано :

Сумма :

25

надбавка за ЗАТО

0.00:

73

под.налог текущ. 

0.00

27

районный  коэфф.

0.00:

1378

меж.расч.период

0.00

36

северн. надбавка

0.00:

   Всего начислено =                       0.00:                 Всего удержано =                       0.00

К выдаче = 0.00

СВЕДЕНИЯ О ДОХОДАХ и НАЛОГАХ  с начало года:

Было     : доход для вычета =  0.00, вычеты = 0.00, налог = 0.00

Стало     : доход для вычета =  0.00, вычеты = 0.00, налог = 0.00

Шифр налогоплательщика = 0         Количество детей      = 0 




Приложение № 3
к приказу «Об учетной политике на 2012 год»

                                                                            от «30» декабря 2011 г. № 440

                                                                                           УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                            Директор   _______________ Е.П.Пятницкая
                                                                                                                    (подпись)                    /Ф.И.О./

                                                               «30 » декабря  2011г.
Перечень лиц, имеющих право получения доверенностей

	№п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Цель получения доверенности
	Образец подписи

	1.
	Еременко М.В.
	Заведующий хозяйством
	Получение ТМЦ
	

	2.
	Зайцева Л.А.
	Агент по снабжению (от ХЭК)
	Получение ТМЦ
	

	3.
	Гавриленко И.В.
	Агент по снабжению (от ХЭК)
	Получение ТМЦ
	


Руководитель учреждения                                                                                          Е.П.Пятницкая       

                                                                              (подпись)                                    (расшифровка подписи)

Приложение № 4

к приказу «Об учетной политике на 2012 год»

                                                                              от «30» декабря 2011 г. № 440

                                                                                           УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                            Директор   _______________ Е.П.Пятницкая

                                                                                                                    (подпись)                    /Ф.И.О./

                                                            «30 » декабря  2011г.

Периодичность формирования регистров бюджетного учета на бумажных носителях в условиях комплексной автоматизации бюджетного учета

	№
п/п
	Код формы
документа
	Наименование регистра
	Периодичность

	1
	2
	3
	4

	1
	0504031
	Инвентарная карточка учета основных средств
	Ежегодно

	2
	0504032
	Инвентарная карточка группового учета основных средств
	Ежегодно

	3
	0504033
	Опись инвентарных карточек по учету основных средств
	Ежегодно

	4
	0504034
	Инвентарный список нефинансовых активов
	Ежегодно

	5
	0504035
	Оборотная ведомость по нефинансовым активам
	Ежемесячно

	6
	0504036
	Оборотная ведомость
	Ежемесячно

	7
	0504037
	Накопительная ведомость по приходу продуктов питания
	Ежемесячно

	8
	0504038
	Накопительная ведомость по расходу продуктов питания
	Ежемесячно

	9
	0504041
	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей
	Ежегодно

	10
	0504042
	Книга учета материальных ценностей
	по мере совершения операций 

	11
	0504043
	Карточка учета материальных ценностей
	Ежегодно

	12
	0504044
	Книга регистрации боя посуды
	по мере совершения операций 

	13
	0504045
	Книга учета бланков строгой отчетности
	по мере совершения операций 

	14
	0504047
	Реестр депонированных сумм
	Ежемесячно

	15
	0504048
	Книга аналитического учета депонированной заработной платы, денежного довольствия и стипендий
	Ежемесячно

	16
	0504049
	Авансовый отчет
	по мере необходимости формирования регистра

	17
	0504051
	Карточка учета средств и расчетов
	Ежегодно

	18
	0504052
	Реестр карточек
	Ежегодно

	19
	0504053
	Реестр сдачи документов
	по мере необходимости формирования регистра

	20
	0504054
	Многографная  карточка
	Ежегодно

	21
	0504055
	Книга учета материальных ценностей, оплаченных в централизованном порядке
	Ежегодно

	22
	0504062
	Карточка учета лимитов бюджетных обязательств
	Ежегодно

	23
	0504064
	Журнал регистрации бюджетных обязательств
	Ежегодно

	24
	0504071
	Журналы операций
	Ежемесячно

	25
	0504072
	Главная книга
	Ежегодно

	26
	0504082
	Инвентаризационная опись остатков 
на счетах учета денежных средств
	При инвентаризации

	27
	0504086
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов
	При инвентаризации

	28
	0504087
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов
	При инвентаризации

	29
	0504088
	Инвентаризационная опись наличных денежных средств
	При инвентаризации

	30
	0504089
	Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами
	При инвентаризации

	31
	0504091
	Инвентаризационная опись расчетов по доходам
	При инвентаризации

	32
	0504092
	Ведомость расхождений по результатам инвентаризации
	При инвентаризации


                                                                                                      Приложение № 5

к приказу «Об учетной политике на 2012 год»

                                                                          от «30» декабря 2011 г. № 440

                                                                                      УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                           Директор   _______________ Е.П.Пятницкая

                                                                                                                    (подпись)                    /Ф.И.О./

                                                        «30 » декабря  2011г.

Рабочий план  счетов

1.  Выбираются используемые счета.

2. Для конкретных видов деятельности открываются необходимые субсчета.

	№ п/п
	Номер счета
	Наименование счета
	Аналитический счет

	1
	109 60 000       
	Себестоимость готовой продукции, работ, услуг по виду услуги № 1
	109 60/1 000

	2
	109 60 000
	Себестоимость готовой продукции, работ, услуг по виду услуги № 2
	109 60/2 000

	3
	303 01 000
	Расчеты по НДФЛ с зарплаты
	303 01/1 000

	4
	303 01 000
	Расчеты по НДФЛ с компенсаций
	303 01 /2 000


Приложение № 6
к приказу «Об учетной политике на 2012 год»

                                                                           от «30» декабря 2011 г. № 440

                                                                                           УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                            Директор   _______________ Е.П.Пятницкая
                                                                                                                    (подпись)                    /Ф.И.О./

                                                          «30 » декабря  2011г.
Перечень должностных лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов

	№№
	Наименование документов
	Ф.И.О.
	Должность
	 Образец подписи

	1.
	Заявка на кассовый расход
	Пятницкая Е.П.
	Директор
	

	2.
	Заявка на кассовый расход
	Крапива Н.В.
	Заместитель директора по ВР
	

	3.
	Заявка на кассовый расход
	Гурьева И.М.
	Заместитель директора по УР
	

	4.
	Заявка на кассовый расход
	Новикова Е.С.
	Главный бухгалтер
	

	5.
	Заявка на кассовый расход
	Смирнова С.В.
	Ведущий бухгалтер
	


Руководитель учреждения                                                                                             Е.П.Пятницкая          

                                                                    (подпись)                                      (расшифровка подписи)

Перечень должностных лиц, имеющих право подписи счетов-фактур

	№№
	Ф.И.О.
	Должность
	Образец подписи

	1.
	Пятницкая Е.П.
	Директор
	

	2.
	Крапива Н.В.
	Заместитель директора по ВР
	

	3.
	Гурьева И.М.
	Заместитель директора по УР
	

	4.
	Новикова Е.С.
	Главный бухгалтер
	

	5.
	Смирнова С.В.
	Ведущий бухгалтер
	


Руководитель учреждения                                                                                    Е.П.Пятницкая            

                                                                 (подпись)                                     (расшифровка подписи)

Перечень должностных лиц, имеющих право подписи денежных и расчетных документов
	№№
	Наименование документов
	Ф.И.О.
	Должность
	Образец подписи

	1.
	Акт выполненных работ (оказания услуг).
	Пятницкая Е.П.
	Директор
	

	2.
	Акт выполненных работ (оказания услуг).
	Крапива Н.В.
	Заместитель директора по ВР
	

	3.
	Акт выполненных работ (оказания услуг).
	Гурьева И.М.
	Заместитель директора по УР
	

	4.
	Акт выполненных работ (оказания услуг).
	Новикова Е.С.
	Главный бухгалтер
	

	И т.д.
	Акт выполненных работ (оказания услуг).
	Смирнова С.В.
	Ведущий бухгалтер
	


Руководитель учреждения                                                                                 Е.П.Пятницкая                    

                                                                              (подпись)                        (расшифровка подписи)

Приложение № 7
к приказу «Об учетной политике на 2012 год»

                                                                           от «30» декабря 2011 г. № 440

                                                                                           УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                            Директор   _______________ Е.П.Пятницкая
                                                                                                                    (подпись)                    /Ф.И.О./

                                                          «30 » декабря  2011г.
Перечень должностных лиц, имеющих право на получение наличных денежных средств в подотчет на хозяйственные цели и представительские расходы, а также имеющих право совершать сделки за счет собственных средств с последующим их возмещением

	№№
	Ф.И.О.
	Должность
	Образец подписи

	1.
	Крапива Н.В.
	Заместитель директора по ВР
	

	2.
	Новикова Е.С.
	Главный бухгалтер
	

	3.
	Еременко М.В.
	Заведующий хозяйством
	


Руководитель учреждения                                                                                         Е.П.Пятницкая     

                                                                       (подпись)                                    (расшифровка подписи)

                                                                                                            Приложение № 8
к приказу «Об учетной политике на 2012 год»

                                                                           от «30» декабря 2011 г. № 440

                                                                                           УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                            Директор   _______________ Е.П.Пятницкая
                                                                                                                    (подпись)                    /Ф.И.О./

                                                          «30 » декабря  2011г.
Сроки проведения инвентаризации имущества, финансовых активов и обязательств

	№№
	Наименование объектов инвентаризации
	

	1.
	Основные средства:
	

	1.1
	Здания, сооружения, передаточные устройства и остальные ОС
	Ежегодно 



	1.2
	Библиотечные фонды:
	

	1.2.1
	Наиболее ценные фонды 
	Ежегодно 

	1.2.2
	Редчайшие библиотечные фонды
	Раз в три  года

	1.2.3
	Ценные библиотечные фонды
	Раз в пять лет

	1.2.4
	Фонды свыше  1 млн. учетных единиц
	Поэтапно в выборочном порядке с завершением проверки всего фонда в течение 15 лет

	2.
	Непроизведенные активы
	Ежегодно 

	3.
	Нематериальные активы
	Ежегодно

	4.
	Финансовые вложения
	Ежегодно

	5.
	Материальные запасы
	Ежегодно

	6.
	Капитальные вложения  в том числе:
	Ежегодно

	6.1.
	Незавершенное производство
	Ежегодно

	7.
	Животные
	Ежегодно

	8.
	Денежные средства, денежные документы и бланки строгой отчетности
	Ежеквартально

	9.
	Расчеты с дебиторами  и кредиторами
	Ежегодно

	10.
	Резервы предстоящих расходов и платежей
	Ежегодно

	11.
	Внезапные инвентаризации всех видов имущества 
	при необходимости в соответствии с приказом руководителя


                                                                                                           Приложение № 9
к приказу «Об учетной политике на 2012 год»

                                                                           от «30» декабря 2011 г. № 440

                                                                                           УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                            Директор   _______________ Е.П.Пятницкая
                                                                                                                    (подпись)                    /Ф.И.О./

                                                          «30 » декабря  2011г.
Формы заявлений на предоставление стандартных налоговых вычетов

                                                                       ____________________________________________

                                                                                         (должность руководителя учреждения)

                                                                 ___________________________________________

                                                                                         (наименование учреждения)

                                                                 ____________________________________________

                                                                                         (ФИО руководителя учреждения)

                                                                 от  ____________________________________________

                                                                                         (ФИО сотрудника учреждения)

ЗАЯВЛЕНИЕ

на предоставление стандартного вычета налогоплательщику

Прошу  в соответствии со ст. 218  гл.23  части 2 Налогового Кодекса РФ предоставить мне стандартные вычеты:

1. Как налогоплательщику:

налоговый вычет 400 руб. (п.1 п/п 3)

2. На содержание ребенка (детей) (п.1 п/п 4) 

         а) налоговый вычет в размере 1000 руб. 

         ФИО ребенка                            год рождения                 Наименование учебного заведения

______________________________________________________________________________

             б) налоговый вычет единственным родителям, опекунам, попечителям, на ребенка-инвалида - в двойном размере - 2000 руб. 

         ФИО ребенка                            год рождения                 Наименование учебного заведения

______________________________________________________________________________

К заявлению прилагаются копии следующих документов:

1. Свидетельство о рождении ребенка (детей);

2. Справка учебного заведения;

3. Свидетельство о браке или о расторжении брака;

4. Единственным родителям – копия свидетельства о смерти супруга (и);

5. Одиноким родителям – справка отдела соцзащиты о выплате пособия одиноким матерям.

«___» ____________  20___ г.        _______________  /___________________/                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  (подпись)  (ФИО сотрудника учреждения)

Приложение № 9 (продолжение)
                                                                           ___________________________________________

                                                                                         (должность руководителя учреждения)

                                                                 ____________________________________________

                                                                                         (наименование учреждения)

                                                                 ____________________________________________

                                                                                         (ФИО руководителя учреждения)

                                                                 от  ____________________________________________

                                                                                       (ФИО сотрудника учреждения)

ЗАЯВЛЕНИЕ

на предоставление стандартного вычета налогоплательщику

Прошу  в соответствии со ст. 218  п. 1. п.п.4 части 2 Налогового Кодекса РФ предоставить мне стандартные вычеты:

Налоговый вычет на содержание ребенка (п.1 п/п 4) 

На содержание 1-го ребенка - в размере 1000 руб. (или 2000) руб.
         ФИО ребенка                            год рождения                 Наименование учебного заведения

______________________________________________________________________________
На содержание 2-го ребенка - в размере 1000 руб. (или 2000) руб.
         ФИО ребенка                            год рождения                 Наименование учебного заведения

________________________________________________________________________________

На содержание 3-го ребенка - в размере 1000 руб. (или 2000) руб.
         ФИО ребенка                            год рождения                 Наименование учебного заведения

______________________________________________________________________________

К заявлению прилагаются копии следующих документов:

1.Свидетельство о рождении ребенка (детей);
2.Справка учебного заведения;

3.Свидетельство о браке или о расторжении брака;
4.Единственным родителям – копия свидетельства о смерти супруга (и);.

5.Одиноким родителям – справка отдела соцзащиты о выплате пособия одиноким матерям.

«___» ____________  20___ г.                       _______________                 /___________________/

                                                                                            (подпись)                             (ФИО сотрудника учреждения)
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