[image: image1.png]MIUHICTEPCTRO OSPATORAHISA NEHSEHCKOR OBIACTIE

TocyaapeTBentioe GoeTHOE IpOReCEHORATO MO OTPIOBATELHOE
‘yupeacaeune llemsercxolf oGaact .
«Kysewsuit mHOrompOGHTL I KOIETE

(TBIIOY «KMK»)

B

TOJIOKEHUE
06 y4eTHO MOATIKE FOCYAAPETBEHHOTO GIOTKETHOIO
IPOGECCHONATLIORD 0GPA30BATETLHOTO YIPEACHIS
Menencioit 06aacTH
dysmewuii MHOONOHTBHLI KOATENH





	 


	 
	Положение об учетной политике для целей
бухгалтерского учета
на 2020 год
Раздел 1. По бухгалтерскому учету

 


 

Полное наименование учреждения: ГБПОУ "КМК" 

Наименование должности руководителя учреждения: Директор

Фамилия и инициалы руководителя учреждения: Емохонова О.В. 

Место подписания: г.Кузнецк

Номер приказа об утверждении учетной политики  299

Дата приказа об утверждении учетной политики: 30.12.2019 

Учетная политика разработана для бюджетного учреждения в соответствии с: 

· приказом Минфина России от 1 декабря 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»(далее– Инструкции к Единому плану счетов № 157н);

· приказом Минфина России от от 16 декабря 2010 г. № 174н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 174н);

· приказом Минфина 06.06.2019 № 85н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения» (далее – приказ № 85н); 

· приказом Минфина от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления» (далее – приказ № 209н);

· приказом Минфина России от 30марта 2015г. №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).

· федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденными приказами Минфина России от 31 декабря 2016 г. № 256н, № 257н, № 258н, № 259н, № 260н (далее – соответственно Стандарт «Концептуальные основы бухучета и отчетности», Стандарт «Основные средства», Стандарт «Аренда», Стандарт «Обесценение активов», Стандарт «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»), от 30 декабря 2017 № 274н, № 275н, № 278н (далее — соответственно Стандарт «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», СГС «События после отчетной даты», Стандарт «Отчет о движении денежных средств»), от 27.02.2018 № 32н (далее — Стандарт «Доходы»), от 28.02.2018 № 34н (далее — СГС «Непроизведенные активы»), от 30.05.2018 № 122н, № 124н (далее соответственно — Стандарт «Влияние изменений курсов иностранных валют», Стандарт «Резервы. Раскрытие информации об условных обязательствах и условных активах»), от 28 февраля 2018 № 37н (далее соответственно — Стандарт «Бюджетная информация в бухгалтерской (финансовой) отчетности»), от 29 июня 2018 № 145н, № 146н (далее соответственно — Стандарт «Долгосрочные договоры», Стандарт «Концессионные соглашения»), от 7 декабря 2018 № 256н (далее — Стандарт «Запасы»). В части исполнения полномочий получателя бюджетных средств Учреждение ведет учет в соответствии с приказом Минфина России от 6 декабря 2010 г. №162н «Об утверждении плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее — Инструкция № 162н). 

Используемые термины и сокращения: 

1. Учреждение – Краткое наименование

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

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

Общие положения

Бухгалтерский учет (далее – учет) в учреждении ведет бухгалтерия, возглавляемая главным бухгалтером. Сотрудники бухгалтерии руководствуются в работе Положением о бухгалтерии, должностными инструкциями. Ответственным за ведение бухгалтерского учета в учреждении является главный бухгалтер. Основание: часть3 статьи 7 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ.

В учреждении обособленных подразделений нет.

Учет ведется в электронном виде с применением программных продуктов:

- АС «Смета»(зарплата); 

-1С:бухгалтерия государственного учреждения.

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

Бухгалтерия учреждения осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям:

· - система электронного документооборота с Министерством финансов Пензенской области с использованием программного продукта АЦК-БФТ, Интернет-клиент;

· - передача бухгалтерской отчетности учредителю с использованием программного продукта Свод-Смарт;

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

· передача отчетности по страховым взносам и сведениям персонифицированного учета в отделение Пенсионного фонда РФ, Фонда социального страхования РФ и Федеральной налоговой службы

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

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

В целях обеспечения сохранности электронных данных на сервере производится сохранение резервных копий базы:

· по итогам отчетного периода  

Запись резервных копий базы данных производится на внешний носитель - жесткий диск, который хранится в сейфе.

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. п. 33 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности»

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

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

Учет ведется в рублях. Стоимость объектов учета, выраженная в иностранной валюте, подлежит пересчету в валюту Российской Федерации в соответствии с пунктом 13 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

Учреждение публикует основные положения учетной политики на своем официальном сайте путем размещения копий документов учетной политики.

Основание: пункт 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

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».

В учреждении действуют постоянные комиссии:

– комиссия по поступлению и выбытию активов;
– инвентаризационная комиссия ;
– комиссия по проверке показаний одометров автотранспорта;
– комиссия для проведения внезапной ревизии кассы (приложение 1)

Составы постоянно действующих комиссий утверждаются приказами руководителя учреждения.

Для целей бухгалтерского  учета начисление доходов в виде пожертвований от юридических и физических лиц производить в момент зачисления указанных доходов на лицевой счет учреждения в органе казначейства.

Для учета операций по уплате НДС и налога на прибыль считать код КОСГУ 189.
Для учета операций по условным арендным платежам считать код КОСГУ 135.

При операционной аренде признавать доходы проводкой: Дт 0 401 40 121  Кт 0 401 10 121 в соответствии с установленным договором графиком получения арендных платежей.

РАЗДЕЛ 1. МЕТОДЫ ОЦЕНКИ ОТДЕЛЬНЫХ ВИДОВ ИМУЩЕСТВА И ОБЯЗАТЕЛЬСТВ

Учет ведется по первичным документам, которые проверены сотрудниками бухгалтерии в соответствии с Положением о внутреннем финансовом контроле (приложение 5)

Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 23 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

Для случаев, которые не установлены в федеральных стандартах и других нормативно-правовых актах, регулирующих бухучет, методы определения справедливой стоимости выбирает комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов.

Основание: пункт 54 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

В случае, если для показателя, необходимого для ведения учета, не установлен метод оценки в законодательстве и в настоящей учетной политике, то величина оценочного показателя определяется профессиональным суждением бухгалтера.

Основание: пункт 6 Стандарта «Учетная политика, оценочные значения и ошибки»

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:

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

Основание: пункт 10 Стандарта «Основные средства».

Каждому объекту недвижимого, а также движимого имущества стоимостью свыше 10 000 руб. присваивается уникальный инвентарный номер, состоящий из десяти знаков: 

· 1-й разряд – амортизационная группа, к которой отнесен объект при принятии к учету (при отнесении инвентарного объекта к 10-й амортизационной группе в данном разряде проставляется «0»);

· 2–4-й разряды – код объекта учета синтетического счета в Плане счетов бухгалтерского учета;

· 5–6-й разряды – код группы и вида синтетического счета Плана счетов бухгалтерского учета;

· 7–10-й разряды – порядковый номер нефинансового актива.

Основание: пункт 9 Стандарта «Основные средства», пункт 46 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

Инвентарный номер обозначается путем нанесения его на инвентарный объект краской или водостойким маркером. 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.

Учет основных средств на соответствующих счетах Плана счетов бухгалтерского учета ведется в соответствии с требованиями Общероссийского классификатора основных фондов ОК 013-2014, утвержденного приказом Росстандарта от 12декабря 2014г. №2018-ст (пункт 45 Инструкции к Единому плану счетов № 157н).

Амортизация начисляется на все объекты основных средств линейным методом в соответствии со сроками полезного использования.

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

В случаях, когда установлены одинаковые сроки полезного использования и метод расчета амортизация всех структурных частей единого объекта основных средств, учреждение объединяет такие части для определения суммы амортизации.

Основание: пункт 40 Стандарта «Основные средства».

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

Имущество, относящееся к категории особо ценного имущества (ОЦИ), определяет комиссия по поступлению и выбытию активов. Такое имущество принимается к учету на основании выписки из протокола комиссии.

Основные средства стоимостью до 10000,00 руб. включительно, находящиеся в эксплуатации, учитываются на одноименном забалансовом счете 21 по балансовой стоимости (пункт 373 Инструкции к Единому плану счетов № 157н).

При приобретении и (или) создании основных средств за счет средств, полученных по разным видам деятельности, сумма вложений, сформированных на счете 106.00, переводится на код вида деятельности 4 «субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания».

Составные части компьютера (монитор, клавиатура, мышь, системный блок) учитываются как единый инвентарный объект.

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

· машины и оборудование;

· транспортные средства;

· инвентарь производственный и хозяйственный;

· многолетние насаждения;

· прочие основные средства

Основание: пункт 27 Стандарта «Основные средства».

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

· машины и оборудование;

· транспортные средства;

· прочие основные средства

Основание: пункт 28 Стандарта «Основные средства».

Особенности учета единых функционирующих систем

К единым функционирующим системам относятся:

- система видеонаблюдения;

- кабельная система локальной вычислительной сети;

- телефонная сеть;

- "тревожная кнопка";

- другие аналогичные системы, компоненты которых прикрепляются к стенам и (или) фундаменту здания (сооружения) и между собой соединяются кабельными линиями или по радиочастотным каналам.

Единые функционирующие системы:

- не являются отдельными объектами основных средств;

- расходы на установку и расширение систем, включая приведение в состояние, пригодное к эксплуатации, не относятся на увеличение стоимости каких-либо основных средств;

Информация о смонтированной системе отражается с указанием даты ввода в эксплуатацию и конкретных помещений, оборудованных системой:

- в Инвентарной карточке (ф. 0504031) соответствующего здания (сооружения), учитываемого в балансовом учете, в разделе "Индивидуальные характеристики"

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.

Переоценка основных средств

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.

Начисление амортизации приостанавливается с 1-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором основное средство было передано на модернизацию, реконструкцию. А возобновляется с 1-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором модернизация, реконструкция была закончена.

Передача в пользование объектов, которые содержатся за счет учреждения, отражается как внутреннее перемещение. Учет таких объектов ведется на дополнительном забалансовом счете 21

Учет материальных запасов

Учреждение учитывает в составе материальных запасов активы, указанные в пунктах 98–99 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункте 7 Стандарта «Запасы», а также производственный и хозяйственный инвентарь, перечень которого приведен в приложении 7. В случае, когда комиссия по поступлению и выбытию активов не может точно определить, к какой группе относятся приобретенные материальные запасы, они учитываются на счете 0 105 06 000 «Прочие материальные запасы» по соответствующим подстатьям статьи 340 «Увеличение стоимости материальных запасов» КОСГУ в зависимости от целевого назначения. Оценка материальных запасов, которые приобретены за плату, осуществляется по фактической стоимости приобретения с учетом расходов, связанных с их приобретением. При одновременном приобретении нескольких видов материальных запасов расходы, связанные с их приобретением, распределяются пропорционально договорной цене приобретаемых материалов.

Прекращение признания в учете материальных запасов, у которых нет полезного потенциала отражается по дебету счета:  0 401 10 172

Основание: пункт 8 Стандарта «Запасы»

Когда в отгрузочных документах поставщика единицы измерения поставляемых материальных запасов отличаются от единиц измерения, применяемых в учреждении, поставленные материальные ценности принимаются к учету на основании товарной накладной поставщика

Приобретенные, но находящиеся в пути запасы признаются в бухгалтерском учете в оценке, предусмотренной государственным контрактом (договором). Если учреждение понесло затраты, перечисленные в пункте 102 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, стоимость запасов увеличивается на сумму данных затрат в день поступления запасов в учреждение.

Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения канцелярских принадлежностей и хозяйственных материалов оформляется ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). Списание указанных в настоящем пункте материальных запасов производится по Акту о списании материальных запасов (ф. 0504230).

Мягкий и хозяйственный инвентарь, посуда списываются по Акту о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143).

В остальных случаях материальные запасы списываются по акту о списании материальных запасов (ф. 0504230).

При приобретении и (или) создании материальных запасов за счет средств, полученных по разным видам деятельности, сумма вложений, сформированных на счете 106.00, переводится на тот код вида деятельности, по которому будут использоваться.

Учет запасных частей на забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных» ведется в условной оценке 1 руб. за 1 шт.

Учету подлежат запасные части и другие комплектующие, которые могут быть использованы на других автомобилях (нетипизированные запчасти и комплектующие), такие как:

· автомобильные шины

· аккумуляторы

· наборы автоинструмента

· насос круглый

· нож комбайна

· батарея стартерная

· решето верхнее

· стойка КПЭ

· лапка культиватора

· шрус

· лемех

· удлинитель очистка

· щетка зерноочистителя

Установить, что перечень запасных частей к транспортным средствам, выданных взамен изношенных, не является закрытым

Аналитический учет по счету ведется в разрезе автомобилей и материально ответственных лиц.

Поступление на счет 09 отражается:

· при установке (передаче материально ответственному лицу) соответствующих запчастей после списания со счета 0.105.36.000 «Прочие материальные запасы – иное движимое имущество учреждения»;

· при безвозмездном поступлении автомобиля от государственных (муниципальных) учреждений с документальной передачей остатков забалансового счета 09;

· при безвозмездном получении от государственных (муниципальных) учреждений запасных частей, учитываемых передающей стороной на счете 09, но не подлежащих учету на указанном счете в соответствии с настоящей учетной политикой, оприходование запчастей на счет 09 не производится.

Внутреннее перемещение по счету отражается:

· при передаче на другой автомобиль;

· при передаче другому материально ответственному лицу вместе с автомобилем.

 Выбытие со счета 09 отражается:

· при списании автомобиля по установленным основаниям;

· при установке новых запчастей взамен непригодных к эксплуатации.

 Основание: пункты 349-350 Инструкции к Единому плану счетов №157н.

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

· их текущей оценочной стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету;

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

 Безвозмездно полученные объекты нефинансовых активов, а также неучтенные объекты, выявленные при проведении проверок и инвентаризаций, принимаются к учету по их справедливой стоимости, определенной комиссией по поступлению и выбытию активов методом рыночных цен. Комиссия вправе выбрать метод амортизированной стоимости замещения, если он более достоверно определяет стоимость объекта.

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

В случаях невозможности документального подтверждения стоимость определяется экспертным путем.

Данные о действующей цене должны быть подтверждены документально

· прайс-листами заводов-изготовителей

При возникновении затруднений при определении текущей оценочной стоимости комиссией учреждения стоимость определяется специализированной организацией (оценщиком) на основании договора (контракта).

 Отклонения фактической стоимости приобретенных материальных запасов, находящихся в пути, от учетной цены отдельно в учете не отражаются.

Основание: пункт 18 СГС «Запасы».

Нормы на расходы горюче-смазочных материалов (ГСМ) разрабатываются специализированной организацией и утверждаются приказом руководителя учреждения.

При эксплуатации автотранспорта в учебных целях и на хозяйственные нужды использование ГСМ осуществляется на основании Распоряжения Минтранса РФ от 24 марта 2008г.№ АМ-23-р «О введении в действие методических рекомендаций «Нормы расхода топлива и смазочных материалов на автомобильном транспорте». 

Списание дизельного топлива для тракторов производится на основании норм расхода жидкого топлива и смазочного материалов для автомобилей и дорожно-строительных машин Министерства автомобильных дорог РСФСР и актов контрольных замеров расходования дизельного топлива.

Ежегодно приказом руководителя утверждаются период применения зимней надбавки к нормам расхода ГСМ и ее величина.

ГСМ списывается на расходы по фактическому расходу на основании путевых листов, но не выше норм, установленных приказом руководителя учреждения.

Затраты на изготовление готовой продукции, выполнение работ, оказание услуг

Способ калькулирования (определения себестоимости) единицы продукции (работ, услуг) ведется раздельно по коду источника финансового обеспечения

 «4» – субсидия на выполнение государственного (муниципального) задания.

 «2» - приносящая доход деятельность

Фактическая стоимость готовой продукции при её изготовлении определяется исходя из затрат, включающих в себя стоимость материалов и стоимость обработки. Готовая продукция, предназначенная для реализации, в рамках предпринимательской деятельности, учитывается на счете 105.38.Учет торговой наценки на готовую продукцию ведется на счете 105.39.Размер торговой наценки устанавливается приказом директора 1 раз в год.

В соответствии с п.125 Инструкции №157н товары, приобретенные для перепродажи, принимаются к учету по фактической стоимости. Товары, переданные на реализацию, учитываются по их розничной цене с обособленным учетом торговой надбавки (наценки). Фактическая стоимость товаров, учтенная на счете 210538000, списывается на счет учета продаж 240110131.

Учет товаров и их торговой надбавки:

Отражено поступление товаров по фактической себестоимости  Дт 010538346  Кт 30234730;

Отражена торговая наценка по стоимости приобретенных товаров (при учете товаров по розничным ценам)  Дт 010538340  Кт 010539446;

Отражена реализация товара  Дт 040110131   Кт 010538446;

Списаны торговые надбавки (скидки) по реализованным товарам  Дт 40110131 (сторно)   Кт 010539446 (сторно).  

 Сумма торговой наценки по реализованным товарам отражается на основании первичных учетных документов с приложением расчета реализованного наложения в уменьшение финансового результата текущего финансового года способом «Красное сторно» (п.17 Инструкции № 174н, Методических рекомендаций по учету и оформлению операций приема, хранения и отпуска товаров в организациях торговли, утвержденные Письмом Роскомторга от 10.07.1996г. №1-794/32-5). Расчет реализованного наложения производится по среднему проценту, п.12.1.3 Методических рекомендаций. Сумма торговой наценки, относящаяся к нереализованным товарам уточняется по результатам инвентаризации.

Расходы на выпуск готовой продукции (выполнение работ, оказание услуг):

 - делить на  прямые, накладные, общехозяйственные затраты.

1. Прямые затраты: счет 109.60-услуга №1(подготовка квалифицированных рабочих(служащих)); счет 109.61-услуга №2(подготовка специалистов среднего звена)– относить непосредственно на себестоимость изготовления единицы готовой продукции, выполнения работы, оказания услуги.

Прямыми расходами, которые относятся на себестоимость готовой продукции (выполненных работ, оказываемых услуг), признавать: 

- все материальные расходы, кроме общехозяйственных, участвующие в процессе изготовления готовой продукции (выполнения работ, оказания услуг); 

- затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда сотрудников колледжа, непосредственно участвующих в оказании услуги (изготовлении продукции) (кроме административно-управленческого персонала); 

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

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

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

Установить, что перечень данных расходов не является закрытым.

2. Накладные расходы (счет 109.70) – распределять на себестоимость пропорционально :

- прямым затратам по оплате труда, в части субсидий на возмещение нормативных затрат, связанных  с оказанием учреждением в соответствии  с государственным заданием государственных услуг(выполнением работ)(4);

- объему выручки от реализации продукции (работ, услуг),в части поступлений от иной приносящей доход, деятельности (2);

-иному показателю, характеризующему результаты деятельности учреждения, (пропорционально площади, используемой для оказания каждой государственной услуги (при возможности распределения общего объема площадей учреждения между оказываемыми государственными услугами).

Накладными расходами признавать следующие производственные затраты, которые связаны с выпуском более чем одного вида продукции (с выполнением нескольких работ, оказанием нескольких услуг):

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

  -  материальные запасы, израсходованные на нужды колледжа, естественная убыль;

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

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

  -  расходы, связанные с ремонтом, техническим обслуживанием нефинансовых активов

- затраты на приобретение специальных бланков и документов, канцелярских принадлежностей, периодических изданий и соответствующей литературы, необходимых для целей оказания государственных (муниципальных) услуг;

- затраты на командировки педагогического персонала, связанные с производственной деятельностью учреждения;

- медицинский осмотр педагогического персонала;

- проведение физкультурно-массовых мероприятий обучающихся и студентов;

- прочие затраты, включая оплату услуг сторонних организаций.

 Установить, что перечень данных расходов не является закрытым.

3. Общехозяйственные расходы (счет 109.80) – распределять на себестоимость пропорционально:
- прямым затратам по оплате труда (4);

- объему выручки от реализации продукции (работ, услуг) (2);

- иному показателю, характеризующему результаты деятельности учреждения

(пропорционально площади, используемой для оказания каждой государственной услуги (при возможности распределения общего объема площадей учреждения между оказываемыми государственными услугами).

Общехозяйственными расходами признавать затраты, обеспечивающие функционирование учреждения как целостного хозяйствующего субъекта, не связанные непосредственно с изготовлением продукции (выполнением работ, оказанием услуг):

  -  расходы на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда сотрудников учреждения, не принимающих непосредственного участия при оказании услуги (изготовлении продукции): административно-управленческого, административно-хозяйственного и прочего обслуживающего персонала, по договорам гражданско-правового характера с учетом начисляемых страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное, медицинское страхование;

  -  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 (выполнением работ, 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.

Установить, что перечень данных расходов не является закрытым.

Накладные и общехозяйственные расходы распределять на себестоимость готовой продукции (выполненных работ, оказанных услуг), а в части не распределяемых расходов - на увеличение расходов текущего финансового года:

- по коду вида источника финансового обеспечения «4» – субсидия на выполнение государственного (муниципального) задания - ежемесячно (в отношении выполненных работ, оказанных услуг),

- по коду вида источника финансового обеспечения «2» - приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения) – ежемесячно;

а  в отношении готовой продукции - ежемесячно.

По коду вида источника финансового обеспечения «5» – Субсидии на иные цели, списание расходов относится на счет  540120000.

Расходами, которые не включаются в себестоимость (нераспределяемые расходы) и сразу списываются на финансовый результат (счет 0.401.20.000), признаются

· расходы на социальное обеспечение населения

· расходы на транспортный налог

· расходы на налог на имущество

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

· амортизация по недвижимому и особо ценному движимому имуществу, которое закреплено за учреждением или приобретено за счет средств, выделенных учредителем

Затраты на реализацию товаров

По окончании года себестоимость услуг, сформированная на счете 0.109.60.000, относится в дебет счета 0.401.10.131 «Доходы от оказания платных услуг (работ)»

РАЗДЕЛ 2. РАБОЧИЙ ПЛАН СЧЕТОВ

Учет ведется с использованием Рабочего плана счетов (приложение 7), разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н и 
Инструкцией №174н.

При отражении в бухучете хозяйственных операций в 24 – 26 разрядах номера счета Рабочего плана счетов указывается подстатья КОСГУ, соответствующая экономической сущности осуществляемых фактов хозяйственной жизни.

Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности», пп. б п. 9 Стандарта «Учетная политика, оценочные значения и ошибки». Кроме забалансовых счетов, утвержденных в Инструкции к Единому плану счетов № 157н, учреждение может применять дополнительные забалансовые счета, утвержденные в Рабочем плане счетов .Основание: пункт 332 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

В учреждении применяются следующие коды финансового обеспечения (деятельности):

1 – деятельность, осуществляемая за счет средств соответствующего бюджета бюджетной системы РФ (бюджетная деятельность),в части исполнения публичных обязательств;

2 – приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения);

3 – средства во временном распоряжении;

4 – субсидия на выполнение государственного (муниципального) задания;

5 – субсидия на иные цели.

РАЗДЕЛ 3.ИНВЕНТАРИЗАЦИЯ ИМУЩЕСТВА И ОБЯЗАТЕЛЬСТВ

Инвентаризация имущества и обязательств осуществляется в соответствии с требованиями статьи 11 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, раздел VIII , Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности», Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденных Приказом Минфина РФ от 13.06.1995 №49.

Инвентаризация имущества и обязательств, за исключением случаев, когда ее проведение обязательно, проводится:

- по дебиторской и кредиторской задолженности – ежеквартально по состоянию на 1-е число нового квартала;

- по материальным запасам – один раз в год по состоянию на 1 октября;

- по основным средствам – один раз в три года по состоянию на 1 октября;

- по библиотечному фонду – один раз в пять лет по состоянию на 1 октября.


Для проведения контроля, обеспечивающего сохранность материальных ценностей, помимо случаев, установленных нормативными актами проведение внеплановой инвентаризации могут инициировать следующие должностные лица:

- главный бухгалтер - по дебиторской и кредиторской задолженности, денежным средствам в кассе учреждения, при смене МОЛ.

- начальник хозяйственного отдела - по основным средствам и иному имуществу учреждения.

Инвентаризация остатков в столовой проводится на 1 число каждого месяца, следующего за отчётным.

Инвентаризация остатков в магазине и буфетах проводится на 1 число каждого квартала.

Состав инвентаризационных комиссий определяется отдельными приказами руководителя учреждения.

РАЗДЕЛ 4. ФОРМЫ ПЕРВИЧНЫХ (СВОДНЫХ) УЧЕТНЫХ ДОКУМЕНТОВ

В учреждении для оформления финансово-хозяйственных операций применяются унифицированные формы первичных учетных документов и  регистров бухгалтерского учета, утвержденные приказом Минфина РФ от 30.03.2015 № 52н  (с учетом последующих изменений и дополнений).

При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не предусмотрены типовые формы первичных документов, используются самостоятельно разработанные формы, которые приведены в приложении 2; 

Основание: пункт 7 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункты 25–26 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «г» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

Право подписи учетных документов предоставлено должностным лицам, перечисленным в приложении 3.

Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в учете устанавливаются в соответствии с графиком документооборота. График документооборота приведен в приложении 4

Формирование регистров бухучета осуществляется в следующем порядке:

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

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

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

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

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

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

· журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно

Первичные и сводные учетные документы и регистры составляются на бумажных носителях информации (заверенных собственноручной подписью). Так можно делать, если нет возможности составлять документы (регистры) в электронном виде.

Список сотрудников, имеющих право подписи электронных документов и регистров бухучета, утверждается отдельным приказом.

Основание: часть 5 статьи 9 Закона от 6 декабря 2011 № 402-ФЗ, пункты 7, 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 32 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности», Методические указания, утвержденные приказом Минфина России от 30 марта 2015 № 52н, статья 2 Закона от 6 апреля 2011 № 63-ФЗ.

Учетные документы, регистры бухучета и отчетность хранятся в течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами ведения архивного дела, но не менее пяти лет.

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

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

В Табеле учета использования рабочего времени (ф. 0504421) отражаются фактические затраты рабочего времени.

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

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

РАЗДЕЛ 5. ПРАВИЛА ДОКУМЕНТООБОРОТА

Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в учете устанавливаются в соответствии с приложением 4 к настоящей учетной политике.

Основание: пункт 22 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «д» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

Первичные учетные документы систематизируются по датам совершения операций (в хронологическом порядке) и (или) группируются по соответствующим счетам бухгалтерского учета с учетом следующих особенностей:

	Вид документов
	Журнал операций, к которому относятся документы
	Особенности систематизации документов

	Полученные от поставщиков, исполнителей, подрядчиков
	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками
	В разрезе поставщиков, исполнителей и подрядчиков

	Полученные от подотчетных лиц
	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами
	В разрезе:
- подотчетных лиц;
- счетов расчетов с подотчетными лицами

	Выписки из лицевых счетов (счетов) и прилагаемые к ним документы
	Журнал операций с безналичными денежными средствами
	В разрезе счетов учета в рублях и иностранной валюте (при отражении валютных операций)


Данные проверенных и принятых к учету первичных учетных документов отражаются в регистрах бухгалтерского учета накопительным способом.

По истечении каждого отчетного периода (месяца, квартала, года) подобранные и систематизированные первичные учетные документы, сформированные на бумажном носителе и относящиеся к соответствующим Журналам операций, сброшюровываются в папку (дело). На обложке папки (дела) указывается:

- наименование учреждения (структурного подразделения);

- название и порядковый номер папки (дела);

- период (дата), за который сформирован регистр бухгалтерского учета (Журнал операций), с указанием года и месяца (числа);

- наименование регистра бухгалтерского учета (Журнала операций), с указанием при наличии его номера;

- количество листов в папке (деле);

- срока хранения.

При незначительном количестве документов в течение нескольких месяцев одного финансового года допускается их подшивка в одну папку (дело).

Порядок хранения первичных (сводных) учетных документов, регистров бухгалтерского учета и бухгалтерской (финансовой) отчетности устанавливается в соответствии с Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в органах госвласти, местного самоуправления и организациях, утв. приказом Минкультуры России от 31.03.2015 N 526.

Сроки хранения бухгалтерских документов определены в Перечне типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения. Срок хранения бухгалтерских документов исчисляется с 1 января года, следующего за годом окончания оформления документов.

Лица, ответственные за оформление факта хозяйственной жизни, обеспечивают своевременную передачу первичных учетных документов в бухгалтерию (главному бухгалтеру, бухгалтеру) учреждения для регистрации содержащихся в них данных в регистрах бухгалтерского (бюджетного) учета, а также достоверность этих данных. 

Главный бухгалтер, бухгалтер учреждения не несут ответственность за соответствие составленных другими лицами первичных учетных документов свершившимся фактам хозяйственной жизни.

Все первичные документы, поступающие в бухгалтерию (главному бухгалтеру, бухгалтеру) колледжа, должны проверяться на правильность оформления: соответствие формы и полноту содержания, наличие подписей лиц, ответственных за их составление и их расшифровок. Первичные документы, оформленные ненадлежащим образом, не подлежат приему бухгалтерией к учету и должны быть возвращены лицу их представившему в течение 3 рабочих дней.

Первичные учетные документы, поступившие в учреждение более поздней датой, чем дата их выставления, и по которым не создавался соответствующий резерв предстоящих расходов, отражаются в учете в следующем порядке:

- при поступлении документов более поздней датой в этом же месяце факт хозяйственной жизни отражается в учете датой выставления документа;

- при поступлении документов в начале месяца, следующего за отчетным (до закрытия месяца) факт хозяйственной жизни отражается в учете датой выставления документа;

- при поступлении документов в следующем месяце после даты закрытия месяца факты хозяйственной жизни отражаются в учете датой получения документов (не позднее следующего дня после получения документа);

- при поступлении документов в следующем отчетном квартале (году) до представления отчетности факты хозяйственной жизни отражаются последним днем отчетного периода;

- при поступлении документов в следующем отчетном квартале (году) после представления отчетности факты хозяйственной жизни отражаются датой получения документов (не позднее следующего дня после получения документа).

Ошибки текущего (отчетного) года, обнаруженные до представления отчетности и требующие внесения изменений в регистры бухгалтерского учета (Журналы операций), отражаются в учете последним днем отчетного периода.

Ошибки прошлых лет учитываются в учете обособлено в целях раскрытия информации в отчетности в установленном порядке.

РАЗДЕЛ 6. ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ И ОБЕСПЕЧЕНИЯ ВНУТРЕННЕГО КОНТРОЛЯ

Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляет комиссия. Помимо комиссии постоянный текущий контроль в ходе своей деятельности осуществляют в рамках своих полномочий главный бухгалтер, сотрудники бухгалтерии.

Положение о внутреннем финансовом контроле и график проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности приведен в приложении  5 (пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н).

 

РАЗДЕЛ 7. ПОРЯДОК ПРИЗНАНИЯ И РАСКРЫТИЯ В ОТЧЕТНОСТИ СОБЫТИЙ ПОСЛЕ ОТЧЕТНОЙ ДАТЫ

Квалифицирует факт хозяйственной жизни как событие после отчетной даты на основе своего профессионального суждения главный бухгалтер

Событиями после отчетной даты, которые подтверждают условия деятельности, учреждение признает факты хозяйственной жизни:

· признание смерти физического лица, перед которым учреждение имеет кредиторскую задолженность;

· признание неплатежеспособным физического лица, являющегося дебитором учреждения, или его смерть;

· принятие судом акта, в соответствии с которым учреждение утрачивает возможность взыскания с должника задолженности в связи с истечением срока ее взыскания, в том числе вынесения судом определения об отказе в восстановлении пропущенного срока подачи заявления в суд о взыскании задолженности;

· получение свидетельства о получении (прекращении) права на имущество, в случае когда документы на регистрацию были поданы в отчетном году, а свидетельство получено в следующем;

· изменение после отчетной даты кадастровой оценки нефинансовых активов;

· определение после отчетной даты суммы активов и обязательств, возникающих при завершении текущего финансового года в соответствии с бюджетным законодательством, распределением доходов (обязательств), установленным международными соглашениями.

События, которые подтверждают условия деятельности, отражают в учете последним днем отчетного периода до отражения бухгалтерских записей по завершению финансового года бухгалтерской записью, оформленной по способу «Красное сторно», и дополнительной бухгалтерской записью.

Событиями после отчетной даты, которые указывают на условия деятельности, учреждение признает факты хозяйственной жизни:

· существенное поступление или выбытие активов, связанное с операциями, инициированными в отчетном периоде.

· пожар, авария, стихийное бедствие, другая чрезвычайная ситуация, из-за которой уничтожена значительная часть имущества учреждения;

· изменение законодательства, которое существенно повлияет на величину активов, обязательств, доходов и расходов учреждения;

Такие операции отражают в учете путем выполнения дополнительных бухгалтерских записей в периоде, следующем за отчетным.

Предельный срок, до которого принимаются к учету первичные учетные документы, отражающие события после отчетной даты: до 30 числа месяца после отчетной даты

События после отчетной даты отражают в учете в следующем месяце

РАЗДЕЛ 8. ИНЫЕ СВЕДЕНИЯ

Расчеты с подотчетными лицами

Денежные средства выдаются под отчет на основании приказа руководителя или служебной записки, согласованной с руководителем. Выдача денежных средств под отчет производится путем:

· перечисления на зарплатную карту материально ответственного лица

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

Выдача средств под отчет производится штатным сотрудникам, не имеющим задолженности за ранее полученные суммы, по которым наступил срок представления авансового отчета.

Денежные средства выдаются под отчет на хозяйственные нужды на срок, который сотрудник указал в заявлении на выдачу денежных средств под отчет, но не более 10 дней рабочих дней. По истечении этого срока сотрудник должен отчитаться в течение рабочих дней.

Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет на хозяйственные расходы

Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет на хозяйственные расходы устанавливается в размере 10000 руб. На основании распоряжения руководителя в исключительных случаях сумма может быть увеличена, но не более лимита расчетов наличными средствами между юридическими лицами в соответствии с указанием Банка России (пункт 6 указания Банка России от 7 октября 2013 г. № 3073-У).

При направлении работников в служебные командировки, возмещение расходов, связанных со служебными командировками на территории РФ и  заключившим трудовой договор осуществляется в следующих размерах:

    дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства        (суточные) – в размере 100 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке; 

затраты по найму жилых помещений (кроме случая, когда направленному в служебную командировку работнику предоставляется бесплатное помещение)  – в размере фактических расходов, подтвержденных соответствующими документами, но не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера; 

расходы по проезду к месту служебной командировки и обратно к месту постоянной работы -  в размере фактических расходов, подтвержденных проездными документами, но не выше стоимости проезда:

воздушным транспортом- по тарифу экономического класса;

железнодорожным транспортом – в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к вагонам экономического класса, с четырехместными купе категории «К» или в вагоне категории «С» с местами для сидения;

автомобильным транспортом – по стоимости проезда в транспорте общего пользования, осуществляющем регулярные перевозки пассажиров и багажа.

Расходы, превышающие установленные размеры, а также иные расходы, связанные со служебными командировками (при условии, что они произведены работником с разрешения директора колледжа) возмещаются за счет поступлений от иной приносящей доход деятельности.

По возвращении из командировки работник обязан в течение трех рабочих дней представить авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом  в командировку денежному авансу на командировочные расходы.

Возмещение расходов, связанных со служебными командировками работников, осуществляется в пределах средств, выделенных на содержание колледжа в течение одного календарного месяца с момента предоставления авансового отчета руководителю колледжа.

Денежные средства, связанные со служебными командировками возмещаются работнику путем перечисления на банковскую карту.

Перечисление денежных средств под отчет производится при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному ему авансу.

Передача перечисленных под отчет денежных средств одним работником другому запрещается.

Основанием для перечисления работнику перерасхода по авансовому отчету или возврата неиспользованного аванса  служит авансовый отчет, утвержденный директором колледжа.

Порядок выдачи (перечисления) денежных средств под отчет и оформления отчетов по их использованию определяется пунктом 11 Порядка ведения кассовых операций в Российской Федерации, утвержденного решением Совета директоров Центрального Банка России от 22 сентября 1993 г. № 40 .

Авансовые отчеты нумеруются сквозным образом.

Инвентаризация расчетов с подотчетными лицами производится один раз в три месяца.

Основание: пункт 26 постановления Правительства РФ от 13 октября 2008 г. № 749.

Предельные сроки отчета по выданным доверенностям на получение материальных ценностей устанавливаются в течение 10 календарных дней с момента получения.

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

Установить согласно п.169 Инструкции №157н, что почтовые марки и маркированные конверты подлежат учету в составе денежных документов на счете 0 20135 000 «Денежные документы». Наличие у подотчетного лица неизрасходованных почтовых марок и маркированных конвертов не является препятствием для получения новых. Количество почтовых марок и маркированных конвертов, выдаваемых подотчетному лицу из кассы колледжа, должно соответствовать расходу за квартал и на момент составления авансового отчета стремиться к минимальному.

Выдавать под отчет почтовые марки и маркированные конверты ответственным за отправку корреспонденции лицам, которые составляют авансовый отчет и прикладывают подтверждающие документы - реестр отправлений корреспонденции, а в случае порчи – приложенный к отчету испорченный конверт

Расчеты с дебиторами и кредиторами

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

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

Учреждение администрирует поступления в бюджет по счету КБК 1.210.02.000 по правилам, установленным главным администратором доходов бюджета.
Излишне полученные от плательщиков средства возвращаются на основании заявления плательщика и акта сверки с плательщиком.
Возмещение в натуральной форме ущерба, причиненного нефинансовым активам, отражается по коду вида финансового обеспечения (деятельности), по которому активы учитывались.

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

В учреждении применяется счет 0.210.05.000 для расчетов с дебиторами по предоставлению учреждением:

· обеспечений заявок на участие в конкурсе или закрытом аукционе;

· обеспечений исполнения контракта (договора);

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

· других залогов, задатков.

Операции по счету 0.210.05.000 оформляются бухгалтерскими записями:

Дебет 0.210.05.56Х Кредит 0.201.11.610 – при перечислении с лицевого счета учреждения средств;

Дебет 0.201.11.510 Кредит 0.210.05.66Х – возврат денежных средств на лицевой счет учреждения.

Дебиторская задолженность признается нереальной для взыскания в порядке, утвержденном руководителем учреждения (приложение 17).

Задолженность, признанная нереальной для взыскания, списывается с балансового учета и отражается на забалансовом счете 04 «Задолженность неплатежеспособных дебиторов». На забалансовом указанная задолженность учитывается:

· в течение срока возможного возобновления процедуры взыскания согласно законодательствуРФ (в т. ч.изменения имущественного положения должника);

· погашения задолженности контрагентом: когда он внесет деньги или погасит долг другим способом, не противоречащим законодательствуРФ. В этом случае задолженность восстанавливается на балансовом учете.

Дебиторская задолженность списывается отдельно по каждому обязательству (дебитору).

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

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 (приложение 2): 

· по истечении до 30 числа следующего месяца 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.

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

Расчеты по обязательствам

Для целей бухгалтерского  учета установить следующий порядок отражения в учете обязательств  на счетах группы 500:

- принятые обязательства по заработной плате перед сотрудниками учреждения отражать в учете не позднее последнего дня месяца, за который производится начисление (на дату образования кредиторской задолженности), на основании расчетно-платежной ведомости);

- принятые обязательства по контрактам / договорам гражданско-правового характера с юридическими и физическими лицами на выполнение работ, оказание услуг, поставку материальных ценностей отражать в день подписания соответствующих контрактов / договоров;

- принятие обязательств по оплате товаров, работ, услуг через подотчетных лиц отражать на основании утвержденных авансовых отчетов.
	N 
п/п
	Хозяйственные операции   
	Принятие обязательств         

	
	
	Момент отражения 
в учете      
	Документ-основание 

	1 
	Приобретение товаров, работ, услуг                 

	1.1
	Путем заключения договора на
поставку товаров (выполнение
работ, оказание услуг)      
поставщиком, подрядчиком    
(юридическим лицом)         
	В день подписания  
договора           
	Договор             

	1.2
	Путем заключения договора   
гражданско-правового        
характера с физическим лицом
о выполнении работ, оказании
услуг (с учетом страховых взносов, подлежащих уплате в бюджет)                     
	В день подписания  
договора           
	Договор, Расчет     


	2 
	Приобретение товаров, работ, услуг с использованием         
процедур размещения заказов 

	2.1
	Путем размещения заказа на  
поставку продукции,         
выполнение работ, оказание  
услуг в виде запроса        
котировок                   
	Размещение         
извещения о        
проведении         
запроса котировок  
на официальном сайте              
	Извещение о         
проведении запроса  
котировок           

	2.2
	Путем размещения заказа на  
поставку продукции,         
выполнение работ, оказание  
услуг с помощью проведения  
торгов (конкурс, аукцион)   
	Размещение         
извещения о        
проведении торгов  
на официальном     
сайте 
	Извещение о         
проведении торгов   

	3 
	Расчеты с работниками                        

	3.1
	По начислениям в            
соответствии с ТК РФ на основании:   
- трудовых договоров;       
- листков нетрудоспособности
(за первые три дня          
нетрудоспособности);        
- заявлений о предоставлении
отпуска и т.п.              
	Не позднее         
последнего дня     
месяца, за который 
производится       
начисление (на     
дату образования   
кредиторской       
задолженности)     
	Расчетно-платежная  
ведомость, Записка- 
расчет, Листок      
нетрудоспособности  

	3.2
	По командировочным расходам 
	На дату утверждения
авансового отчета  
	Авансовый отчет     

	3.3
	По компенсационным выплатам  (оплате проезда к месту отпуска, компенсации стоимости путевок и т.д.)
	На дату образования
кредиторской       
задолженности      
	Оправдательные      
документы           

	3.4
	По подотчетным суммам,      
выданным на хозяйственные нужды                       
	На дату утверждения
авансового отчета  
	Авансовый отчет     

	4 
	Расчеты с бюджетом по налогам и страховым взносам          

	4.1
	По начисленным страховым    
взносам, налогам и сборам   
	На дату образования
кредиторской       
задолженности      
	Налоговые карточки, 
налоговые           
декларации, Расчет  
по страховым        
взносам, Расчетно-  
платежная ведомость 



	5 
	Расчеты по прочим хозяйственным операциям              

	5.1
	По прочим нормативно-       
публичным обязательствам    
	
	Оправдательные      
документы           

	5.2
	По стипендиям               
	
	Расчетно-платежная  
ведомость           

	5.3
	По штрафам, пеням и т.п.    
	На дату образования
кредиторской       
задолженности      
	Нормативно-правовой 
акт, Распоряжение   
руководителя об     
уплате              

	
	
	На последний день  
месяца, за который 
производится       
начисление (на     
дату образования   
кредиторской       
задолженности)     
	


К счету 0.303.05.000 «Расчеты по прочим платежам в бюджет» применяются дополнительные аналитические коды:

· 1 – «Государственная пошлина» (0.303.15.000)

· 2 – «Транспортный налог» (0.303.25.000)

· 3 – «Пени, штрафы, санкции по налоговым платежам» (0.303.35.000)

· 4 – «Административные штрафы, штрафы ГИБДД» (0.303.45.000);

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

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

Учет бланков строгой отчетности

В деятельности учреждения используются следующие бланки строгой отчетности:

бланки трудовых книжек и вкладышей к ним

бланки дипломов, вкладышей к дипломам, свидетельств за бланки дипломов, приложений к дипломам, свидетельств об уровне квалификации, приложений к свидетельствам об уровне квалификации, свидетельств о прохождении обучения на курсах водителей транспортных средств, свидетельств о прохождении обучения на курсах трактористов-машинистов, свидетельств об окончании учебного заведения, студенческих билетов, билетов обучающихся, зачетных книжек.

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

Перечень должностей сотрудников, ответственных за учет, хранение и выдачу бланков строгой отчетности, приведен в приложении 6.

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;

· за пользование услугами сотовой связи – лимитируются согласно распоряжению учредителя.

Доходы от оказания платных услуг по долгосрочным договорам признаются в учете в составе доходов будущих периодов в сумме, единовременно полученной за предстоящие услуги. Доходы будущих периодов признаются в текущих доходах равномерно в последний день каждого месяца в разрезе каждого договора. Основание для бухгалтерской записи – бухгалтерская справка (ф. 0504833)

Основание: пункт 55 стандарта «Доходы»

Доходы от оказания платных услуг по долгосрочным договорам (абонементам), срок исполнения которых превышает один год, признаются в учете в составе доходов будущих периодов в сумме договора. Доходы будущих периодов признаются в текущих доходах равномерно в последний день каждого месяца в разрезе каждого договора (абонемента).

Стоимость услуг, приходящихся на следующий финансовый год, в учете отражают в составе доходов будущих периодов 31 декабря отчетного года. 
Аналогичный порядок признания доходов в текущем периоде применяется к договорам, в соответствии с которыми услуги оказываются неравномерно.

Основание: пункт 301 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 11 СГС «Долгосрочные договоры».

В отношении платных услуг, по которым срок действия договора менее года, а дата начала и окончания исполнения договора приходятся на разные отчетные годы, учреждение применяет положения СГС «Долгосрочные договоры».

Основание: пункт 5 СГС «Долгосрочные договоры».

В составе расходов будущих периодов на счете 0.401.50.000 «Расходы будущих периодов» отражаются расходы по:

· страхованию имущества, гражданской ответственности.

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

Расходы будущих периодов списываются на финансовый результат текущего финансового года равномерно по 1/12 за месяц в течение периода, к которому они относятся.
По договорам страхования, а также договорам неисключительного права пользования период, к которому относятся расходы, равен сроку действия договора. По другим расходам, которые относятся к будущим периодам, длительность периода устанавливается руководителем учреждения в приказе (пункты 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н).

 Учреждение отражает в учете доходы, иные объекты, возникающие в результате заключения и исполнения договоров подряда, возмездного оказания услуг, срок действия которых не превышает один год, но даты начала и окончания исполнения приходятся на разные отчетные периоды.

В случае исполнения договора строительного подряда процент исполнения обязательств по долгосрочному договору строительного подряда на весь срок его действия определяется как:

 соотношение документально подтвержденного объема фактически выполненных на конец отчетного периода работ, к общему объему работ по долгосрочному договору строительного подряда, предусмотренному сводным сметным расчетом

Лицо, ответственное за документальное оформление подтверждения процента исполненных обязательств по долгосрочному договору строительного подряда назначается приказом директора.

Доходы по долгосрочному договору признаются в объеме фактического выполнения работ (оказания услуг) в том периоде, в котором работы выполнены (услуги оказаны) с одновременным уменьшением сумм предстоящих доходов

В случае заключения лицензионного договора на право использования результата интеллектуальной деятельности или средства индивидуализации единовременные платежи за право включаются в расходы будущих периодов. Такие расходы списываются на финансовый результат текущего периода ежемесячно в последний день месяца в течение срока действия договора.

Основание: пункт 66 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

В учреждении создаются:

Резерв на предстоящую оплату отпусков. 

Учет резерва предстоящих расходов ведется на счете 0 401 60.

Резерв для предстоящей оплаты отпусков за фактически отработанное время и компенсаций за неиспользованный отпуск, включая платежи на обязательное социальное страхование, рассчитывается персонифицировано по каждому сотруднику.

 Для расчета среднего заработка учитываются все предусмотренные системой оплаты труда виды выплат, применяемые у соответствующего работодателя, независимо от источников этих выплат.

 Оценочное обязательство в виде резерва на оплату отпусков за фактически отработанное время определяется ежеквартально на последний день месяца, исходя из данных количества дней неиспользованного отпуска по сотрудникам на указанную дату, предоставленных кадровой службой.

Перед составлением отчетности проводится инвентаризация суммы резервов. Доначисленная сумма резерва относится на расходы. Корректировка осуществляется способом «Красное сторно»

Резерв рассчитывается, как сумма оплаты отпусков работникам за фактически отработанное время, на дату расчета, и сумма страховых взносов на обязательное пенсионное страхование, обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, обязательное медицинское страхование, обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

1. Сумма расходов на оплату предстоящих отпусков определяется по одной из следующих методик.

1.1. Расчет производится персонифицировано по каждому сотруднику:

Резерв отпусков = К * ЗП, где

К - количество не использованных сотрудником дней отпуска за период с начала работы на дату расчета (конец каждого месяца, квартала, года);

ЗП - среднедневной заработок сотрудника, исчисленный по правилам расчета среднего заработка для оплаты отпусков на дату расчета резерва.

Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н., пункт 11 Стандарта «Доходы».

Резерв по сомнительным долгам создается в конце каждого отчетного периода, не позднее последнего дня отчетного периода. Основание для создания резерва – решение комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов, оформленное по результатам инвентаризации задолженности на основании документов, подтверждающих сомнительность долга. Величина резерва равна величине выявленной сомнительной задолженности.

Основание: п. 11 Стандарта «Доходы»

Величина резерва для обязательств, имеющих документально-обоснованную оценку (фиксированные платежи), устанавливается в размере данных обязательств. При нефиксированных суммах обязательств осуществляется расчетным путем, который проводит лицо-сотрудник учреждения,  ответственное за оформление факта хозяйственной жизни в Учреждении, в зависимости от объема полученных услуг и тарифа (цены) услуги подрядчика

Оценка резерва, на оплату обязательств, по которым не поступили расчетные документы, производится ежегодно. 

Величина резерва по претензиям, искам устанавливается в размере претензии, предъявленной учреждению в судебном иске, либо в претензионных документах досудебного разбирательства. В случае, если претензии отозваны или не признаны судом, сумма резерва списывается с учета методом «красное сторно»

Сумма резерва по гарантийному ремонту рассчитывается по результатам статистических наблюдений как доля фактических расходов на осуществление гарантийного ремонта в объеме выручки от реализации по результатам статистических наблюдений за предыдущие периоды, по формуле:

Прогнозный объем выручки от реализации * (Сумма фактических расходов на гарантийный ремонт / Выручка от реализации) * 100
 

Сумма резерва по гарантийному ремонту распределяется равномерно в течение года

Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н., пункт 11 Стандарта «Доходы», Стандарт «Резервы. Раскрытие информации об условных обязательствах и условных активах».

Санкционирование расходов

Для целей бухгалтерского  учета установить следующий порядок отражения в учете обязательств  на счетах группы 500:

- принятые обязательства по заработной плате перед сотрудниками учреждения отражать в учете не позднее последнего дня месяца, за который производится начисление (на дату образования кредиторской задолженности), на основании расчетно-платежной ведомости);

- принятые обязательства по контрактам / договорам гражданско-правового характера с юридическими и физическими лицами на выполнение работ, оказание услуг, поставку материальных ценностей отражать в день подписания соответствующих контрактов / договоров;

- принятие обязательств по оплате товаров, работ, услуг через подотчетных лиц отражать на основании утвержденных авансовых отчетов.
	N 
п/п
	Хозяйственные операции   
	Принятие обязательств         

	
	
	Момент отражения 
в учете      
	Документ-основание 

	1 
	Приобретение товаров, работ, услуг                 

	1.1
	Путем заключения договора на
поставку товаров (выполнение
работ, оказание услуг)      
поставщиком, подрядчиком    
(юридическим лицом)         
	В день подписания  
договора           
	Договор             

	1.2
	Путем заключения договора   
гражданско-правового        
характера с физическим лицом
о выполнении работ, оказании
услуг (с учетом страховых взносов, подлежащих уплате в бюджет)                     
	В день подписания  
договора           
	Договор, Расчет     


	2 
	Приобретение товаров, работ, услуг с использованием         
процедур размещения заказов 

	2.1
	Путем размещения заказа на  
поставку продукции,         
выполнение работ, оказание  
услуг в виде запроса        
котировок                   
	Размещение         
извещения о        
проведении         
запроса котировок  
на официальном сайте              
	Извещение о         
проведении запроса  
котировок           

	2.2
	Путем размещения заказа на  
поставку продукции,         
выполнение работ, оказание  
услуг с помощью проведения  
торгов (конкурс, аукцион)   
	Размещение         
извещения о        
проведении торгов  
на официальном     
сайте 
	Извещение о         
проведении торгов   

	3 
	Расчеты с работниками                        

	3.1
	По начислениям в            
соответствии с ТК РФ на основании:   
- трудовых договоров;       
- листков нетрудоспособности
(за первые три дня          
нетрудоспособности);        
- заявлений о предоставлении
отпуска и т.п.              
	Не позднее         
последнего дня     
месяца, за который 
производится       
начисление (на     
дату образования   
кредиторской       
задолженности)     
	Расчетно-платежная  
ведомость, Записка- 
расчет, Листок      
нетрудоспособности  

	3.2
	По командировочным расходам 
	На дату утверждения
авансового отчета  
	Авансовый отчет     

	3.3
	По компенсационным выплатам  (оплате проезда к месту отпуска, компенсации стоимости путевок и т.д.)
	На дату образования
кредиторской       
задолженности      
	Оправдательные      
документы           

	3.4
	По подотчетным суммам,      
выданным на хозяйственные нужды                       
	На дату утверждения
авансового отчета  
	Авансовый отчет     

	4 
	Расчеты с бюджетом по налогам и страховым взносам          

	4.1
	По начисленным страховым    
взносам, налогам и сборам   
	На дату образования
кредиторской       
задолженности      
	Налоговые карточки, 
налоговые           
декларации, Расчет  
по страховым        
взносам, Расчетно-  
платежная ведомость 



	5 
	Расчеты по прочим хозяйственным операциям              

	5.1
	По прочим нормативно-       
публичным обязательствам    
	
	Оправдательные      
документы           

	5.2
	По стипендиям               
	
	Расчетно-платежная  
ведомость           

	5.3
	По штрафам, пеням и т.п.    
	На дату образования
кредиторской       
задолженности      
	Нормативно-правовой 
акт, Распоряжение   
руководителя об     
уплате              

	
	
	На последний день  
месяца, за который 
производится       
начисление (на     
дату образования   
кредиторской       
задолженности)     
	


Бухгалтерская (финансовая) отчетность

Бухгалтерская (финансовая) отчетность за отчетный год формируется с учетом событий после отчетной даты. Обстоятельства, послужившие причиной отражения в отчетности событий после отчетной даты, указываются в текстовой части пояснительной записки (ф. 0503760) (пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н). 

В целях составления отчета о движении денежных средств величина денежных средств определяется прямым методом и рассчитывается как разница между всеми денежными притоками учреждения и их оттоками. Основание: пункт 19 СГС «Отчет о движении денежных средств». Бухгалтерская отчетность формируется и хранится в виде электронного документа в информационной системе свод.

Бумажная копия комплекта отчетности хранится у главного бухгалтера.

Основание: часть 7.1 статьи 13 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ.

ПОРЯДОК ПЕРЕДАЧИ ДОКУМЕНТОВ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА ПРИ СМЕНЕ РУКОВОДИТЕЛЯ И ГЛАВНОГО БУХГАЛТЕРА

1. При смене руководителя или главного бухгалтера (далее – увольняемые лица) они обязаны в рамках передачи дел заместителю, новому должностному лицу, иному уполномоченному должностному лицу  (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 .

3. Передача документов бухучета, печатей и штампов осуществляется при участии созданной приказом директора комиссией. 
Прием-передача бухгалтерских документов оформляется актом приема-передачи бухгалтерских документов. 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  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 бюджетная смета, план-график закупок, обоснования к планам;

· бухгалтерские регистры синтетического и аналитического учета: книги, оборотные ведомости, карточки, журналы операций;

· налоговые регистры;

· о задолженности , в том числе по уплате налогов;

· о состоянии лицевых счетов ;

· 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 , 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 с приложением инвентаризационных описей, акта проверки кассы ;

· 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;

· бланки строгой отчетности;

· иная бухгалтерская документация, свидетельствующая о деятельности .

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.

8. Акт приема-передачи дел составляется в трех экземплярах: 1-й экземпляр – руководителю , если увольняется главный бухгалтер, 2-й экземпляр – увольняемому лицу, 3-й экземпляр – уполномоченному лицу, которое принимало дела.

Раздел 2. По налоговому учету

1. Общие требования к организации налогового учета в колледже.

Налоговый учет вести смешанным способом с использованием средств автоматизации –

-  специализированного программного обеспечения АС «Смета»;

- 1С:бухгалтерия государственного учреждения

Все учетные регистры налогового учета, формируемые в специализированной бухгалтерской программе,  должны быть дополнительно продублированы на бумажных носителях.

Предусмотренная законодательством о налогах и сборах  налоговая отчетность, обязательная для заполнения и подачи в налоговые органы учреждением, должна формироваться и представляться на подпись руководителю и главному бухгалтеру ответственными за это должностными лицами не позднее чем за ___ рабочих дня до истечения предельного срока, установленного в актах законодательства о налогах и сборах для подачи такой отчетности в налоговые органы.

Вести налоговый учет в рамках системы бухгалтерского учета, с использованием, при необходимости, отдельных дополнительных регистров налогового учета в соответствии с требования​ми Налогового кодекса РФ.

2. Налог на прибыль организаций. 

Методом признания доходов и расходов для целей налогообложения считать:
- метод начисления в соответствии со статьями 271 и 272 НК РФ. Дату получения дохода определить в том отчетном (налоговом) периоде, в котором они имели место, независимо от фактической оплаты;

Вести раздельный учет доходов и расходов, полученных (произведенных) в рамках целевого финансирования и иных источников (подпункт 14 пункта 1 статьи 251 НК РФ). 

Целевые средства, израсходованные не по назначению, включать в состав внереализационных доходов в момент использования их не по целевому назначению. 

Раздельный учет осуществлять в соответствии с Инструкцией N 174н , Инструкцией к Единому плану счетов N 157н путем отражения операций по деятельности, осуществляемой за счет источника финансового обеспечения:

2 – приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения);

4 – субсидия на выполнение государственного (муниципального) задания;

5 – субсидия на иные цели.

Применять для подтверждения данных налого​вого учета:

- первичные учетные документы (включая бухгалтер​скую справку), оформленные в соответствии с законода​тельством РФ;

- аналитические регистры налогового учета.

Для обеспечения раздельного учета вести регистры налогового учета.

Доходами для целей налогообложения признавать доходы учреждения, получаемые от юридических и физических лиц по операциям реализации товаров, работ, услуг, имущественных прав, и внереализационные доходы в соответствии со статьями 249, 250 НК РФ. При этом: 

- доходы, полученные в рамках приносящей доход деятельности, определять на основании оборотов по счету 2.205.30 "Расчеты по доходам от оказания платных работ, услуг"; 

- доходы от сдачи имущества в аренду определять на основании оборотов по счету 2.205.20 "Расчеты по доходам от собственности";

2.205.74 « Расходы по доходам от операций с материальными запасами» 

Для признания доходов для целей налогообложения применять следующие правила: 

1) доходами от образовательной деятельности по образовательным программам  дополнительного образования, среднего профессионального образования признаются средства, рассчитанные исходя из 1/6 семестровой суммы (за месяц), причитающейся задолженности по заключенным договорам по ценам, утвержденным руководителем учреждения (без копеек, согласно правилам округления чисел). Договор на оказание образовательных услуг считается исполненным, а услуга выполнена на основании выданного диплома, удостоверения, приказа об отчислении.

2) разовые услуги отражаются в доходах по мере их оказания; 

3) по доходам, относящимся к нескольким отчетным периодам, и в случае если связь между доходами и расходами не может быть определена четко или определяется косвенным путем, доходы распределяются с учетом принципа равномерности признания доходов и расходов. Размер доходов определяется по первичным документам и регистрам налогового учета. 

Учет расходов, связанных с ведением деятельности, приносящей доход, осуществлять в порядке, установленном статьями 252, 253, 254, 255, 256, 257, 258, 259, 259.1, 260, 261, 262, 263, 264, 265, 268 НК РФ. 

Расходы, произведенные за счет средств целевого финансирования (КФО=4), определять на основании оборотов по счету 4.401.20.200 "Расходы текущего финансового года", 4.109.00.200 "Затраты на изготовление готовой продукции, выполнение работ, услуг".

Расходы, произведенные за счет средств от деятельности, приносящей доход (КФО=2), определять на основании оборотов по счету 2.109.00.200 "Затраты на изготовление готовой продукции, выполнение работ, услуг" с детализацией по следующим субсчетам: 

- "Расходы, уменьшающие налоговую базу"; 

- "Расходы, не уменьшающие налоговую базу". 

Расходами, уменьшающими налоговую базу по налогу на прибыль, признавать расходы, оплаченные за счет средств от деятельности, приносящей доход и связанные с ведением такой деятельности. 

Расходы, производимые в порядке исполнения Плана ФХД, локальных смет отдельных видов деятельности, сформированных и утвержденных в установленном порядке, признавать экономически обоснованными расходами, связанными с ведением данных видов деятельности, принимаемыми для целей налогообложения согласно пункту 1 статьи 252 НК РФ. 

Определить состав прямых расходов по видам деятельности: 

- расходы на оплату труда и начисления на заработную плату; 

- материальные расходы; 

- сумма начисленной амортизации по имуществу, приобретенному в связи с осуществлением приносящей доходы деятельности; 

- прочие расходы. 

Расходы на оплату труда. Расходы на оплату труда производить в соответствии со статьей 255 НК РФ. 

Данные по расходам на оплату труда совпадают с данными бухгалтерского учета. Основанием для начисления оплаты труда служат: трудовой договор, приказы на прием и перемещение работника, приказы о надбавках, табель рабочего времени, коллективный договор, изменения и дополнения к коллективному договору и Положение об оплате труда. 

Материальные расходы. Применять метод оценки материальных запасов :

– по стоимости единицы запасов.

Основанием для отнесения на расходы являются акты на списание материальных запасов, израсходованных на изготовление продукции, работ, услуг, по установленной форме (статья 254 НК РФ). 

Амортизация основных средств. Руководствуясь положениями статьи 256 НК РФ, по имуществу учреждения, приобретенному за счет средств от деятельности, приносящей доход, и используемому им для осуществления такой деятельности, начислять амортизацию в целях налогового учета. 

Применять Классификацию амортизационных групп исходя из сроков полезного использования объектов основных средств и нематериальных активов, утвержденную постановлением Правительства РФ в соответствии со статьей 258 НК РФ. 

Начисление амортизации по амортизируемому имуществу производить для всех амортизационных групп по максимальному сроку полезного использования :

- линейным методом

Относить суммы амортизации, начисленные по имуществу, приобретенному за счет средств, полученных от деятельности, приносящей доход, и используемому для осуществления этой деятельности, на расходы для целей налогообложения прибыли. 

Начисление суммы амортизации по объектам амортизируемого имущества, подлежащим амортизации, начинать с 1-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором объект был введен в эксплуатацию. 

Начисление суммы амортизации по объектам амортизируемого имущества, подлежащим амортизации, прекращать с 1-го числа месяца, следующего за месяцем полного списания стоимости или выбытия объекта основных средств и (или) нематериальных активов по любым основаниям. 

Прочие расходы, связанные с производством и реализацией. К прочим расходам, связанным с производством и реализацией, относить расходы, перечисленные в статье 264 НК РФ. 

Расходы на ремонт основных средств, включая здания и сооружения, относить к прочим расходам организации для целей уменьшения налогооблагаемой базы в соответствии со статьей 260 НК РФ. 

Расходы на обязательное и добровольное страхование имущества включать в прочие расходы организации в размере фактических затрат в соответствии со статьей 263 НК РФ. 

Стоимость приобретенных изданий (книг, брошюр и иных подобных объектов) в полной сумме в момент приобретения включать в состав прочих расходов в целях налогообложения прибыли. 

Подписку на периодические издания включать в состав прочих расходов поквартально в размере 1/4 от стоимости годовой подписки (в размере 1/2 от стоимости полугодовой подписки). 

Расходы на страхование автогражданской ответственности, расходы на добровольное медицинское страхование работников учреждения включать в состав прочих расходов поквартально в размере 1/4 от суммы договора. 

Суммы налогов и сборов, начисленные в установленном законодательством РФ о налогах и сборах порядке, за исключением перечисленных в статье 270 НК РФ, включать в состав прочих расходов текущего периода. 

Расходы на повышение квалификации работников принимать для целей налогообложения прибыли в фактических размерах в составе прочих расходов при соблюдении условий: 

- выполнение плана повышения квалификации; 

- наличие приказа или договора о направлении работника на повышение квалификации. 

Расходы на рекламу производимых и реализуемых услуг в учреждении следует относить к прочим расходам, связанным с производством и реализацией. К рекламным расходам, согласно пункту 4 статьи 264 НК РФ, относить: 

- расходы на рекламные мероприятия через СМИ (в т.ч. объявления в печати, по радио и пр.); 

- расходы на наружную рекламу, включая изготовление рекламных стендов, рекламных щитов; 

- расходы на участие в выставках, экспозициях, на оформление витрин, выставочных площадок (стендов). 

Расходы на капитальный и текущий ремонт основных средств включать в прочие расходы, связанные с производством, в тот отчетный (налоговый) период, в котором они были осуществлены, на основании счетов-фактур, актов выполненных работ. 

Сумма прямых расходов распределятся на остатки НЗП (незавершенного производства) и на готовую продукцию (завершенные заказы по строительству) пропорционально доле, которую занимают остатки НЗП в исходном материале (сырье). Для расчета необходимо брать количественные показатели материалов.

К косвенным (накладным) расходам на производство и реализацию в налоговом учете относятся все иные суммы расходов (за исключением внереализационных расходов, определяемых в соответствии со ст. 265 НК РФ). Данные расходы учитываются при исчислении налога на прибыль в полном объеме в том отчетном (налоговом) периоде, в котором они фактически произведены.

Не учитывать при определении налогооблагаемой базы расходы, поименованные в статье 270 НК РФ. 

Резерв  по  сомнительным  долгам,  резерв  расходов  на  ремонт основных средств и резерв предстоящих расходов на оплату отпусков, резерв на выплату ежегодного вознаграждения по итогам работы за год и  ежегодных вознаграждений за выслугу лет не создавать.

После уплаты налога на прибыль направлять из прибыли средства на материальное поощрение работников, социальные выплаты и материальную помощь, на содержание и развитие материально-технической базы учреждения. 

3. Налог на добавленную стоимость.

 На основании  ст.145 Налогового кодекса колледж пользуется правом на освобождение от исполнения обязанностей налогоплательщика по НДС, связанное с исчислением и уплатой налога.

Учет НДС вести на основании счетов-фактур, заполненных в соответствии с установленным законодательством порядком и регистрируемых в книге покупок и книге продаж, кото​рые хранить в бухгалтерии.

Подписывать счета-фактуры имеют право руководитель и главный бухгалтер.

Книги продаж и покупок формируются в специализированной бухгалтерской программе, выводятся на печать по истечении налогового периода, не позднее 20 числа месяца, следующего за истекшим налоговым периодом, установленного по НДС. 

Распечатанные за налоговый период листы книги продаж и покупок нумеруются, прошнуровываются, скрепляются печатью и хранятся у главного бухгалтера.

4. Транспортный налог.

Представлять в бухгалтерию не позднее 5  рабочих дней, данные и техническую документацию по вновь поступившим в учреждение автотранспортным средствам (о марках, мощности двигателей, а также об изменениях мощности двигателей в случае их ремонта или замены) 

Ответственное лицо -  механик.

5. Налог на доходы физических лиц
Учет доходов физических лиц, налоговых вычетов, а также сумм исчисленного и удержанного налога на доходы физических лиц по каждому сотруднику ведется по форме, предусмотренной программой для ведения бухгалтерского и налогового учета.

 Документы, содержащие сведения о доходах физических лиц за истекший налоговый период и суммах налога, исчисленных, удержанных и перечисленных в бюджет РФ (форма 2-НДФЛ), и расчет сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма 6-НДФЛ), представляются в налоговый орган в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи."

6. Прочие положения.

Изменения в приказ об учетной политике в целях налогообложения вносить при изменении законодательства РФ о налогах и сборах. 

Приложение  1
к настоящему положению

Состав комиссии для проведения внезапной ревизии кассы

 

       1. В целях проверки законности и правильности осуществления хозяйственных операций с наличными денежными средствами и другими ценностями, хранящимися в кассе учреждения, их документального оформления и принятия к учету, создать постоянно действующую комиссию в следующем составе: 

Председатель комиссии:

Заместитель директора по воспитательной работе 

Члены комиссии:

Заведующий хозяйством 

Бухгалтер 

 

       2. Возложить на комиссию следующие обязанности:

проверка осуществления кассовых и банковских операций;

проверка условий, обеспечивающих сохранность денежных средств и денежных документов;

проверка полноты и своевременности отражения в учете поступления наличных денег в кассу;

проверка использования полученных средств по прямому назначению;

проверка соблюдения лимита кассы;

проверка правильности учета бланков строгой отчетности;

полный пересчет денежной наличности и проверка других ценностей, находящихся в кассе;

сверка фактического остатка денежной наличности в кассе с данными, отраженными в кассовой книге;

составление акта ревизии наличных денежных средств

Состав комиссии по проверке показаний спидометров автотранспорта

 

1. В целях упорядочения эксплуатации служебного автотранспорта и контроля над расходом топлива и смазочных материалов создать постоянно действующую комиссию в следующем составе:
- по ГБПОУ «КМК»
Председатель комиссии: преподаватель 

Члены комиссии:

Механик 

Бухгалтер 

- по Камешкирскому филиалу ГБПОУ «КМК»

Председатель комиссии: Заведующий филиалом,

Мастер ПО 

Бухгалтер 

 

2. Возложить на комиссию следующие обязанности:

· проверка наличия пломб и правильности пломбирования спидометра;

· проверка показаний спидометра;

· проверка правильности оформления первичных документов бухучета, полноты и качества ведения документооборота по автомобилю (заполнение всех реквизитов путевых листов, проставление необходимых подписей, наличие неоговоренных исправлений, наличие и заполнение журнала выхода и возвращения автотранспорта, журнала выдачи путевых листов).

Состав комиссии по поступлению и выбытию активов

 

Создать постоянно действующую комиссию по поступлению и выбытию активов в следующем составе: 

- по ГБПОУ «КМК»
Председатель комиссии: Заместитель директора по воспитательной работе.

Члены комиссии:

Заведующий хозяйством 

Бухгалтер 

Механик

Мастер ПО

- по Камешкирскому филиалу ГБПОУ «КМК»

Председатель комиссии: Заведующий филиалом

Мастер ПО 

Преподаватель 

Бухгалтер

 - состав комиссии при смене МОЛ, по списанию материалов израсходованных на нужды учреждения:

 - по ГБПОУ «КМК»

 Председатель комиссии: Заместитель директора по воспитательной работе 

Члены комиссии:

Заведующий хозяйством 

Бухгалтер 

 - по Камешкирскому филиалу ГБПОУ «КМК»

Председатель комиссии: Преподаватель 

Мастер ПО 

Преподаватель 

- состав комиссии по списанию ГСМ

- по ГБПОУ «КМК»

Председатель комиссии: преподаватель 

Механик 

Бухгалтер 

- по Камешкирскому филиалу ГБПОУ «КМК»

Председатель комиссии: Заведующий филиалом 

Мастер ПО 

Бухгалтер 

- состав комиссии по списанию бланков строгой от​четности: 

Председатель комиссии: Заместитель директора по воспитательной работе 

Члены комиссии:

Заместитель директора по УПР 

Гл.бухгалтер 

Секретарь учебной части 

- состав комиссии по списанию продуктов и снятию остатков в столовой :

- по ГБПОУ «КМК»
Председатель комиссии:

Заместитель директора по воспитательной работе 

Члены комиссии:

Бухгалтер 

Кладовщик 

- по Камешкирскому филиалу ГБПОУ «КМК»

Председатель комиссии: Преподаватель 

Бухгалтер 

Кладовщик 

- состав комиссии по снятию остатков в магазине и буфетах :
Председатель комиссии:

Заместитель директора по воспитательной работе 

Члены комиссии:

Бухгалтер 

Заведующий хозяйством 

-состав комиссии по расчетам с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами:

Председатель комиссии:

Заместитель директора по воспитательной работе 

Члены комиссии:

Заведующий хозяйством 

Бухгалтер 
2. Возложить на комиссию следующие обязанности:
– осмотр объектов нефинансовых активов в целях принятия к бухучету;
– определение оценочной (справедливой) стоимости нефинансовых активов в целях бухгалтерского учета;
– принятие решения об отнесении объектов имущества к основным средствам;
– осмотр объектов нефинансовых активов, подлежащих списанию (выбытию);
– принятие решения о целесообразности (пригодности) дальнейшего использования объектов нефинансовых активов, о возможности и эффективности их восстановления;
– определение возможности использования отдельных узлов, деталей, материальных запасов ликвидируемых объектов;
– определение причин списания: физический и моральный износ, авария, стихийные бедствия и т. п.;
– выявление виновных лиц, если объект ликвидируется до истечения нормативного срока службы в связи с обстоятельствами, возникшими по чьей-либо вине;
– подготовка акта о списании объекта нефинансового актива и документов для согласования с вышестоящей организацией;
– принятие решения о сдаче вторичного сырья в организации приема вторичного сырья;
– выявление сомнительной и безнадежной для взыскания дебиторской задолженности.

Приложение № 2 

к настоящему положению

Формы первичных учетных документов, применяемые для оформления хозяйственных операций в колледже, по которым законодательством РФ не установлены типовые формы первичных учетных документов:

	№п/п
	Форма
	Наименование

	1.1
	Форма № 1
	Путевой лист на учебный автомобиль

	1.2
	Форма № 2
	Путевой лист на учебный трактор

	1.3
	Форма № 3
	Счет-квитанция за проживание в общежитии

	1.4
	Форма № 4
	Справка о часах, прочитанных преподавателем

	1.5
	Форма № 5
	Расчетный листок

	1.6
	Форма №6
	Регистр налогового учета расходов, связанных с                                        производством и реализацией

	1.7
	Форма №7
	Регистр налогового учета доходов от реализации товаров (работ, услуг)

	1.8
	Форма №8
	Регистр расчета налоговой базы по налогу на прибыль организаций

	1.9
	Форма №9
	Реестр отправлений корреспонденции

	2.0
	Форма №10
	Меню  в столовой

	2.1
	Форма №11
	Накладная

	2.2
	Форма №12
	Журнал учета неиспользованных отпусков

	2.3
	Форма №13
	Материальный отчет по производственной мастерской


Приложение  3
к настоящему положению

Установить перечень лиц  имеющих право подписи первичных учетных документов:

 первая подпись:

Директор колледжа,

Заместитель директора по воспитательной работе,

Заместитель директора по учебно-производственной работе 

вторая подпись:

Главный бухгалтер 

 Установить перечень лиц  имеющих право получать доверенности: 

начальник хозяйственной части,

гл. бухгалтер

 бухгалтер,

заведующая хозяйством

механик

секретарь учебной части

старший мастер

мастер ПО

кладовщик

зам.директора по УВР

зам.директора по ВР

преподаватель

юрисконсульт

заведующий филиалом

Приложение № 4

к настоящему положению

ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА

	№№
п.п.
	Наименование документа
	№ формы
	Сроки
предоставления
	Должностные лица, подписывающие документ

	Должностные лица, ответственные за составление документа

	1.
	Табель использования  рабочего времени и расчета оплаты труда
	Т-12
	20 числа
	Директор колледжа
	Зав.отделения, секретарь, заведующая хозяйством

	2.
	Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу
	Т-1
	По мере подписания
	Директор колледжа
	Специалист отдела кадров

	3.
	Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику
	Т-6
	Не менее чем за 10 дней  до начала отпуска
	Директор колледжа
	Специалист отдела кадров

	4.
	Авансовый отчет по командировке

	0504049
	В течение 3-х дней после возвращения из командировки
	Директор колледжа, главный бухгалтер
	Подотчетное лицо

	5.
	Путевой лист

	
	Ежедневно
	Руководитель структурного подразделения
	Водитель

	6.
	Отчеты о приеме и расходовании  ТМЦ, утвержденные акты приемки, перемещения и списания основных средств
	
	До 5 числа месяца, следующего за отчетным месяцем
	Директор колледжа, 
МОЛ,

исполнитель
	Материально ответственные лица


Приложение  5
к настоящему положению

Положение о внутреннем контроле в учреждении
 

1. Общие положения
 

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с законодательством России (включая внутриведомственные нормативно-правовые акты) и уставом учреждения. Положение устанавливает единые цели, правила и принципы проведения внутреннего контроля учреждения.

1.2. Внутренний контроль направлен на то, чтобы обеспечить:

· соблюдение требований законодательства России в области бухгалтерского (бюджетного) учета, внутренних процедур составления и исполнения плана финансово-хозяйственной деятельности; 
· целесообразность осуществления фактов хозяйственной жизни;

· наличие и движение имущества и обязательств;

· соблюдение финансовой дисциплины;

· эффективное использование материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами (нормативами);

· повышение качества ведения бухгалтерского (бюджетного) учета и составления отчетности;

· повышение результативности использования субсидий, ЛБО (в части операций по исполнению публичных обязательств) и средств, полученных от приносящей доход деятельности. 

1.3. Внутренний контроль осуществляется всеми сотрудниками учреждения в соответствии с их полномочиями и функциями, службой внутреннего контроля, которая создана приказом руководителя учреждения от 01.12.2017 № 35.

1.4. Основной целью внутреннего контроля является подтверждение достоверности бухгалтерского (бюджетного) учета и отчетности учреждения, соблюдение действующего законодательства России, регулирующего порядок осуществления финансово-хозяйственной деятельности. 

1.5. Основные задачи внутреннего контроля:

· установить соответствие финансовых операций, которые проводятся в части финансово-хозяйственной деятельности, и их отражения в бухгалтерском (бюджетном) учете и отчетности требованиям законодательства России;

· установить соответствие проводимых операций регламентам и полномочиям сотрудников;

· соблюдать установленные технологические процессы и операции при осуществлении деятельности, ради которой создано учреждение;

· анализировать системы внутреннего контроля учреждения, которые позволят выявить существенные аспекты, влияющие на ее эффективность.

1.6. Принципы внутреннего контроля учреждения:

· принцип законности. Неуклонное и точное соблюдение всеми субъектами внутреннего контроля норм и правил, установленных законодательством России;

· принцип объективности. Внутренний контроль осуществляется с использованием 
фактических документальных данных в порядке, установленном законодательством России, путем применения методов, обеспечивающих получение полной и достоверной информации;

· принцип независимости. Субъекты внутреннего контроля при выполнении своих функциональных обязанностей независимы от объектов внутреннего контроля;

· принцип системности. Проведение контрольных мероприятий всех сторон деятельности объекта внутреннего контроля и его взаимосвязей в структуре управления;

· принцип ответственности. Каждый субъект внутреннего контроля за ненадлежащее выполнение контрольных функций несет ответственность в соответствии с законодательством России.

 

2. Организация системы внутреннего контроля 
 

2.1. Система внутреннего контроля обеспечивает:

· точность и полноту документации бухгалтерского учета;

· соблюдение требований законодательства;

· своевременность подготовки достоверной бухгалтерской отчетности;

· предотвращение ошибок и искажений;

· исполнение приказов и распоряжений руководителя учреждения;

· выполнение планов финансово-хозяйственной деятельности учреждения;

· сохранность имущества учреждения.

2.2. Система внутреннего контроля позволяет следить за эффективностью работы структурных подразделений и отделов учреждения.

2.3. В рамках внутреннего контроля проверяется правильность отражения совершаемых фактов хозяйственной жизни в соответствии с действующим законодательством России и иными нормативными актами учреждения.

2.4. При выполнении контрольных действий отдельно или совместно используются следующие методы:

– самоконтроль;
– контроль по уровню подчиненности (подведомственности);
– смежный контроль.

2.5. Контрольные действия подразделяются на:

– визуальные – осуществляются без использования прикладных программных средств автоматизации;
– автоматические – осуществляются с использованием прикладных программных средств автоматизации без участия должностных лиц;
– смешанные – выполняются с использованием прикладных программных средств автоматизации с участием должностных лиц.

2.6. Способы проведения контрольных действий:

– сплошной способ – контрольные действия осуществляются в отношении каждой проведенной операции: действия по формированию документа, необходимого для выполнения внутренней процедуры;
– выборочный способ – контрольные действия осуществляются в отношении отдельной проведенной операции: действия по формированию документа, необходимого для выполнения внутренней процедуры.
2.7. Внутренний контроль в учреждении проводится тремя типами контрольных мероприятий: предварительный, текущий и последующий.

2.7.1. Предварительный контроль осуществляется до начала совершения хозяйственной операции. Позволяет определить, насколько целесообразной и правомерной будет та или иная операция. 

Целью предварительного контроля является предупреждение нарушений на стадии планирования расходов и заключения договоров.

Предварительный контроль осуществляют руководитель учреждения, его заместители, главный бухгалтер, специалисты юридической службы и службы внутреннего контроля.

На стадии предварительного контроля уделяется внимание следующему:

· проверка финансово-плановых документов (расчетов потребности в финансовых средствах, плана финансово-хозяйственной деятельности и др.) руководителем, главным бухгалтером, их визирование, согласование и урегулирование разногласий;

· проверка и визирование проектов договоров (контрактов) специалистами юридической службы и главным бухгалтером;

· предварительная экспертиза документов (решений), связанных с расходованием финансовых и материальных средств, осуществляемая заместителем руководителя по финансам и экономике, заместителем руководителя по административно-хозяйственной части, главным бухгалтером, руководителями подразделений, специалистами службы внутреннего контроля.

2.7.2. Текущий контроль производится путем:

· проведения повседневного анализа процедур исполнения плана финансово-хозяйственной деятельности;

· ведения бухгалтерского учета;

· осуществления мониторингов расходования целевых средств по назначению, оценки эффективности и результативности их расходования. 

Методами текущего внутреннего контроля являются:

· проверка расходных денежных документов до их оплаты (расчетно-платежных ведомостей, платежных поручений, счетов и т. п.). Фактом контроля является разрешение документов к оплате;

· проверка наличия денежных средств в кассе;

· проверка полноты оприходования полученных в банке наличных денежных средств;

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

· контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности;

· сверка аналитического учета с синтетическим (оборотная ведомость);

· проверка фактического наличия материальных средств.

Ведение текущего контроля осуществляется на постоянной основе работниками бухгалтерии.

2.7.3. Последующий контроль проводится по итогам совершения хозяйственных операций. Осуществляется путем анализа и проверки бухгалтерской документации и отчетности, ревизий и иных необходимых процедур. 

Целью последующего внутреннего контроля является обнаружение фактов незаконного, нецелесообразного расходования денежных и материальных средств и вскрытие причин нарушений.

При последующем внутреннем контроле осуществляют следующие контрольные действия:

внезапная проверка кассы;

ревизия;

инвентаризация;

проверка поступления, наличия и использования денежных средств в учреждении;

· документальные проверки финансово-хозяйственной деятельности учреждения и его обособленных структурных подразделений.

Последующий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки проводятся с периодичностью, установленной графиком проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности.

Объектами плановой проверки являются:

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

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

· полнота и правильность документального оформления операций;

· своевременность и полнота проведения инвентаризаций;

· достоверность отчетности.

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

Проведение последующего контроля осуществляется специалистами службы по внутреннему контролю.

Проверка оформляется приказом (распоряжением) руководителя учреждения, в котором указываются:

· тема проверки;

· вид и форма проверки;

· проверяемый период;

· срок проведения проверки;

· состав комиссии по проведению внутреннего контроля;

· прочие необходимые сведения.

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

2.9. Результаты проведения предварительного и текущего контроля оформляются в виде протоколов проведения внутренней проверки. К ним могут прилагаться перечень мероприятий по устранению недостатков и нарушений, если таковые были выявлены, а также рекомендации по недопущению возможных ошибок.

2.10. Результаты проведения последующего контроля оформляются в виде акта. Акт проверки должен включать в себя следующие сведения:

· характер и состояние систем бухгалтерского (бюджетного) учета и отчетности;

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

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

· выводы о результатах проведения контроля;

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

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

2.12. По результатам проведения проверки специалистами службы внутреннего контроля разрабатывается план мероприятий по устранению выявленных недостатков и нарушений с указанием сроков и ответственных лиц, который утверждается руководителем учреждения.

По истечении установленного срока уполномоченный специалист службы внутреннего контроля незамедлительно информирует руководителя учреждения о выполнении мероприятий или их неисполнении с указанием причин.

 

3. Субъекты внутреннего контроля
 

3.1. В систему субъектов внутреннего контроля входят:

· руководитель учреждения и его заместители;

· руководители и работники колледжа на всех уровнях.

3.2. Разграничение полномочий и ответственности органов, задействованных в функционировании системы внутреннего контроля, определяется внутренними документами учреждения, в том числе положениями о соответствующих структурных подразделениях, а также организационно-распорядительными документами учреждения и должностными инструкциями работников.

 

4. Функции и права службы внутреннего контроля
 

4.1. На службу внутреннего контроля возложены следующие функции:

· принимать непосредственное участие в проведении контроля всех типов;

· осуществлять методическое обеспечение системы внутреннего контроля;

· координировать деятельность подразделений в рамках внутреннего контроля;

· проводить оценку внутреннего контроля.

4.2. Для обеспечения эффективности внутреннего контроля служба внутреннего контроля имеет право: 

· проверять соответствие финансово-хозяйственных операций действующему законодательству; 

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

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

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

· проверять все учетные бухгалтерские регистры; 

· проверять планово-сметные документы; 

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

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

· обследовать производственные и служебные помещения (при этом могут преследоваться цели, не связанные напрямую с финансовым состоянием подразделения, например, проверка противопожарного состояния помещений или оценка рациональности используемых технологических схем); 

· проводить мероприятия научной организации труда (хронометраж, мониторинг, обследование, фотография рабочего времени, метод моментальных фотографий, анкетирование, тестирование и т. п.); 

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

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

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

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

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

 

5. Порядок формирования, утверждения и актуализации карт
внутреннего финансового контроля

5.1. Планирование внутреннего финансового контроля, осуществляемого субъектами внутреннего контроля, заключается в формировании (актуализации) карты внутреннего контроля на очередной год. 

Процесс формирования (актуализации) карты внутреннего контроля включает следующие этапы:

– анализ предметов внутреннего контроля в целях определения применяемых к ним методов контроля и контрольных действий;
– формирование перечня операций, действий (в том числе по формированию документов), необходимых для выполнения функций;
– осуществление полномочий в установленной сфере деятельности (далее – Перечень) с указанием необходимости или отсутствия необходимости проведения контрольных действий в отношении отдельных операций.

5.2. В результате анализа предмета внутреннего контроля производится оценка существующих процедур внутреннего финансового контроля на их достаточность и эффективность, а также выявляются недостающие процедуры внутреннего контроля, отсутствие которых может привести к возникновению негативных последствий при осуществлении возложенных на соответствующие подразделения функций и полномочий, а также процедуры внутреннего финансового контроля, требующие внесения изменений.

По результатам оценки предмета внутреннего контроля до начала очередного года формируется Перечень.

5.3. Карта внутреннего финансового контроля содержит по каждой отражаемой в ней операции данные о должностном лице, ответственном за выполнение операции (действия по формированию документа, необходимого для выполнения внутренней процедуры), периодичности выполнения операций, должностных лицах, осуществляющих контрольные действия, методах, способах и формах осуществления контроля, сроках и периодичности проведения выборочного внутреннего финансового контроля, порядок оформления результатов внутреннего финансового контроля в отношении отдельных операций.

5.4. Карты внутреннего финансового контроля составляются в отделе бухгалтерского учета и отчетности. 

5.5. Карты внутреннего финансового контроля утверждаются руководителем учреждения.

5.6. Актуализация (формирование) карт внутреннего финансового контроля проводится не реже одного раза в год до начала очередного финансового года:

– при принятии решения руководителем учреждения о внесении изменений в карты внутреннего финансового контроля;
– в случае внесения изменений в нормативные правовые акты, регулирующие правоотношения, определяющих необходимость изменения внутренних процедур.

Изменения при смене лиц, ответственных за выполнение контрольных действий, а также связанные с увольнением (приемом на работу) специалистов, участвующих в проведении внутреннего контроля, могут вноситься в карту внутреннего контроля по мере необходимости, но не позднее пяти рабочих дней после принятия соответствующего решения.

5.7. Карта внутреннего контроля и (или) Перечень могут быть оформлены как на бумажном носителе, так и в форме электронного документа с использованием электронной подписи. В случае ведения карты внутреннего контроля в форме электронного документа программное обеспечение, используемое в целях такого ведения, должно позволять идентифицировать время занесения в карту внутреннего контроля каждой записи без возможности ее несанкционированного изменения, а также проставлять необходимые отметки об ознакомлении сотрудников структурного подразделения с обязанностью осуществления внутреннего контроля.

5.8. Срок хранения карты внутреннего контроля и Перечня устанавливается в соответствии с номенклатурой дел соответствующего структурного подразделения и составляет пять лет.

В случае актуализации в течение года карты внутреннего контроля обеспечивается хранение всех утвержденных в текущем году карт внутреннего контроля.

6. Оценка рисков

6.1. Оценка рисков состоит в идентификации рисков по каждой указанной в Перечне операции и определении уровня риска.

Идентификация рисков заключается в определении по каждой операции (действию по формированию документа, необходимого для выполнения внутренней процедуры) возможных событий, наступление которых негативно повлияет на результат внутренней процедуры:

– несвоевременность выполнения операции;
– ошибки, допущенные в ходе выполнения операции;

- другое

Идентификация рисков проводится путем проведения анализа информации, указанной в представлениях и предписаниях органов государственного финансового контроля, рекомендациях (предложениях) внутреннего финансового аудита, иной информации об имеющихся нарушениях и недостатках в сфере бухгалтерских правоотношений, их причинах и условиях, в том числе информации, содержащейся в результатах отчетов финансового контроля.

6.2. Каждый риск подлежит оценке по критерию «вероятность», характеризующему ожидание наступления события, негативно влияющего на выполнение внутренних процедур, и критерию «последствия», характеризующему размер наносимого ущерба, существенность налагаемых санкций за допущенное нарушение законодательства. По каждому критерию определяется шкала уровней вероятности (последствий) риска, имеющая пять позиций:

– уровень по критерию «вероятность» – невероятный (от 0 до 20 процентов), маловероятный (от 20 до 40 процентов), средний (от 40 до 60 процентов), вероятный (от 60 до 80 процентов), ожидаемый (от 80 до 100 процентов);
– уровень по критерию «последствия» – низкий, умеренный, высокий, очень высокий.

6.3. Оценка вероятности осуществляется на основе анализа информации о следующих причинах рисков:

– недостаточность положений правовых актов, регламентирующих выполнение внутренней процедуры, их несоответствие нормативным правовым актам на момент совершения операции;
– длительный период обновления средств автоматизации подготовки документа;
– низкое качество содержания и (или) несвоевременность представления документов, представляемых должностным лицам, осуществляющим внутренние процедуры, необходимых для проведения операций (действий по формированию документа, необходимого для выполнения внутренней процедуры);
– наличие конфликта интересов у должностных лиц, осуществляющих внутренние процедуры (например, приемка товаров, работ, услуг и оформление заявки на кассовый расход в целях оплаты закупки осуществляются одним должностным лицом);
– отсутствие разграничения прав доступа пользователей к базам данных, вводу и выводу информации из автоматизированных информационных систем, обеспечивающих осуществление регламента взаимодействия пользователей с информационными ресурсами;
– неэффективность средств автоматизации подготовки документа, необходимого для выполнения внутренней процедуры;
– недостаточная укомплектованность подразделения, ответственного за выполнение внутренней процедуры, а также уровня квалификации сотрудников указанного подразделения.

6.4. Операции с уровнем риска «средний», «высокий», «очень высокий» включаются в карту внутреннего финансового контроля.

7. Порядок ведения, учета и хранения регистров (журналов)
внутреннего финансового контроля

7.1. Выявленные недостатки и (или) нарушения при исполнении внутренних процедур, сведения о причинах и обстоятельствах рисков возникновения нарушений и (или) недостатков, а также о предлагаемых мерах по их устранению отражаются в регистрах (журналах) внутреннего финансового контроля.

7.2. Ведение журналов внутреннего финансового контроля осуществляется в отделе бухгалтерского учета и отчетности.

7.3. Информация в журналы внутреннего финансового контроля заносится уполномоченными лицами на основании информации от должностных лиц, осуществляющих контрольные действия, по мере их совершения в хронологическом порядке.

7.4. Учет и хранение журналов внутреннего финансового контроля осуществляется способами, обеспечивающими их защиту от несанкционированных исправлений, утраты целостности информации в них и сохранность самих документов, в соответствии с требованиями делопроизводства, принятыми в учреждении, в том числе с применением автоматизированных информационных систем.

8. Ответственность субъектов внутреннего контроля
 

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

8.2. Ответственность за организацию и функционирование системы внутреннего контроля возлагается на руководителя службы внутреннего контроля Ф.А. Костомарова.

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

 

9. Оценка состояния системы внутреннего контроля
 

9.1. Оценка эффективности, непосредственная оценка адекватности, достаточности системы внутреннего контроля в учреждении, а также контроль за соблюдением процедур внутреннего контроля осуществляется службой внутреннего контроля и рассматривается на специальных совещаниях, проводимых руководителем учреждения.

9.2. В рамках указанных полномочий служба внутреннего контроля представляет руководителю учреждения результаты проверок эффективности действующих процедур внутреннего контроля и в случае необходимости разработанные совместно с главным бухгалтером предложения по их совершенствованию. 

 

10. Заключительные положения
 

10.1. Все изменения и дополнения к настоящему положению утверждаются руководителем учреждения.

10.2. Если в результате изменения действующего законодательства России отдельные статьи настоящего положения вступят с ним в противоречие, они утрачивают силу, преимущественную силу имеют положения действующего законодательства России.

 

График проведения плановых 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
	Главный бухгалтер

	2
	Проверка соблюдения лимита денежных средств в кассе
	Ежемесячно
	Месяц
	Главный бухгалтер

	3
	Проверка наличия актов сверки с поставщиками и подрядчиками
	На 1 января
На 1 июля
	Полугодие
	Главный бухгалтер я

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

	5
	Инвентаризация нефинансовых активов
	Ежегодно на 1 декабря
	Год
	Председатель инвентаризационной комиссии 
Главный бухгалтер

	6
	Инвентаризация финансовых активов
	Ежегодно на 1 января
	Год
	Председатель инвентаризационной комиссии и руководитель службы внутреннего контроля

	7
	 Проверка соблюдения ведения и исполнения ПФХД
	 Ежегодно на 1 января
	 Год
	 Главный бухгалтер

	8
	Составление бухгалтерской отчетности
	Ежегодно
	Год
	Главный бухгалтер

	9
	Составление ежеквартальной налоговой отчетности
	Ежеквартально
	Квартал
	Главный бухгалтер

	10
	Проверка наличия актов сверки с поставщиками и подрядчиками
	Ежеквартально
	Квартал
	Главный бухгалтер


Приложение 6
к настоящему положению

 

 

Перечень должностей сотрудников, 
ответственных за учет и хранение бланков строгой отчетности (БСО)

 

	№ п/п
	Должность
	Вид БСО

	1.
	Специалист отдела кадров
	Бланки трудовых книжек и вкладышей к трудовой книжке

	2.
	Секретарь учебной части
	Бланки дипломов,
приложений к дипломам, 

свидетельства об уровне квалификации, приложения к свидетельству об уровне квалификации,

свидетельство о прохождении обучения на курсах водителей транспортных средств, свидетельство о прохождении обучения на курсах трактористов-машинистов, свидетельство об окончании учебного заведения,



	3.
	 Бухгалтер
	Конверты

Топливные карты


