УПРАВЛЕНИЕ КУЛЬТУРЫ
АДМИНИСТРАЦИИ ВЕРХНЕКАМСКОГО РАЙОНА

ПРИКАЗ

	от
	16.12.2019
	
	
	 №
	51


г.Кирс

Об утверждении  учетной  политики   

        В соответствии с   Бюджетным Кодексом Российской Федерации            от 31.07.1998 № 145-ФЗ ПРИКАЗЫВАЮ:

      1. Утвердить Положение об учетной политике муниципального казенного учреждения управление культуры администрации Верхнекамского района согласно приложения к настоящему приказу.

      2. Установить, что данный приказ вступает в силу с 01.01.2020 года. 

      3. Приказ управления культуры администрации Верхнекамского района от 08.11.2018 № 39 «Об утверждении учетной политики» считать утратившим силу с 01.01.2020 года. 

      4. Ответственность за организацию исполнения настоящего приказа возложить на главного бухгалтера централизованной бухгалтерии управления культуры администрации Верхнекамского района Брезгину С.Ю.      

 Начальник управления культуры

 администрации Верхнекамского района                                     М.В. Кононова

Приложение № 1

         к приказу управления культуры администрации Верхнекамского района

                                                                                                     от 16.12.2019   № 51  

Учетная политика муниципального казенного учреждения 

управление культуры администрации Верхнекамского района 
для целей бюджетного учета

1. Организация бюджетного учета

 1.1. Настоящая учетная политика (далее - Учетная политика) разработана и предназначена для формирования полной и достоверной информации о финансовом состоянии, имуществе, обязательствах и финансовых результатах деятельности муниципального казенного учреждения управление культуры администрации Верхнекамского района (далее – управление культуры), подведомственных муниципальных учреждений культуры и муниципальных учреждений дополнительного образования в сфере культуры (далее - учреждение). 

 1.2. Ведение бюджетного учета осуществляет централизованная бухгалтерия управления культуры (далее – бухгалтерия).  Деятельность должностных лиц бухгалтерии регламентируется Положением о централизованной бухгалтерии  управления культуры администрации Верхнекамского района и должностными инструкциями.

1.3. Порядок передачи документов и дел при смене руководителя, главного бухгалтера приведен в Приложении № 1 к Учетной политике.

1.4.  К учету принимаются первичные учетные документы, составленные надлежащим образом и подписанные руководителем учреждения, либо лицом наделенным правом подписи данных документов.

1.5.  Бюджетный учет ведется в валюте Российской Федерации  - в рублях. Документирование операций с имуществом, обязательствами, а также иных фактов хозяйственной деятельности, ведение регистров бюджетного учета осуществляется на русском языке. 

1.6. Форма ведения бюджетного учета - автоматизированная с применением специализированных бухгалтерских программ: «Смета-Смарт», "Зарплата-КС", «Свод-Смарт».

1.7. Для ведения бюджетного учета применяются следующие формы первичных учетных документов:

унифицированные формы первичных учетных документов, утвержденные Приказом №52н от 30.03.2015 года (с изменениями и дополнениями);

иные унифицированные формы первичных учетных документов (в случае их отсутствия в Приказе № 52н от 30.03.2015 года);

самостоятельно разработанные формы первичных учетных документов, образцы которых приведены в Приложении № 2 к настоящей Учетной политике.

1.8. Данные проверенных и принятых к учету первичных учетных документов ежемесячно систематизируются и  накапливаются  в регистрах,  составленных  по унифицированным формам, утвержденным приказом Минфина России от 30.03.2015 года № 52н.

      1.9. Первичные учетные документы предоставляются в бухгалтерию с периодичностью, приведенной в Приложении № 3  к настоящей Учетной политике.

1.10. Перечень должностных лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов, утверждается отдельным приказом по учреждению.

1.11. Право постановки усиленной квалифицированной электронной подписи на электронных документах при обмене информацией с участниками электронного документооборота, предоставлено должностным лицам в соответствии с приказом управления культуры. 

1.12. Отражение операций при ведении бюджетного учета осуществляется в соответствии с рабочим планом счетов в соответствии с Приложением № 4 к настоящей Учетной политике. 

1.13. Перечень документов, сроки их представления ответственными лицами в бухгалтерию устанавливаются согласно утвержденному графику документооборота первичных учетных документов в соответствии с Приложение № 5 к настоящей Учетной политике.
     1.14.  Первичные учетные документы, регистры бухгалтерского учета и бюджетная отчетность хранятся в течение сроков, установленных номенклатурой дел управления культуры.

1.15. Порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками,   осуществляется в соответствии с Порядком, утвержденным управлением культуры.

1.16. Признание событий после отчетной даты и отражение информации о них в отчетности осуществляется в соответствии с требованиями СГС "События после отчетной даты".

2. Учет денежных средств и денежных документов

2.1. Учет денежных средств и денежных документов осуществляется в соответствии с требованиями, установленными Порядком ведения кассовых операций в Российской Федерации.

2.2. Кассовая книга (ф. 0504514) оформляется на бумажном носителе с применением компьютерной программы «Смета-Смарт».

2.3. Лимит остатка наличных денег в кассе устанавливается отдельным приказом по учреждению.

2.4. В составе денежных документов учитываются:

почтовые марки;

маркированные конверты,

подарочные сертификаты.

2.5. Денежные документы хранятся в кассе бухгалтерии и учитываются по фактической стоимости. Учет операций с денежными документами ведется на отдельных листах Кассовой книги (ф. 0504514), с оформлением на них надписи "Фондовый".                                                                                              
  2.6. Денежные документы принимаются в кассу и учитываются по фактической стоимости с учетом всех налогов, в том числе возмещаемых.

3. Порядок выдачи денежных средств и денежных документов

под отчет и оформление их расходования

  3.1.  Выдача денежных средств под отчет и представление отчетности подотчетными лицами осуществляется в соответствии с Положением о выдаче денежных средств под отчет и представление отчетности подотчетными лицами, приведенным в Приложении № 6 к настоящей Учетной политике.

3.2. Выдача под отчет денежных документов производится в соответствии с Положением о выдаче под отчет денежных документов, составлении и представлении отчетов подотчетными лицами, приведенным в Приложении № 7 к настоящей Учетной политике.

4. Учет бланков строгой отчетности

4.1. Положение о приемке, хранении, выдаче (списании) бланков строгой отчетности приведено в Приложении № 8 к настоящей Учетной политике.

5. Учет основных средств

      5.1.  Учет объектов основных средств и порядок отнесения материальных объектов, используемых учреждением в процессе своей деятельности, к основным средствам, нематериальным активам и материальным запасам определяется на основании Инструкции № 157н. 

     5.2. Перечень объектов, которые относятся к основным средствам, приведен в Приложении № 9 к настоящей Учетной политике. 

     5.3.  Объекты основных средств принимаются к бюджетному учету по их первоначальной стоимости, которую на момент приобретения формируют суммы фактических вложений учреждения.

5.4. Срок полезного использования объектов нефинансовых активов в целях принятия их к учету в составе основных средств определяется исходя из ожидаемого срока получения экономических выгод и (или) полезного потенциала, заключенного в активе, в порядке, установленном ФСБУ «Основные средства» и Инструкцией №157н.

5.5. Каждому инвентарному объекту недвижимого имущества, а также инвентарному объекту движимого имущества, кроме объектов стоимостью до 10000 руб. включительно, присваивается уникальный инвентарный номер, состоящий из 10 знаков:

1-3-й знак - код синтетического счета;

4-5-й знак – код аналитического счета;

6-10-й знак - порядковый номер объекта в группе. 

5.6. Присвоенный инвентарный номер обозначается несмываемой краской или прикрепляется к объекту на бумажной наклейке.

5.7. Структурная часть объекта основных средств, которая имеет срок полезного использования, существенно отличающийся от сроков полезного использования других частей этого же объекта, и стоимость, составляющую значительную величину от его общей стоимости, учитывается как самостоятельный инвентарный объект.

Для целей настоящего пункта сроки полезного использования считаются существенно отличающимися, если они относятся к разным амортизационным группам, определенным в Постановлении Правительства РФ от 01.01.2002 № 1.

Для целей настоящего пункта стоимость части объекта основных средств считается значительной, если она составляет не менее 20% его общей стоимости.

5.8. Отдельными инвентарными объектами являются: 

источник бесперебойного питания,

внешний модем,

многофункциональное устройство;

принтеры;

сканеры.

компьютера

крупногабаритная мебель

звуковая аппаратура

световая аппаратура

     объекты, приобретаемые для разных структурных подразделений и материально-ответственных лиц.

5.9. Стоимость основного средства изменяется в случае проведения переоценки этого основного средства и отражения ее результатов в учете.

5.10.  Сроки и порядок переоценки устанавливаются Правительством РФ. Если из акта Правительства РФ о проведении переоценки невозможно определить, в отношении каких объектов основных средств она проводится, то перечень объектов, подлежащих переоценке, устанавливается руководителем учреждения.

 5.11. При отражении результатов переоценки производится пересчет накопленной амортизации пропорционально изменению первоначальной стоимости объекта основных средств таким образом, чтобы его остаточная стоимость после переоценки равнялась его переоцененной стоимости.

 5.12. Учет основных средств осуществляется по материально ответственным лицам, которые являются ответственными за хранение технической и другой документации основных средств.

По объектам основных средств, по которым производителем (поставщиком) предусмотрен гарантийный срок, хранению у материально ответственных лиц подлежат также гарантийные талоны.

5.13. Поступление, выбытие или перемещение нефинансовых активов осуществляется постоянно действующей комиссией по поступлению и выбытию активов управления культуры, деятельность которой осуществляется в соответствии с Положением о комиссии по поступлению и выбытию активов в соответствии с Приложение №10  к настоящей Учетной политике.

5.14. Начисление амортизации всех объектов основных средств осуществляется линейным методом.

5.15. В случае частичной ликвидации (разукомплектации) объекта основного средства при условии, что стоимость ликвидируемых (разукомплектованных) частей не была выделена в документах поставщика, стоимость таких частей определяется Комиссией по поступлению и выбытию активов пропорционально выбранному комиссией показателю (площадь, объем и др.). Комиссия составляет акт о разукомплектации (частичной ликвидации) объекта основных средств согласно Приложению №2  к настоящей Учетной политике.

5.16. Признание в учете объектов основных средств, выявленных при инвентаризации, осуществляется по справедливой стоимости  с применением наиболее подходящего в каждом случае метода.

5.17. Продажа объектов основных средств,  безвозмездная передача объектов основных средств, приобретение основных средств оформляется Актом о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101).

5.18. Принятие объектов нефинансовых активов, поступивших в порядке возмещения в натуральной форме ущерба, причиненного виновным лицом, отражается с применением счета 0 401 10 172.

6. Учет материальных запасов

 6.1. Оценка материальных запасов, приобретенных 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.

6.2.   Единицей материальных запасов является номенклатурный номер.        

6.3. Признание в учете материалов, полученных при ликвидации нефинансовых материальных активов, отражается по справедливой стоимости, определяемой методом рыночных цен.

6.4. Списание материальных запасов (кроме ГСМ) производится по фактической стоимости каждой единицы. 

6.5. Списание расходов по ГСМ осуществляется на основании путевого листа по нормам, установленным приказом руководителя учреждения, по средней стоимости запасов. Переход на летнюю и зимнюю норму расхода ГСМ утверждается ежегодно отдельным приказом по учреждению.

Списание ГСМ, выданных для хозяйственных нужд (распиловка дров, кошение травы триммером, заправка снегоуборочной машины) списывается после выполнения работ по акту списания материальных запасов (код формы 0504230). Акт подписывается членами комиссии и утверждается руководителем учреждения.

Списание ГСМ, выданных для заправки  транспортного средства стороннего учреждения, используемого в целях  доставки приобретенного учреждением имущества, либо поездки сотрудников учреждения по производственной необходимости,  в командировку и другим причинам, производится после поездки по акту списания материальных запасов (код формы 0504230) и предоставления учреждению копии путевого листа эксплуатируемого транспортного средства. Акт подписывается членами комиссии и утверждается руководителем учреждения.

6.6. Выдача канцелярских принадлежностей, запасных частей и хозяйственных материалов на хозяйственные нужды оформляется Ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения            (ф. 0504210), которая является основанием для их списания.

6.7.        К материальным запасам относятся:

канцелярские товары, в том числе: ручки, карандаши, маркеры, фломастеры, линейки, резинки, точилки, ножницы, клей,  степлеры, скобы, кнопки, скрепки, бумага (все виды), блокноты, тетради,  календари, стикеры,  журналы, папки (все виды), файлы, штрих, скотч,  лотки, подставки для календарей, органайзеры, дыроколы, корзины для бумаг и т.п..

строительные материалы :краска, лак, эмаль, шпаклевка, грунтовка, пропитки, рубероид, цемент, песок, кирпич, пиломатериал, фанера, кисточки малярные, валики, гвозди, гайки, болты, скобяные изделия, краны, муфты, тройники, радиаторы,  раковины, унитазы, сливные бочки, тройники, кабель, лампы, светильники, прожектора встроенные в электросеть, патроны, ролики, шнуры, предохранители, изоляторы , железо, цинк листовой, металлоизделия, кабель, провода , электротовары и т.п.

горюче-смазочные материалы

котельно - печное топливо (дрова)

методлитература, демонстрационные материалы, наглядное пособие, печатная продукция, печатная сувенирная продукция, в том числе для перепродажи;

расходные  материалы к оргтехнике.

запасные части к транспортным средствам, оргтехнике, оборудованию, вычислительной технике, систем телекоммуникаций и ЛВС, мониторы.

оборудование, требующее монтажа и предназначенное для установки, а также комплекты запасных частей такого оборудования. Оно может быть введено в действие только после сборки его частей и прикрепления к фундаменту или опорам зданий и сооружений.

оборудование для отопительной, вентиляционной, санитарно-технических систем (отопительные котлы, радиаторы  и т.д.)

готовые к установке строительные конструкции и детали.

прочие материальные запасы, в том числе: тряпкодержатели,  ведра, чистящие, моющие средства, ветошь, перчатки, веники, метла, совки, щетки, лопаты,  скребки, спецодежда, замки навесные, врезные,   цветочные горшки, вазоны, кухонный инвентарь (посуда), хозяйственный инвентарь, коврики  под ноги, изделия из пластика, электролампочки, инструменты (отвертки, пассатижи, бокорезы, секаторы и т.д.), семена, удобрения.

7. Учет на забалансовых счетах

7.1.  На забалансовом счете 01 «Имущество, полученное в пользование» ведется учет программного обеспечения, программных продуктов, неисключительные права, лицензии и другие нематериальные активы.

7.2. На забалансовом счете 02 «Материальные ценности на хранении»  ведется учет материальных ценностей, переданных в учреждение на хранение.

7.3.  На забалансовом счете 03 "Бланки строгой отчетности" ведется учет находящихся на хранении и выдаваемых в рамках хозяйственной деятельности бланков трудовых книжек и вкладышей к ним, топливных карт по условной оценке один бланк (карта) - 1 рубль. Организация работы по ведению учета, хранению и выдаче бланков трудовых книжек и карт возлагается на материально-ответственных лиц. 

7.4. На забалансовом счете 07 «Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры» ведется учет ценных подарков и сувениров, приобретаемых в целях вручения награждаемым лицам. Ценные подарки и сувениры учитываются по стоимости их приобретения. Указанные ценности списываются с забалансового счета по мере их вручения (дарения) на основании акта в соответствии с Приложение №2 к настоящей Учетной политике. Подписание данного акта лицами, награжденными ценными подарками, сувенирами и призами в рамках протокольных и торжественных мероприятий, не требуется. 

7.5. В целях осуществления контроля за использованием выданных взамен изношенных запасных частей к транспортным средствам, они подлежат учету на забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных», на котором учитываются двигатели, аккумуляторы, шины, диски и другие запасные части и комплектующие к автомобилям. 

7.6. На забалансовом счете 10 учет ведется по видам обеспечений:

банковские гарантии;

поручительства;

имущество в залоге.

7.7. Учтенное на забалансовом счете 10 обеспечение исполнения обязательств списывается:

по обеспечению в виде гарантии или поручительства - на дату исполнения гарантом или поручителем требований об уплате денежной суммы в связи с нарушением принципалом обязательства;

по обеспечению в виде залога - на дату реализации залогового имущества.

7.8. Суммы просроченной задолженности, не востребованной кредиторами, по приказу начальника управления культуры списываются с балансового учета и учитываются на забалансовом счете 20 в течение срока исковой давности.

Основанием для принятия решений о списании кредиторской задолженности с баланса и принятия ее на забалансовый счет являются:

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

докладная записка на имя начальника управления культуры о наличии кредиторской задолженности, не востребованной кредиторами.

Докладная записка должна содержать следующие сведения:

причины возникновения задолженности;

размер задолженности;

обстоятельства, свидетельствующие о наличии оснований для списания задолженности или восстановления задолженности в учете.

Задолженность, не востребованная кредиторами, списывается с забалансового счета на основании решения комиссии по поступлению и выбытию активов и приказа руководителя учреждения. 

7.9. Основные средства на забалансовом счете 21 учитываются по балансовой стоимости объекта. Списание объектов оформляется соответствующим актом о списании (ф. 0504104, 0504105, 0504143).

7.10. На забалансовом счете 26 ведется учет имущества, переданного в безвозмездное пользование, в целях обеспечения надлежащего контроля за его сохранностью, целевым использованием и движением.

8. Администрирование доходов 

8.1. Операции по поступлениям отражаются в учете на основании первичных документов, приложенных к выписке из лицевого счета администратора доходов бюджета.

8.2. Аналитический учет операций по счету 050400000 «Сметные (плановые, прогнозные) назначения» ведется в Карточке учета средств и расчетов ф.0504051.

9. Учет оплаты труда

9.1.  Заработная плата работникам  перечисляется на банковские счета, в том числе на счета, к которым привязаны банковские карты. 

       9.2. Учет отработанного времени ведется в табелях учета использования рабочего времени.  Периоды заполнения определяются в соответствии с утвержденным графиком документооборота. 

9.3. Заработная плата работникам за первую половину месяца рассчитывается в размере  заработной платы, начисленной за отработанные дни первой половины месяца на основании составленного  табеля учета рабочего времени с понижающим коэффициентом 0,87.

 9.4. Аналитический учет расчетов с работниками по оплате труда, пособиям и прочим выплатам ведется в Журнале операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям (ф. 0504071) в целом по учреждению.

9.6.  Форма расчетного листка приведена в Приложении №2 к настоящей Учетной политике. Расчетный листок формируется и выдается работникам по окончании месяца до установленного срока выплаты заработной платы. При выплате отпускных отдельно от заработной платы расчетный листок не выдается.  

9.7. Для подтверждения факта получения работниками расчетных листков ведется журнал учета выдачи расчетных листков по форме, приведенной в Приложении №2 к настоящей Учетной политике.

10. Финансовый результат

       10.1.  В составе расходов будущих периодов на счете 1 401 50 000 «Расходы будущих периодов» учитываются:

расходы на приобретение неисключительных прав на пользование программным обеспечением в течение нескольких отчетных периодов, сертификата ключа ЭЦП, 

расходы на обязательное страхование гражданской ответственности (ОСАГО), 

подписка на периодические издания.

10.2. Расходы, произведенные в текущем отчетном периоде, но относящиеся к будущим отчетным периодам, списываются в конце года и (или) по окончании действия договора, на финансовый результат текущего финансового года пропорционально числу календарных дней действия договора. 

Расходы, произведенные в текущем отчетном периоде, но относящиеся к будущим отчетным периодам на подписку, списываются на финансовый результат текущего финансового года по окончании действия договора или на основании акта об оказании услуг, пропорционально числу календарных дней. 

10.3. Порядок формирования резервов предстоящих расходов и их использования приведен в Приложении №11 к настоящей Учетной политике.

10.4. Аналитический учет резервов предстоящих расходов ведется в Карточке учета средств и расчетов (ф. 0504051).

11. Санкционирование расходов 

11.1.  Учет  принимаемых обязательств осуществляется на основании:

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

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

протокола конкурсной комиссии;

бухгалтерской справки (ф. 0504833);

11.2. Учет обязательств осуществляется на основании:

уведомления о лимитах бюджетных обязательств в части фонда оплаты труда;
расчетных ведомостей;

платежных поручений;

реестров на перечисление межбюджетных трансфертов;

соглашения о предоставлении межбюджетных трансфертов; 

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

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

исполнительного листа, судебного приказа;

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

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

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

11.3. Учет денежных обязательств осуществляется на основании:

расчетной ведомости (ф. 0504402);

бухгалтерской справки (ф. 0504833);

договора (контракта) в случае осуществления авансовых платежей в соответствии с его условиями;

авансового отчета (ф. 0504505);

счета;

счета-фактуры;

исполнительного листа, судебного приказа;

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

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

согласованного руководителем заявления о выдаче под отчет денежных средств;

расчета по начисленным процентам за пользование кредитами;

реестров на перечисление межбюджетных трансфертов;

платежных поручений.

12. Обесценение активов
12.1. Проверка наличия признаков возможного обесценения (снижения убытка) проводится при инвентаризации соответствующих активов. 

12.2. Информация о признаках возможного обесценения (снижения убытка), выявленных в рамках инвентаризации, отражается в инвентаризационной описи (сличительной ведомости) по объектам нефинансовых активов (ф. 0504087).

12.3. При выявлении признаков возможного обесценения (снижения убытка) руководитель учреждения по представлению комиссии по поступлению и выбытию активов принимает решение о необходимости (об отсутствии необходимости) определения справедливой стоимости такого актива, оформляемое приказом с указанием метода, которым стоимость будет определена.

12.4. Если по результатам определения справедливой стоимости актива выявлено обесценение, оно подлежит отражению в учете.

12.5. Восстановление убытка от обесценения отражается в учете только в том случае, если с момента последнего признания убытка от обесценения актива был изменен метод определения справедливой стоимости актива.

12.6. Если с момента последнего признания убытка от обесценения актива метод определения справедливой стоимости актива не изменялся, то сумма убытка от обесценения актива не восстанавливается. В этом случае руководитель учреждения по представлению комиссии по поступлению и выбытию активов может принять решение о корректировке оставшегося срока полезного использования актива.

13. Порядок проведения инвентаризации

13.1. Порядок и сроки проведения инвентаризации в управлении культуры и в учреждении регулируются Положением об инвентаризации имущества и обязательств учреждения в соответствии с Приложением № 12 к настоящей Учетной политике.
14. Внутренний финансовый контроль

14.1.  Порядок организации и осуществления в управлении культуры внутреннего финансового контроля регулируется постановлением администрации Верхнекамского района Кировской области «Об утверждении Порядка осуществлении внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита» от 13.11.2014 № 1684 (с изменениями).

Приложение № 1
к Учетной политике
управления культуры администрации
Верхнекамского района

для целей бюджетного учета

Порядок передачи документов бухгалтерского учета и дел при смене руководителя, главного бухгалтера

1. Организация передачи документов и дел

1.1. Основанием для передачи документов и дел является прекращение полномочий руководителя, приказ об освобождении от должности главного бухгалтера.

1.2. При возникновении основания, названного в п. 1.1, издается приказ о передаче документов и дел. В нем указываются:

а) лицо, передающее документы и дела;

б) лицо, которому передаются документы и дела;

в) дата передачи документов и дел, время начала и предельный срок такой передачи;

г) перечень имущества и обязательств, подлежащих инвентаризации, 
д) состав комиссии.

2. Порядок передачи документов и дел

2.1. Передача документов и дел начинается с проведения инвентаризации.

2.2. Инвентаризации подлежит все имущество, которое закреплено за лицом, передающим дела и документы.

2.3. Проведение инвентаризации и оформление ее результатов осуществляется в соответствии с правилами по проведению инвентаризации.
2.4. Непосредственно при передаче дел и документов осуществляются следующие действия:

а) передающее лицо в присутствии всех членов комиссии демонстрирует принимающему лицу все передаваемые документы, в том числе:

учредительные, регистрационные и иные документы;

лицензии, свидетельства и пр.;

документы учетной политики;

бюджетную и налоговую отчетность;

документы, подтверждающие регистрацию прав на недвижимое имущество, документы о регистрации (постановке на учет) транспортных средств;

акты ревизий и проверок;

план-график закупок;

бланки строгой отчетности;

материалы о недостачах и хищениях, переданные и не переданные в правоохранительные органы;

      регистры бухгалтерского учета: книги, оборотные ведомости, карточки, журналы операций и пр.;

регистры налогового учета;

договоры с контрагентами;

акты сверки расчетов с налоговыми органами, контрагентами;

первичные (сводные) учетные документы;

книгу покупок, книгу продаж, журналы регистрации счетов-фактур;

документы по инвентаризации имущества и обязательств, в том числе акты инвентаризации, инвентаризационные описи, сличительные ведомости;

иные документы.
б) передающее лицо в присутствии всех членов комиссии демонстрирует принимающему лицу всю информацию, которая имеется в электронном виде и подлежит передаче (бухгалтерские базы, пароли и иные средства доступа к необходимым для работы ресурсам и пр.);

в) передающее лицо в присутствии всех членов комиссии передает принимающему лицу все электронные носители, необходимые для работы, в частности сертификаты электронной подписи, а также демонстрирует порядок их применения (если это не сделано ранее);

г) передающее лицо в присутствии всех членов комиссии передает принимающему лицу ключи от сейфов, печати и штампы и т.п.;

д) передающее лицо в присутствии всех членов комиссии доводит до принимающего лица информацию обо всех проблемах, нерешенных делах, возможных или имеющих место претензиях контролирующих органов и иных аналогичных вопросах;

е) при необходимости передающее лицо дает пояснения по любому из передаваемых (демонстрируемых в процессе передачи) документов, информации, предметов. Предоставление пояснений по любому вопросу принимающего лица и (или) члена комиссии обязательно.

2.5. По результатам передачи дел и документов составляется акт по форме, приведенной в приложении к настоящему Порядку.

2.6. В акте отражается каждое действие, осуществленное при передаче, а также все документы, которые были переданы (продемонстрированы) в процессе передачи.

2.7. В акте отражаются все существенные недостатки и нарушения в организации работы по ведению учета, выявленные в процессе передачи документов и дел.

2.8. Акт составляется в двух экземплярах (для передающего и принимающего), подписывается передающим лицом, принимающим лицом и всеми членами комиссии. Отказ от подписания акта не допускается.

2.9. Каждое из лиц, подписывающих акт, имеет право внести в него все дополнения (примечания), которые сочтет нужным, а также привести рекомендации и предложения. Все дополнения, примечания, рекомендации и предложения излагаются в самом акте, а при их значительном объеме - на отдельном листе. В последнем случае при подписании делается отметка «Дополнения (примечания, рекомендации, предложения) прилагаются».

Приложение 
к Порядку передачи документов 
бухгалтерского учета и дел

     управление культуры администрации Верхнекамского района 
АКТ

приема-передачи документов и дел

	        г.Кирс        
	"       "                       20       г.


Мы, нижеподписавшиеся:

            (должность, Ф.И.О.)             - сдающий документы и дела,

            (должность, Ф.И.О.)             - принимающий документы и дела,

члены комиссии, созданной     (вид документа – приказ, распоряжение и т.п.)         (должность руководителя)     от                       №                    
            (должность, Ф.И.О.)             - председатель комиссии,

            (должность, Ф.И.О.)             - член комиссии,

            (должность, Ф.И.О.)             - член комиссии,

составили настоящий акт о том, что

    (должность, фамилия, инициалы сдающего в творительном падеже)    
    (должность, фамилия, инициалы принимающего в дательном падеже)    
переданы:

1. Следующие документы и сведения:

	№ п/п
	Описание переданных документов и сведений
	Количество

	1
	
	

	2
	
	

	…
	
	


2. Следующая информация в электронном виде:

	 п/п
	Описание переданной информации
в электронном виде
	Количество

	1
	
	

	2
	
	

	…
	
	


3. Следующие электронные носители, необходимые для работы:

	№ п/п
	Описание электронных носителей
	Количество

	1
	
	

	2
	
	

	…
	
	


4. Ключи от сейфов:     (точное описание сейфов и мест их расположения)    .

5. Следующие печати и штампы:

	№ п/п
	Описание печатей и штампов
	Количество

	1
	
	

	2
	
	

	…
	
	


Доведена следующая информация о проблемах, нерешенных делах, возможных или имеющих место претензиях контролирующих органов и иных аналогичных вопросах:

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       .

В процессе передачи документов и дел выявлены следующие существенные недостатки и нарушения в организации работы по ведению учета:

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         .

Передающим лицом даны следующие пояснения:

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         .

Дополнения (примечания, рекомендации, предложения):

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          .

Приложения к акту:

1.                                                                                                                                    
2.                                                                                                                                    
3.                                                                                                                                    
Подписи лиц, составивших акт:

Передал:

      (должность)                 (подпись)               (фамилия, инициалы)    
Принял:

      (должность)                 (подпись)               (фамилия, инициалы)    
Председатель комиссии:

      (должность)                 (подпись)               (фамилия, инициалы)    
Члены комиссии:

      (должность)                 (подпись)               (фамилия, инициалы)    
      (должность)                 (подпись)               (фамилия, инициалы)    
Оборот последнего листа

В настоящем акте пронумеровано, прошнуровано и заверено печатью                      листов.

    (должность председателя комиссии)             (подпись)               (фамилия, инициалы)    
"        "                        20        г.

М.П.
Приложение № 2
к Учетной политике

управления культуры администрации
Верхнекамского района

для целей бюджетного учета
Самостоятельно разработанные формы первичных 

учетных документов 

                                                                                                                      Утверждаю

                                            Руководитель _________ ____________

                       учреждения   (подпись) (расшифровка

                                                                 подписи)

                                        "__" ___________ 20__ г.

АКТ № __________

о разукомплектации (частичной ликвидации)

объекта основных средств

                                                                  ┌───────┐

                                                                  │ КОДЫ  │

                                                                  ├───────┤

                    "__" _____________ 20__ г.               Дата │       │

                                                                  ├───────┤

Учреждение         ________________________________       по ОКПО │       │

                                                                  ├───────┤

Структурное                              ┌────────┐               │       │

подразделение      _________________ ИНН │        │           КПП │       │

                                         └────────┘               ├───────┤

Вид имущества      ________________________________ Аналитическая │       │

                      (недвижимое, особо ценное            группа │       │

                       движимое, иное движимое)                   ├───────┤

Материально                                                       │       │

ответственное лицо ________________________________ Учетный номер │       │

                                                                  ├───────┤

                                                                  │       │

                                                                  ├───────┤

                     Дата разукомплектации (частичной ликвидации) │       │

                                                                  └───────┘

1. Сведения об объекте основных средств до проведения работ по разукомплектации (частичной ликвидации).

	Наименование объекта
	Номер
	Дата
	Фактический срок службы (месяцев)
	Балансовая стоимость, руб.

	
	инвентарный
	реестровый
	заводской (иной)
	выпуска, изготовления, иное
	принятия к бухгалтерскому учету
	ввода в эксплуатацию
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


2. Мероприятия и расходы, связанные с разукомплектацией (частичной ликвидацией).

	Наименование мероприятия (расхода)
	Бухгалтерская запись
	Сумма, руб.
	Документ

	
	дебет
	кредит
	
	наименование
	номер
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


3. Поступление материальных ценностей в результате разукомплектации (частичной ликвидации).

	Наименование материальных ценностей
	Единица измерения
	Цена за единицу, руб.
	Количество
	Сумма, руб.
	Корреспондирующие счета

	
	наименование
	код по ОКЕИ
	
	
	
	дебет
	кредит

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


    Комиссия, назначенная приказом (распоряжением) ________________________

от "__" _____________ 20__ г. N _____ осмотрела результаты разукомплектации

(частичной ликвидации).

    Заключение  комиссии  (с  указанием причины разукомплектации (частичной

ликвидации)) ______________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Приложения. 1. Инвентарная карточка учета на __ л.

            2.

            ---------------------------------------------------------------

            _______________________________________________________________

Председатель комиссии          _____________    ___________________________

                                 (подпись)         (расшифровка подписи)

Члены комиссии:                _____________    ___________________________

                                 (подпись)         (расшифровка подписи)

                               _____________    ___________________________

                                 (подпись)         (расшифровка подписи)

                               _____________    ___________________________

                                 (подпись)         (расшифровка подписи)

---------------------------------------------------------------------------

    В    инвентарной    карточке    учета   основных   средств   результаты

разукомплектации (частичной ликвидации) отмечены.

Исполнитель ___________ _________ ____________

            (должность) (подпись) (расшифровка

                                    подписи)

"__" _______________ 20__ г.                   "__" _______________ 20__ г.

РЕЕСТР N ____

отправки корреспонденции

за _____________ 20__ г.

Отправитель  _______________________________________________________________

Адрес отправителя:__________________________________________________________

	№ п/п
	Адрес получателя
	Наименование/ФИО получателя
	Примечание
	Цена/

Стоимость

Руб.коп.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	



Составил: ______________  _______________
_______________________

                  (должность)      (подпись)         (расшифровка подписи)        

___________   _________   _____________________
(должность)   (подпись)   (расшифровка подписи)
"__" _______________ 20__ г.         

АКТ N __________

                 вручения ценных подарков, сувениров, призов

                      "__" _____________ 20__ г.

Учреждение  _______________________________________________________________

                                                          ┌───────────────┐

                                                      ИНН │               │

                                                          └───────────────┘

Материально

ответственное лицо ________________________________________________________

	Наименование ценного подарка, сувенира, приза
	Единица измерения
	Количество
	Цена, руб.
	Сумма, руб.
	Бухгалтерская запись

	
	
	
	
	
	дебет
	кредит

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	x
	x
	x
	
	x
	x


                                                              ┌───────────┐
Всего по настоящему акту списано ценностей на общую сумму     │           │
                                                              └───────────┘
______________________________________________________________________ руб.
                              (сумма прописью)
Информация о мероприятии: _________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Ответственный за вручение:___________ _________ _____________
                          (должность) (подпись) (расшифровка
                                                   подписи)
"__" _______________ 20__ г.          

                                       ┌─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─┐
                                                   Отметка бухгалтерии
                                       │  Корреспонденция счетов отражена              │
                                          в журнале операций за _____________ 20__ г.
                                       │                                               │
                                         Главный     _________ _____________________
                                       │ бухгалтер   (подпись) (расшифровка подписи)   │
                                       │                       МП                      │
                                       │ "__" _______________ 20__ г.                  │
                                       └───────────────────────────────────────────────┘
ЖУРНАЛ

учета выдачи расчетных листков 

за _______ год

	Таб №
	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Подпись
	Дата

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Расчетный листок


	Ф.И.О.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Должность:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Таб. №
	
	
	
	
	
	Отдел:
	оклад:
	
	
	
	
	
	
	
	

	Статус работника:
	
	
	
	

	год:
	мес.:
	Фонд раб.врем. дн.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Код
	Д/Ч
	%
	
	Наименование
	
	
	
	Начисл.
	Удерж.

	Остаток на начало периода
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Долг  за организацией
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Налог на доходы физического лица
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Совокуп.доход
	
	Вычеты

	Налог
	

	

	Обязательное пенсионное страхование (трудовая пенсия)

	
	
	
	
	
	
	

	
	Страховая часть:
	
	
	
	
	
	
	
	
	Накопит. часть:
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 3

к Учетной политике

управления культуры администрации

Верхнекамского района

для целей бюджетного учета

Периодичность формирования регистров бухгалтерского учета

на бумажных носителях

	N п/п
	Код формы документа
	Наименование регистра
	Периодичность

	1
	2
	3
	4

	1
	0504031
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов
	При закрытии карточки;

по требованию органов контроля;

по мере необходимости

	2
	0504032
	Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов
	При закрытии карточки;

по требованию органов контроля;

по мере необходимости

	3
	0504033
	Опись инвентарных карточек по учету нефинансовых активов
	Ежегодно

	4
	0504034
	Инвентарный список нефинансовых активов
	Ежегодно

	5
	0504035
	Оборотная ведомость по нефинансовым активам
	Ежегодно

	6
	0504042
	Книга учета материальных ценностей
	При необходимости

	7
	0504043
	Карточка учета материальных ценностей
	При необходимости

	8
	0504045
	Книга учета бланков строгой отчетности
	Ежегодно

	9
	0504047
	Реестр депонированных сумм
	Ежемесячно

	10
	0504048
	Книга аналитического учета депонированной заработной платы, денежного довольствия и стипендий
	Ежегодно

	11
	0504054
	Многографная карточка
	При необходимости

	12
	0504064
	Журнал регистрации обязательств
	В электронном виде за год, распечатывается по запросу

	13
	0504071
	Журналы операций
	Ежемесячно

	14
	0504072
	Главная книга
	Ежегодно

	15
	0504082
	Инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств
	При инвентаризации

	16
	0504086
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов
	При инвентаризации

	17
	0504087
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов
	При инвентаризации

	18
	0504088
	Инвентаризационная опись наличных денежных средств
	При инвентаризации

	19
	0504089
	Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами
	При инвентаризации

	20
	0504091
	Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям
	При инвентаризации

	21
	0504092
	Ведомость расхождений по результатам инвентаризации
	При инвентаризации

	22
	0504071
	Журналы операций (5 журнал)
	В электронном виде за год, распечатывается по запросу

	23
	0504071
	Журналы операций (8 журнал)
	В электронном виде за год, распечатывается по запросу

	24
	0504835
	Акт о результатах инвентаризации
	При инвентаризации


Приложение  № 4                                                                                                                      к Учетной политике                                                                                                      управления культуры администрации                                                                                                                             Верхнекамского района                                                                                                                                     для целей бюджетного учета

Рабочий план счетов
	Наименование счета
	Номер счета 

	
	аналитический код по бюджетной классификации
	код вида деятельности
	код объекта учета
	код группы и вида
	аналитический код по КОСГУ

	1. Нефинансовые активы

	Машины и оборудование - иное движимое имущество учреждения
	гКБК
	1
	101
	34
	310, 410

	Транспортные средства - иное движимое имущество учреждения
	гКБК
	1
	101
	35
	310, 410

	Производственный и хозяйственный инвентарь - иное движимое имущество учреждения
	гКБК
	1
	101
	36
	310, 410

	Амортизация  машин и оборудования - иного движимого имущества учреждения
	гКБК
	1
	104
	34
	411

	Амортизация транспортных средств - иного движимого имущества учреждения
	гКБК
	1
	104
	35
	411

	Амортизация производственного и хозяйственного инвентаря - иного движимого имущества учреждения
	гКБК
	1
	104
	36
	411

	Горюче-смазочные материалы - иное движимое имущество учреждения
	гКБК
	1
	105
	33
	340, 440

	Прочие материальные запасы - иное движимое имущество учреждения
	гКБК
	1
	105
	36
	340, 440

	Вложения в основные средства - иное движимое имущество учреждения
	КРБ
	1
	106
	31
	310, 410

	Вложения в материальные запасы - иное движимое имущество учреждения 
	КРБ
	1
	106
	34
	340, 440

	2. Финансовые активы
	

	Денежные средства во временном распоряжении учреждения на лицевой счет в органе казначейства
	КИФ
	3
	201
	11
	510,610

	Денежные средства  в кассе учреждения
	КИФ
	1
	201
	34
	510,610

	Денежные документы в кассе учреждения
	КРБ
	1
	201
	35
	510,610

	Расчеты по поступлениям текущего характера от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации
	КДБ
	1
	205
	51
	560,660

	Расчеты по невыясненным поступлениям
	КДБ
	1
	205
	81
	560,660

	Расчеты  по авансам по услугам связи
	КРБ
	1
	206
	21
	560,660

	Расчеты по перечислениям другим бюджетам бюджетной системы Российской Федерации
	КРБ
	1
	206
	51
	560,660

	Расчеты по предоставленным бюджетным кредитам другим бюджетам бюджетной системы Российской Федерации 
	КДБ, КИФ
	1
	207
	11
	540,640

	Расчеты с подотчетными лицами по прочим несоциальным выплатам персоналу в денежной форме
	КРБ
	1
	208
	12
	567,667

	Расчеты с подотчетными лицами по оплате услуг связи
	КРБ
	1
	208
	21
	567,667

	Расчеты с подотчетными лицами  по оплате работ, услуг по содержанию имущества
	КРБ
	1
	208
	25
	567,667

	Расчеты с подотчетными лицами  по оплате прочих работ, услуг
	КРБ
	1
	208
	26
	567,667

	Расчеты с подотчетными лицами по приобретению материальных запасов
	КРБ
	1
	208
	34
	567,667

	Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет (в части доходов бюджета) 
	КДБ
	1
	210
	02
	125,151, 181

	Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет (в части источников финансирования дефицита бюджета) 
	КИФ
	1
	210
	02
	640,710

	Расчеты с финансовым органом по наличным денежным средствам 
	КРБ
	1
	210
	03
	560,660

	3. Обязательства
	

	Расчеты с бюджетами бюджетной системы Российской Федерации по привлеченным бюджетным кредитам (в части начисленных процентов, штрафов и пеней)
	КРБ
	1
	301
	11
	710,810

	Расчеты с бюджетами бюджетной системы Российской Федерации по привлеченным бюджетным кредитам (в части источников финансирования дефицита бюджета)
	КИФ
	1
	301
	11
	710,810

	Расчеты с иными кредиторами по государственному (муниципальному) долгу (в части источников финансирования дефицита бюджета)
	КИФ
	1
	301
	13
	710,810

	Расчеты с иными кредиторами по государственному (муниципальному) долгу (в части начисленных процентов, штрафов и пеней) 
	КРБ
	1
	301
	13
	710,810

	Расчеты по оплате труда 
	КРБ
	1
	302
	11
	730,830



	Расчеты по прочим несоциальным выплатам персоналу в денежной форме
	КРБ
	1
	302
	12
	730,830

	Расчеты по начислениям на выплаты по оплате труда
	КРБ
	1
	302
	13
	730,830

	Расчеты по услугам связи
	КРБ
	1
	302
	21
	730,830

	Расчеты по работам, услугам по содержанию имущества
	КРБ
	1
	302
	25
	730,830

	Расчеты по прочим работам, услугам
	КРБ
	1
	302
	26
	730,830

	Расчеты по страхованию
	КРБ
	1
	302
	27
	730,830

	Расчеты по приобретению основных средств
	КРБ
	1
	302
	31
	730,830

	Расчеты по приобретению материальных запасов
	КРБ
	1
	302
	34
	730,830

	Расчеты по перечислениям другим бюджетам бюджетной системы Российской Федерации
	КРБ
	1
	302
	51
	730,830

	Расчеты по приобретению иных финансовых активов
	КРБ, КИФ
	1
	302
	75
	730,830

	Расчеты по налогу на доходы на физических лиц
	КРБ
	1
	303
	01
	730,830

	Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством
	КРБ
	1
	303
	02
	730,830

	Расчеты по прочим платежам в бюджет
	КРБ
	1
	303
	05
	730,830

	Расчеты по налогу на имущество организаций
	КРБ
	1
	303
	12
	730,830

	Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний
	КРБ
	1
	303
	06
	730,830

	Расчеты по страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Федеральный ФОМС
	КРБ
	1
	303
	07
	730,830

	Расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату страховой части трудовой пенсии
	КРБ
	1
	303
	10
	730,830

	Расчеты по средствам, полученным во временное распоряжение
	гКБК
	3
	304
	01
	730,830

	Расчеты по удержаниям из выплат по оплате труда
	КРБ
	1
	304
	03
	730,830

	Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом 
	КРБ
	1
	304
	05
	211,212,213,221 225,226,227,266291,297,231,251, 310,343,346

	Расчеты по платежам из бюджета с финансовыми органами (в части расчетов по источникам финансирования дефицита бюджета)
	КИФ
	1
	304
	05
	540,550,810

	4. Финансовый результат
	

	Доходы текущего финансового года
	КДБ
	1
	401
	10
	125,151

	Расходы текущего финансового года
	КРБ
	1
	401
	20
	211,212,213, 221225, 226,227,266,291, 231, 241, 251,271, 272

	Финансовый результат прошлых отчетных периодов
	гКБК 
	1
	401
	30
	000

	Расходы будущих периодов 
	КРБ 
	1
	401
	50
	226

	Резервы предстоящих расходов
	КРБ 
	1
	401
	61
	211,213

	5. Санкционирование расходов
	

	Доведенные лимиты бюджетных обязательств текущего финансового года 
	КРБ 
	1
	501
	11
	211,212,213,221 225,226,227,266291, 297,231,251, 310,343,346

	Лимиты бюджетных обязательств текущего финансового года к распределению 
	КРБ 
	1
	501
	12
	211,212,213,221 225,226,227,266291, 297,231,251, 310,343,346

	Лимиты бюджетных обязательств текущего финансового года получателей бюджетных средств 
	КРБ 
	1
	501
	13
	211,212,213,221 225,226,227,266291, 297,231,251, 310,343,346

	Доведенные лимиты бюджетных обязательств на первый год, следующий за текущим  (очередной финансовый год)
	КРБ 
	1
	501
	21
	211,212,213,221 225,226,227,266291,297,231,251, 310,343,346

	Лимиты бюджетных обязательств первого года, следующего за текущим  (очередного финансового года) к распределению 
	КРБ 
	1
	501
	22
	211,212,213,221 225,226,227,266291, 297,231,251, 310,343,346

	Лимиты бюджетных обязательств первого года, следующего за текущим (очередного финансового года), получателей бюджетных средств 
	КРБ 
	1
	501
	23
	211,212,213,221 225,226,227,266291, 297,231,251, 310,343,346

	Доведенные лимиты бюджетных обязательств на второй год, следующий за текущим  (первый год, следующий за очередным финансовым годом)
	КРБ 
	1
	501
	31
	211,212,213,221 225,226,227,266291, 297,231,251, 310,343,346

	Лимиты бюджетных обязательств второго года, следующего за текущим (первого года, следующего за очередным) к распределению 
	КРБ 
	1
	501
	32
	211,212,213,221 225,226,227,266291, 297,231,251, 310,343,346

	Лимиты бюджетных обязательств второго года, следующего за текущим (первого года, следующего за очередным) получателей бюджетных средств
	КРБ 
	1
	501
	33
	211,212,213,221 225,226,227,266291, 297,231,251, 310,343,346

	Лимиты бюджетных обязательств на иные очередные года (за пределами планового периода) получателей бюджетных средств
	КРБ 
	1
	501
	93
	211,212,213,221 225,226,227,266291, 297,231,251, 310,343,346

	Доведенные лимиты бюджетных обязательств второго года, следующего за  очередным
	КРБ 
	1
	501
	41
	211,212,213,221 225,226,227,266291, 297,231,251, 310,343,346

	Лимиты бюджетных обязательств второго года, следующего за  очередным, к распределению 
	КРБ 
	1
	501
	42
	211,212,213,221 225,226,227,266291, 297,231,251, 310,343,346

	Лимиты бюджетных обязательств второго года, следующего за  очередным,  получателей бюджетных средств
	КРБ 
	1
	501
	43
	211,212,213,221 225,226,227,266291, 297,231,251, 310,343,346

	Принятые обязательства на текущий финансовый год (в части расходов бюджета)
	КРБ 
	1
	502
	11
	211,212,213,221 225,226,227,266291, 297,231,251, 310,343,346

	Принятые обязательства на текущий финансовый год (в части источников финансирования дефицита бюджета)
	КИФ 
	1
	502
	11
	810,540

	Принятые денежные обязательства на текущий финансовый год (в части расходов бюджета)
	КРБ 
	1
	502
	12
	211,212,213,221 225,226,227,266291, 297,231,251, 310,343,346

	Принятые денежные обязательства на текущий финансовый год (в части источников финансирования дефицита бюджета)
	КИФ
	1
	502
	12
	810,540

	Принимаемые обязательства на текущий финансовый год
	КРБ 
	1
	502
	17
	231

	Принятые обязательства на первый год, следующий за текущим (очередного финансового года) (в части расходов бюджета)
	КРБ 
	1
	502
	21
	211,212,213,221 225,226,227,266291, 297,231,251, 310,343,346

	Принятые обязательства на первый год, следующий за текущим (очередного финансового года) (в части источников финансирования дефицита бюджета)
	КИФ 
	1
	502
	21
	810,540

	Принимаемые обязательства на первый год, следующий за текущим финансовым годом
	КРБ
	1
	502
	27
	231

	Принимаемые обязательства на второй год, следующий за текущим финансовым годом 
	КРБ 
	1
	502
	37
	211,212,213,221 225,226,227,266291, 297,231,251, 310,343,346

	Принятые обязательства на второй год, следующий за текущим (в части расходов бюджета)
	КРБ 
	1
	502
	31
	211,212,213,221 225,226,227,266291, 297,231,251, 310,343,346

	Принятые обязательства на второй год, следующий за текущим (в части источников финансирования дефицита бюджета)
	КИФ 
	1
	502
	31
	810,540

	Отложенные обязательства на иные очередные года (за пределами планового периода)
	КРБ
	1
	502
	99
	211,213

	Доведенные бюджетные ассигнования текущего финансового года (в части расходов бюджета)
	КРБ 
	1
	503
	11
	211,212,213,221 225,226,227,266291, 297,231,251, 310,343,346

	Доведенные бюджетные ассигнования текущего финансового года (в части источников финансирования дефицита бюджета)
	КИФ 
	1
	503
	11
	710,810,540,640

	Бюджетные ассигнования текущего финансового года к распределению (в части расходов бюджета)


	КРБ 
	1
	503
	12
	211,212,213,221 225,226,227,266291, 297,231,251, 310,343,346

	Бюджетные ассигнования текущего финансового года к распределению (в части источников финансирования дефицита бюджета)
	КИФ 
	1
	503
	12
	710,810,540,640

	Бюджетные ассигнования текущего финансового года получателей бюджетных средств (в части расходов бюджета)
	КРБ 
	1
	503
	13
	211,212,213,221 225,226,227,266291, 297,231,251, 310,343,346

	Бюджетные ассигнования получателей бюджетных средств (в части источников финансирования дефицита бюджета)
	КИФ 
	1
	503
	13
	710,810,540,640

	Доведенные бюджетные ассигнования на первый год, следующий за текущим (в части расходов бюджета)
	КРБ 
	1
	503
	21
	211,212,213,221 225,226,227,266291, 297,231,251, 310,343,346

	Доведенные бюджетные ассигнования на первый год, следующий за текущим (в части источников финансирования дефицита бюджета)
	КИФ 
	1
	503
	21
	710,810,540,640

	Бюджетные ассигнования на первый год, следующий за текущим к распределению (в части расходов бюджета)


	КРБ 
	1
	503
	22
	211,212,213,221 225,226,227,266291, 297,231,251, 310,343,346

	Бюджетные ассигнования на первый год, следующий за текущим к распределению (в части источников финансирования дефицита бюджета)
	КИФ 
	1
	503
	22
	710,810,540,640

	Бюджетные ассигнования первого года, следующего за текущим (очередного финансового года) получателей бюджетных средств (в части расходов бюджета)
	КРБ 
	1
	503
	23
	211,212,213,221 225,226,227,266291, 297,231,251, 310,343,346

	Бюджетные ассигнования первого года, следующего за текущим (очередного финансового года) получателей бюджетных средств (в части источников финансирования дефицита бюджета)
	КИФ 
	1
	503
	23
	710,810,540,640

	Бюджетные ассигнования второго года, следующего за текущим (первого года, следующий за очередным) получателей бюджетных средств (в части расходов бюджета)
	КРБ 
	1
	503
	33
	211,212,213,221 225,226,227,266291, 297,231,251, 310,343,346

	Бюджетные ассигнования второго года, следующего за текущим (первого года, следующий за очередным) получателей бюджетных средств (в части источников финансирования дефицита бюджета)
	КИФ 
	1
	503
	33
	710,810,540,640

	Доведенные бюджетные ассигнования второго года, следующего за текущим (первого года, следующий за очередным) (в части расходов бюджета)
	КРБ 
	1
	503
	31
	211,212,213,221 225,226,227,266291, 297,231,251, 310,343,346

	Доведенные бюджетные ассигнования второго года, следующего за текущим (первого года, следующий за очередным) (в части источников финансирования дефицита бюджета)
	КИФ 
	1
	503
	31
	710,810,540,640

	Бюджетные ассигнования второго года, следующего за текущим (первого года, следующий за очередным) к распределению (в части расходов бюджета)
	КРБ 
	1
	503
	32
	211,212,213,221 225,226,227,266291, 297,231,251, 310,343,346

	Бюджетные ассигнования второго года, следующего за текущим (первого года, следующий за очередным) к распределению (в части источников финансирования дефицита бюджета)
	КИФ 
	1
	503
	32
	710,810,540,640

	Доведенные бюджетные ассигнования второго года, следующего за очередным (в части расходов бюджета)
	КРБ 
	1
	503
	41
	211,212,213,221 225,226,227,266291,297,231,251, 310,343,346

	Доведенные бюджетные ассигнования второго года, следующего за очередным  (в части источников финансирования дефицита бюджета)
	КИФ 
	1
	503
	41
	710,810,540,640

	Бюджетные ассигнования второго года, следующего за очередным к распределению (в части расходов бюджета)
	КРБ 
	1
	503
	42
	211,212,213,221 225,226,227,266291,297,231,251, 310,343,346

	Бюджетные ассигнования второго года, следующего за очередным к распределению (в части источников финансирования дефицита бюджета)
	КИФ 
	1
	503
	42
	710,810,540,640

	Бюджетные ассигнования второго года, следующего за очередным, получателей бюджетных средств (в части расходов бюджета)
	КРБ 
	1
	503
	43
	211,212,213,221 225,226,227,266291,297,231,251, 310,343,346

	Бюджетные ассигнования второго года, следующего за очередным, получателей бюджетных средств (в части источников финансирования дефицита бюджета)
	КИФ 
	1
	503
	43
	710,810,540,640

	Сметные (плановые, прогнозные) назначения на текущий финансовый год
	КДБ 
	1
	504
	10
	125,151

	Сметные (плановые, прогнозные) назначения первого года, следующего за текущим
	КДБ 
	1
	504
	20
	125,151

	Сметные (плановые, прогнозные) назначения второго года, следующего за текущим (первого года, следующий за очередным)
	КДБ 
	1
	504
	30
	125,151

	Сметные (плановые, прогнозные) назначения второго года, следующего за очередным
	КДБ 
	1
	504
	40
	125,151

	Утвержденный объем финансового обеспечения на текущий финансовый год
	КДБ 
	1
	507
	10
	125,151

	Утвержденный объем финансового обеспечения первого года, следующего за текущим
	КДБ 
	1
	507
	20
	125,151

	Утвержденный объем финансового обеспечения второго года, следующего за текущим (первого года, следующий за очередным)
	КДБ 
	1
	507
	30
	125,151

	Утвержденный объем финансового обеспечения второго года, следующего за очередным
	КДБ 
	1
	507
	40
	125,151

	КДБ - код классификации доходов бюджетов;

КРБ - код классификации расходов бюджетов;

КИФ - код классификации источников финансирования дефицитов бюджетов;

гКБК - группировочный код бюджетной классификации Российской Федерации.

6. Забалансовые счета


	

	Имущество, полученное в пользование
	1.01
	
	
	
	

	Имущество, полученное в пользование
	1.01.31
	
	
	
	

	Материальные ценности на хранении
	1.02
	
	
	
	

	Бланки строгой отчетности
	1.03
	
	
	
	

	Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры
	1.07
	
	
	
	

	Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных
	1.09
	
	
	
	

	Поступление денежных средств на счета учреждения
	1.17.01
	
	
	
	

	Поступление денежных средств в кассу учреждения
	1.17.34
	
	
	
	

	Выбытие денежных средств со счетов учреждения
	1.18.01
	
	
	
	

	Выбытие  денежных средств из кассы учреждения
	1.18.34
	
	
	
	

	Основные средства в эксплуатации
	1.21
	
	
	
	


                                                      Приложение 5

                                                                к Учетной политике

                                                                                                    управления культуры администрации

                                                                       Верхнекамского района

                                                                                для целей бюджетного учета

Г Р А Ф И К

документооборота первичных учетных документов

учреждения, предоставляемых в централизованную бухгалтерию
	Наименование документов
	Сроки

	Табель учета рабочего времени за  1 половину  текущего месяца (c 01 по 15 число)
	16 числа текущего месяца

	Табель учета рабочего времени за период – текущий месяц
	25 числа текущего месяца



	Приказы по выплате премий, надбавок в текущем месяце

(с табелем учета рабочего времени)
	

	Табель учета рабочего времени (корректирующий) за текущий месяц
	в течение 3-х рабочих дней месяца следующего за отчетным

	Приказы о предоставлении отпусков
	за 1 неделю 

до наступления отпуска

	График отпусков на очередной год
	до 30 января текущего года

	Приказы о приеме на работу
	в день приема на работу 

	Пакет документов к приказу о приеме на работу:

копию паспорта,

копию СНИЛС, 

копию ИНН, 

Справки с предыдущего места работы (если есть)

Копии свидетельства о рождении детей (если есть), Заявление на предоставление льготы по НДФЛ на детей, Заявление на перечисление заработной платы на карту Мир, Согласие на обработку персональных данных

Другие документы по необходимости
	в день приема на работу

	Заявление работников об удержании из заработной платы  и перечислении профсоюзных взносов  
	в день приема на работу 

(если является членом профсоюзной организации)

	Список членов профсоюза с заявлениями членов профсоюза об удержании из заработной платы  профсоюзных взносов и перечислении их в указанную профсоюзную организацию.
	ежегодно по состоянию  

на 01 января текущего года 

до 15 января

	Доверенности на получение заработной платы наличными денежными средствами  в кассе централизованной бухгалтерии от  работников, живущих в отдаленных населенных пунктах района при приеме на работу 
	в день приема на работу

	Приказы об увольнении 

(Пакет документов: Табель учета рабочего времени за текущий месяц по увольняемому работнику)
	в день увольнения по приказу

	Листы нетрудоспособности


	в течении 3-х рабочих дней после закрытия   листа нетрудоспособности

	Списки специалистов на селе, получающих частичную компенсацию по оплате коммунальных услуг
	в последний день месяца на следующий месяц

	Штатное расписание (тарификации) на 01 января, 

на бумажном носителе и в электронном виде


	до 15 января

	Приказ об утверждении штатного расписания (тарификации)
	до 15 января

	Штатное расписание (тарификация) 

(изменения в течении года)

на бумажном носителе и в электронном виде
	в течение 5 рабочих дней с даты изменения штатного расписания

	Приказ о внесении изменений в действующее штатное расписание (тарификацию)
	в течение 5 рабочих дней с даты изменения штатного расписания

	Заявки на изменение бюджетных ассигнований, 

без утверждения на заседании Верхнекамской районной Думы
	по необходимости

	Заявки на изменение бюджетных ассигнований для утверждения на заседании Верхнекамской районной Думы
	за 2 недели до дня заседания Верхнекамской районной Думы

	Показатели по фактически выполненному муниципальному заданию (учреждения культуры)
	ежеквартально до 10 числа месяца следующего за отчетным кварталом

	Показатели по фактически выполненному муниципальному заданию (учреждения дополнительного образования)
	по состоянию на 01 января, конец учебного года, начало учебного года 

	Прогноз поступления доходов на очередной финансовый год и последующие за ним плановые 2 года
	до 01 августа



	Ведомственный перечень муниципальных услуг и работ, оказываемых и выполняемых подведомственными муниципальными учреждениями на следующий год
	до 01 августа

	Проект бюджетной сметы на следующий год
	до 01 августа

	Прогноз ожидаемого поступления доходов текущего года 
	до 01 августа

	Сдача в кассу централизованной бухгалтерии наличных денежных средств, полученные от оказания платных услуг и прочего поступления доходов
	в любой рабочий день месяца

до 28 числа месяца

	Отчеты по билетам (движение и остатки) за месяц
	до 30,31 числа ежемесячно

	Путевой лист водителя 
	в конце текущего рабочего дня, либо на следующий рабочий день после поездки

	Отчеты по  поступлению, расходованию дров
	еженедельно, каждую среду

	Приказы по постановке на учет имущества с протоколами постоянно-действующей заседания комиссии  по постановке на учет, списанию и перемещению имущества, числящегося на балансе учреждения.
	не позднее следующего рабочего дня после поставки приобретенного либо безвозмездно передаваемого  имущества

	Приказы по списанию с учета имущества с протоколами постоянно  -действующей заседания комиссии  по постановке на учет, списанию и перемещению имущества, числящегося на балансе учреждения.

Разрешения отдела по управлению имуществом Верхнекамского района
	в день заседания комиссии по списанию имущества, либо на следующий рабочий день

	Заявки на получение денежных средств под отчет
	за 3 дня до требуемого срока

	Авансовые отчеты

( на командировку)
	в течение 3-х рабочих дней после окончания командировки 

	Авансовые отчеты 

(на приобретение материальных ценностей)
	в течение 3-х рабочих дней после получения денежных средств под отчет

	Договора, подписанные исполнителями, поставщиками, подрядчиками, для присвоения бюджетных обязательств
	в течение 5 рабочих дней с даты заключения, подписания договора

	Договора по  предоставлению платных услуг учреждениями, подписанные заказчиками
	в течение 10 рабочих дней с даты заключения, подписания договора

	Счета, счета-фактуры, акты выполненных работ для оплаты, полученные от контрагентов
	в день получения счетов, актов либо на следующий рабочий день

	Уставы учреждений, изменения в уставы учреждений
	не позднее следующего рабочего дня после получения зарегистрированного в Налоговой инспекции Устава (изменения в Устав) 

	Выписки из ЕГРЭЛ учреждений
	не позднее следующего рабочего дня после получения

	Приказы на проведение инвентаризации (перед составлением годовой отчетности,  при  смене материально-ответственного лица)
	за 3 рабочих дня до даты начала инвентаризации

	Документы по инвентаризации имущества:

инвентаризационные описи, 

акты о результатах инвентаризации
	не позднее срока сдачи документов, указанных в приказе по инвентаризации

	Списки детей, обучающихся на основном отделении школ искусств с указанием ФИО ребенка, отделение, класс, 
	до 20 сентября на текущий учебный год

	Списки детей, обучающихся на дополнительном платном отделении школ искусств, с указанием:

№ и дата договора

период действия договора

ФИО ребенка

дата рождения ребенка

ФИО родителя

данные паспорта родителя

наименование отделения

размер родительской платы
	до 20 сентября на текущий учебный год

	Изменения по спискам детей, обучающимся на основном и дополнительном платном отделении в школах искусств с указанием всех требуемых данных.
	ежемесячно до 25 числа текущего месяца


                                                                                    Приложение № 6

к Учетной политике

управления культуры администрации

Верхнекамского района

для целей бюджетного учета

Положение

о выдаче денежных средств под отчет

и представление отчетности подотчетными лицами

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает в управлении культуры администрации Верхнекамского района (далее учреждение) единый порядок выдачи под отчет денежных средств, составления, представления, проверки и утверждения отчетов об их использовании.

2. Порядок выдачи денежных средств под отчет

2.1. Выдача денежных средств сотрудникам учреждения может производиться на следующие цели:

под отчет на закупку материальных ценностей, 

под отчет на командировочные расходы,

          в порядке возмещения произведенных работником из личных средств расходов на нужды учреждения и служебные командировки.

2.2. Денежные средства, выдаваемые сотрудникам учреждения в  целях осуществления операций, связанных с оплатой расходов за приобретенные товары, оказанные услуги, компенсацией сотрудникам документально подтвержденных расходов, а также командировочные расходы могут выдаваться наличными из кассы учреждения или перечисляться безналичным путем на счета банковских «зарплатных» карт сотрудников.

2.3. Денежные средства под отчет из кассы учреждения выдаются по расходным кассовым ордерам или перечисляются c лицевого счета учреждения на счета банковских «зарплатных» карт сотрудников согласно письменному заявлению подотчетного лица с указанием суммы аванса, его назначения, расчета (обоснования) размера аванса и срока, на который он выдается. Форма заявления приведена в Приложении № 1 к настоящему Положению.

2.4. В случаях, когда должностное лицо учреждения с разрешения руководителя произвело оплату расходов за счет собственных средств, производится возмещение этих расходов. Основанием для этого является авансовый отчет работника об израсходованных средствах, утвержденный руководителем, а также доверенность руководителя дающая право сотруднику приобрести товар, получить услуги для нужд учреждения за счет собственных средств.  Форма доверенности приведена в Приложении № 2 к настоящему Положению.
3. Составление и представление отчетности подотчетными лицами

     3.1. Авансовый отчет на административно-хозяйственные нужды представляется подотчетным лицом в централизованную бухгалтерию не позднее трех рабочих дней со дня истечения срока, на который были выданы денежные средства.       

    3.2. Авансовый отчет по командировочным расходам представляется работником в централизованную бухгалтерию не позднее трех рабочих дней со дня возвращения из командировки.

    3.3. По израсходованным суммам к авансовому отчету прилагаются оправдательные документы (кассовый чек, товарный чек (накладная), счет-фактура, квитанции, проездные билеты и т.д.), которые нумеруются подотчетным лицом в порядке их записи в отчете.

    3.4. Запрещается включение в авансовый отчет расходов по первичным документам, оформленным с нарушением установленных требований.

  3.5. Авансовый отчет, утвержденный руководителем учреждения,  передается для проверки в централизованную бухгалтерию и принимается к бухгалтерскому учету при отсутствии недочетов и ошибок.

    3.6.  Сумма превышения принятых к учету расходов подотчетного лица над ранее выданным авансом (сумма утвержденного перерасхода) выдается подотчетному лицу или перечисляется на его личную банковскую карту .

    3.7. Остаток неиспользованного аванса вносится подотчетным лицом в кассу учреждения по приходному кассовому ордеру не позднее дня, следующего за днем утверждения авансового отчета (ф. 0504505).

    3.8. В случае увольнения сотрудника учреждения, имеющего задолженность по подотчетным суммам, остаток этой задолженности удерживается из выплат, причитающихся ему при увольнении.      

    3.9. В случае неполного использования подотчетных сумм (наличия остатка по авансовому отчету), не внесения остатков в кассу учреждения, а также в случае непредставления отчета в установленные сроки, подотчетные суммы подлежат удержанию из заработной платы сотрудника с соблюдением требований, установленных ст. ст. 137 и 138 ТК РФ. 

                                                             Приложение №7

к Учетной политике

управления культуры администрации
Верхнекамского района
для целей бюджетного учета
Положение 

о выдаче под отчет денежных документов, составлении 

и представлении отчетов подотчетными лицами

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает в управлении культуры администрации Верхнекамского района  (далее учреждение) единый порядок выдачи под отчет денежных документов, составления, представления, проверки и утверждения отчетов об их использовании.

2. Порядок выдачи денежных документов под отчет

2.1. Денежные документы выдаются под отчет сотрудникам учреждения,  имеющих право получать под отчет денежные документы.

 2.2. Выдача под отчет денежных документов производится из кассы по расходному кассовому ордеру с надписью "фондовый" на основании письменного заявления получателя.

2.3. В заявлении о выдаче денежных документов под отчет получатель указывает наименование, количество и назначение денежных документов. 

2.4. Сотрудник централизованной бухгалтерии ставит на заявлении отметку о наличии за получателем задолженности на текущую дату по ранее выданным ему денежным документам. При наличии задолженности указываются ее сумма, номер и дата расходного кассового ордера, которым оформлена выдача денежных документов под отчет, наименование и количество денежных документов, за которые не отчиталось подотчетное лицо, ставится подпись сотрудника. В случае отсутствия задолженности за подотчетным лицом, на заявлении проставляется отметка «Задолженность отсутствует» с указанием даты и подписи сотрудника бухгалтерии.

2.5. Выдача под отчет денежных документов производится при отсутствии за подотчетным лицом задолженности по денежным документам, по которым наступил срок представления авансового отчета (ф. 0504505).

3. Составление, представление отчетности

подотчетными лицами

3.1. Об израсходовании денежных документов подотчетное лицо составляет и представляет в бухгалтерию авансовый отчет с приложением документов, подтверждающих их использование.

3.2. Документом, подтверждающим использование маркированных конвертов и почтовых марок, является реестр отправленной корреспонденции. В случае порчи конвертов они также прилагаются к авансовому отчету.

3.3.  Сотрудник бухгалтерии проверяет правильность оформления полученного от подотчетного лица авансового отчета, наличие документов, подтверждающих использование денежных документов.

3.4. Проверенный авансовый отчет утверждается руководителем учреждения, после чего принимается  к учету.

3.5. Остаток неиспользованных денежных документов вносится подотчетным лицом в кассу учреждения по приходному кассовому ордеру с надписью «фондовый» не позднее дня, следующего за днем утверждения авансового отчета.

3.6. Если подотчетное лицо не представило авансовый отчет в централизованную бухгалтерию или не внесло остаток неиспользованных денежных документов в кассу, учреждение вправе удержать сумму задолженности по выданным денежным документам из заработной платы подотчетного лица с соблюдением требований, установленных ст. ст. 137 и 138 ТК РФ.

3.7. В случае увольнения работника, имеющего задолженность по полученным под отчет денежным документам, их стоимость взыскивается с работника в порядке возмещения им прямого действительного ущерба, нанесенного учреждению.

Приложение № 8

к Учетной политике

управления культуры администрации

Верхнекамского района

для целей бюджетного учета

Положение о приемке, хранении, выдаче (списании)

бланков строгой отчетности

1. Настоящее Положение устанавливает в управлении культуры администрации Верхнекамского района (далее - учреждение) единый порядок приемки, хранения, выдачи (списания) бланков строгой отчетности.

2. С должностными лицами, связанными с получением, выдачей, хранением бланков строгой отчетности, заключаются договоры о полной индивидуальной материальной ответственности.

       3.  Бланки строгой отчетности принимаются должностным лицом в присутствии комиссии по поступлению и выбытию активов, утвержденной приложением № 1 к Положению о комиссии по поступлению и выбытию активов. Комиссия проверяет соответствие фактического количества, серий и номеров бланков документов данным, указанным в сопроводительных документах (накладных и т.п.), и составляет акт приемки бланков строгой отчетности. Акт, утвержденный руководителем учреждения, является основанием для принятия должностным лицом бланков строгой отчетности.

4.  Аналитический учет бланков строгой отчетности ведется в Книге учета бланков строгой отчетности (ф. 0504045) по видам, сериям и номерам, с указанием даты получения (выдачи) бланков строгой отчетности, цены, количества, а также подписи получившего их лица. На основании данных по приходу и расходу бланков строгой отчетности выводится остаток на конец периода.

Книга должна быть прошнурована и опечатана печатью учреждения. Количество листов в Книге заверяется руководителем учреждения и главным бухгалтером.

5. Бланки хранятся в металлических шкафах и (или) сейфах. 
6.  Списание бланков строгой отчетности, в том числе испорченных, производится по Акту о списании бланков строгой отчетности (ф. 0504816).

Приложение 9
к Учетной политике

управления культуры администрации

Верхнекамского района

для целей бюджетного учета

 

Перечень хозяйственного и производственного инвентаря,

который включается в состав основных средств

или материальных запасов

 

1. К хозяйственному и производственному инвентарю, который включается в состав основных средств, относятся:

офисная мебель и предметы интерьера: столы, стулья, стеллажи, полки, зеркала и др.;
осветительные, бытовые и прочие приборы: лампы настольные, часы, жалюзи и др.;

кухонные бытовые приборы: кулеры, СВЧ-печи, холодильники, кофемашины и кофеварки, чайники и др.;
средства пожаротушения: огнетушители перезаряжаемые, пожарные шкафы;
инвентарь для автомобиля, приобретенный отдельно: чехлы, буксировочный трос, и др.;

калькуляторы, флеш – накопители и др.;
2. К хозяйственному и производственному инвентарю, который включается в состав материальных запасов, относится:

инвентарь для уборки офисных помещений, рабочих мест: контейнеры, тачки, ведра, лопаты, грабли, швабры, метлы, веники, лопаты и др.;
принадлежности для ремонта помещений (дрели, молотки, гаечные ключи и т. п.);
электротовары: удлинители, тройники электрические, переходники электрические, светильники встраиваемые и др.;
инструмент слесарно-монтажный, столярно-плотницкий, ручной, малярный, строительный и другой, в частности: молотки, отвертки, ножовки по металлу, плоскогубцы и др.;

канцелярские принадлежности: дыроколы, фоторамки, фотоальбомы, степлеры, настольные приборы, корзины для бумаг и т.д.;

туалетные принадлежности: бумажные полотенца, освежители воздуха, мыло и др.;

средства пожаротушения (кроме тех, что включаются в состав основных средств в соответствии с п. 1 настоящего перечня): багор, штыковая лопата, конусное ведро, пожарный лом, кошма, топор, одноразовый огнетушитель.

                                                                   Приложение № 10

                                                                       к  Учетной политике

управления культуры администрации

                                                                           Верхнекамского района

                                                                                    для целей бюджетного учета

Положение о комиссии по поступлению 

и выбытию активов

1.1. Состав постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов (далее – Комиссия) утверждается приказом по управлению культуры администрации Верхнекамского района.

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

1.3. Комиссия проводит заседания по мере необходимости. 

1.4. Срок рассмотрения комиссией представленных ей документов не должен превышать 10 календарных дней.

1.5. Заседание Комиссии правомочно при наличии на нем не менее 2/3 членов ее состава.

1.6. В случае отсутствия в учреждении работников, обладающих специальными знаниями, для участия в заседаниях Комиссии могут приглашаться эксперты. Эксперты включаются в состав Комиссии на добровольной основе.

1.7. Решение Комиссии, принятое на заседании, оформляется протоколом, который подписывают председатель и члены Комиссии, присутствовавшие на заседании.

2. Принятие решений по поступлению активов

2.1. В части поступления активов Комиссия принимает решения по следующим вопросам:

определение категории нефинансовых активов (основные средства, нематериальные активы, непроизведенные активы  или материальные запасы), к которой относится поступившее имущество;

определение первоначальной стоимости поступивших объектов нефинансовых активов;

определение справедливой стоимости безвозмездно полученного имущества;

определение срока полезного использования имущества в целях начисления по нему  амортизации в случаях отсутствия информации в законодательстве РФ и документах производителя;

 2.2. Принятие решений об отнесении поступившего имущества к объектам основных средств, нематериальным активам или материальным запасам осуществляется на основании Инструкции № 157н, других нормативных правовых актов.

2.3. Решение о первоначальной стоимости объектов нефинансовых активов при их приобретении принимается Комиссией на основании контрактов, договоров, актов приемки-сдачи выполненных работ, счетов-фактур, накладных и других сопроводительных документов поставщика.

2.4. Первоначальной стоимостью  нефинансовых активов, поступивших по договорам дарения, пожертвований, оприходованных в виде излишков, выявленных при инвентаризации, признается их справедливая стоимость на дату принятия к бюджетному учету.

Размер ущерба от недостач, хищений, подлежащих возмещению виновными лицами, определяется как справедливая стоимость имущества на день обнаружения ущерба.

2.5. Первоначальная стоимость нефинансовых активов при их безвозмездном получении от других учреждений определяется на основании данных о первоначальной стоимости предыдущего балансодержателя, указанного в акте о приеме-передаче, извещении (ф.0504805).

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

2.7.  Решение о сроках полезного использования поступивших основных средств и начисления амортизации принимается Комиссией в соответствии с Инструкцией №157н, учетной политикой учреждения, Классификацией основных средств, включаемых в амортизационные группы, документами производителя, входящими в комплектацию основных средств.

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

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

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

нормативно-правовых и других ограничений использования этого объекта;

гарантийного срока использования объекта;

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

2.8. Присвоенный объекту инвентарный номер наносится материально-ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена Комиссии в порядке, определенном учетной политикой учреждения.

3. Принятие решений по выбытию (списанию) активов

3.1. В части выбытия (списания) нефинансовых активов и задолженности  Комиссия принимает решения по следующим вопросам:

о выбытии (списании) нефинансовых активов (в том числе объектов движимого имущества стоимостью до 10 000 рублей включительно, учитываемых на забалансовом счете 21);

возможности  дальнейшего использования отдельных узлов, деталей, конструкций и материалов, полученных в результате списания объектов  основных средств;

частичной ликвидации (разукомплектации) основных средств;

пригодности  дальнейшего использования имущества, возможности и эффективности его восстановления;

списании задолженности неплатежеспособных дебиторов, а также списании с забалансового учета задолженности, признанной безнадежной к взысканию в соответствии с Порядком, утвержденным управлением культуры администрации Верхнекамского района.
3.2. Решение о выбытии имущества учреждения принимается в случае,  если: 

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

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

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

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

3.3. Решение о списании имущества принимается Комиссией после проведения следующих мероприятий:

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

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

выявление лиц, по вине которых произошло преждевременное выбытие имущества и вынесение предложений о привлечении этих лиц к ответственности, установленной законодательством;

проверки документов, представленных должностными лицами, инициировавшими рассмотрение вопроса о списании имущества и задолженности неплатежеспособных дебиторов.

3.4. Выбытие (списание) нефинансовых активов оформляется документами, предусмотренными Инструкцией №157н и Инструкцией №162н.

3.5.  Оформленный
Комиссией акт о списании имущества подписывается членами Комиссии и утверждается руководителем учреждения.

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

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

3.7. После утверждения акта о списании имущества Комиссия контролирует выполнение мероприятий, предусмотренных этим актом: разборку, демонтаж, уничтожение, утилизацию и т.п.

4. Принятие решений по вопросам обесценения активов

4.1. При выявлении признаков возможного обесценения (снижения убытка) соответствующие обстоятельства рассматриваются Комиссией по поступлению и выбытию активов.

4.2. По результатам рассмотрения, если выявленные признаки обесценения (снижения убытка) являются существенными, Комиссия выносит заключение о необходимости определения справедливой стоимости в отношении каждого актива, по которому выявлены признаки возможного обесценения (снижения убытка), или об отсутствии такой необходимости.

4.3. Если выявленные признаки обесценения (снижения убытка) являются несущественными, Комиссия выносит заключение об отсутствии необходимости определения справедливой стоимости.

4.4. В случае необходимости определения справедливой стоимости Комиссия определяет метод, которым будет определяться справедливая стоимость актива.

4.5. Решение о необходимости (отсутствии необходимости) определения справедливой стоимости и о методе её определения оформляется в виде заключения Комиссии.

4.6. В случае выявления признаков снижения убытка от обесценения, если сумма убытка не подлежит восстановлению, Комиссия выносит заключение о необходимости (отсутствии необходимости) корректировки оставшегося срока полезного использования актива. 

Приложение  № 11

к Учетной политике 

управления культуры администрации

Верхнекамского района
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Порядок

формирования резервов предстоящих расходов и их использования

1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок устанавливает в соответствии с положениями Инструкции  № 157н правила отражения в бюджетном учете управления культуры администрации Верхнекамского района (далее – учреждение) информации о состоянии и движении сумм резервов предстоящих расходов, зарезервированных в целях равномерного включения расходов на финансовый результат учреждения  по обязательствам, не определенным по величине и (или) времени исполнения.

2. Виды формируемых резервов

2.1. В учреждении формируются следующие виды резервов для предстоящей оплаты:

отпусков за фактически отработанное время и компенсаций за неиспользованный отпуск, включая платежи по страховым взносам с указанных сумм.

3. Оценка обязательства и формирование резервов
3.1. Оценочное обязательство в виде резерва на оплату отпусков за фактически отработанное время определяется на последний день текущего года. 

      3.2. Сумма резерва, отраженная в бухучете до отчетной даты, корректируется до величины вновь рассчитанного резерва:

в сторону увеличения – дополнительными бухгалтерскими проводками;

в сторону уменьшения – проводками, оформленными методом «красное сторно».

3.3. Расчет оценки обязательства на оплату отпусков производится персонифицировано по каждому сотруднику в соответствии с Письмом Минфина России от 20.05.2015 N 02-07-07/28998.

3.4. Расчет оценки обязательств и суммы резерва для оплаты отпусков оформляется отдельным документом произвольной формы, который подписывается  сотрудником бухгалтерии, ответственным за начисление заработной платы.

4. Использование и учет сумм резервов

4.1.   Резерв используется только на покрытие тех расходов, в отношении которых он был создан.

4.2. Признание в учете расходов, в отношении которых сформирован резерв, осуществляется за счет суммы созданного резерва, а при его недостаточности соответствующие суммы отражаются в составе расходов текущего периода.

4.3. Операция по формированию резерва  отражается в бюджетном учете в последний рабочий день года, предшествующего году, на который формируется резерв, в соответствии с положениями Инструкций  №157н и №162н.
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Положение

об инвентаризации активов и обязательств учреждения
1.Организация проведения инвентаризации

1.1. Целями инвентаризации являются выявление фактического наличия имущества, сопоставление с данными учета и проверка полноты и корректности отражения в учете обязательств.

1.2. Инвентаризации подлежит все имущество организации независимо от его местонахождения и все виды финансовых обязательств, в том числе:

имущество и обязательства, учтенные  на балансовых счетах;

имущество, учтенное на забалансовых счетах;

другое имущество и обязательства в соответствии с приказом об инвентаризации. 

Имущество, не учтенного по каким-либо причинам, подлежит принятию к учету.

1.3. Инвентаризация имущества проводится по его местонахождению и материально ответственному лицу. 

 1.4. Проведение инвентаризации имущества, финансовых активов и обязательств, иных объектов бухгалтерского учета, в том числе на забалансовых счетах, обязательно в случаях, предусмотренных п.81 ФСБУ «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора». 

        1.5. По решению руководителя учреждения для обеспечения дополнительного контроля над сохранностью материальных ценностей и денежных средств могут проводиться внеплановые инвентаризации. 

1.6. Количество инвентаризаций в отчетном году, дата их проведения, перечень активов и финансовых обязательств, проверяемых при каждой из них, устанавливаются отдельным приказом руководителя учреждения, кроме случаев, предусмотренных в п. 81 ФСБУ «Концептуальные основы».

1.7. Приказы о проведении инвентаризации (форма № ИНВ-22) подлежат регистрации в журнале учета контроля за выполнением приказов (постановлений, распоряжений) о проведении инвентаризации (форма           № ИНВ-23). 

В приказе (форма № ИНВ-22) указываются:

наименование имущества и обязательств, подлежащих инвентаризации; 

дата начала и окончания проведения инвентаризации;

причина проведения инвентаризации;

состав инвентаризационной комиссии.

Председатель и члены инвентаризационной комиссии в обязательном порядке ставят подписи в журнале (форма № ИНВ-23), подтверждающие их ознакомление с приказом.

В случае отсутствия одного из членов комиссии по уважительной причине, результаты инвентаризации не являются недействительными.

1.8. Материально ответственные лица в состав инвентаризационной комиссии входят по необходимости. Их присутствие при проверке фактического наличия имущества является обязательным.

1.9. Проверка фактического наличия имущества и обоснованности имеющихся обязательств состоит в выполнении следующих действий:

получение расписки материально ответственных лиц в соответствующих инвентаризационных описях (актах) до начала и после окончания проверки;

занесение в соответствующие инвентаризационные описи (акты) недостающих сведений и технических показателей по объектам, которые не отражены в учете или по которым отсутствуют характеризующие их данные;

указание количества ценностей (основных средств, материально-производственных запасов, денежных средств в кассе и т.д.), определяемого путем натурального подсчета, взвешивания, обмера;

осуществление осмотра основных средств на предмет их дальнейшего использования. При выявлении не пригодных к эксплуатации и не подлежащих восстановлению объектов основных средств соответствующая информация заносится в отдельную инвентаризационную опись с указанием времени ввода в эксплуатацию и причин, приведших эти объекты к непригодности (порча, полный износ и т.п.);

осуществление осмотра товарно-материальных ценностей на предмет их дальнейшего использования. При выявлении неиспользуемых или морально устаревших ценностей, а также ценностей, которые полностью или частично потеряли свое первоначальное качество или дальнейшее использование которых представляется сомнительным, соответствующая информация заносится в отдельную инвентаризационную опись (акт) или акт на списание;

подтверждение наличия активов, не имеющих материально-вещественной формы (денежные средства на счетах в банках, нематериальные активы, финансовые вложения и т.д.), путем документальной проверки;

       подтверждение балансовой оценки активов (с учетом оценочных резервов);

определение правильности и обоснованности числящихся сумм дебиторской и кредиторской задолженности, оценочных и прочих обязательств путем проверки документов, подтверждающих существование обязательства или требования.

1.10. При выявлении объектов, не принятых на учет, а также объектов, по которым в регистрах бухгалтерского учета отсутствуют или указаны неправильные данные, характеризующие их, комиссия должна включить в опись правильные сведения и технические показатели по этим объектам. Оценка выявленных инвентаризацией неучтенных объектов должна быть произведена с учетом рыночных цен, а износ определен по действительному техническому состоянию объектов с оформлением сведений об оценке и износе соответствующими актами. 

1.11. Инвентаризационные описи составляются отдельно по каждому месту хранения ценностей и материально ответственным лицам. Указанные документы подписывают все члены инвентаризационной комиссии и материально ответственные лица. В конце описи материально ответственные лица делают запись об отсутствии каких-либо претензий к членам комиссии и принятии перечисленного в описи имущества на ответственное хранение. Данная запись также подтверждает проведение проверки имущества в присутствии указанных лиц.

1.13. На имущество, которое получено в пользование, находится на ответственном хранении, арендовано, составляются отдельные описи (акты).

1.14. Причины выявленных расхождений (недостач, излишков) и (или) предложения по их устранению указываются в графе 19 "Примечание" Инвентаризационной описи (сличительной ведомости) (ф. 0504087).

1.15. Данные в графе 8 «Статус объекта учета» и графе 9 «Целевая функция актива» Инвентаризационной описи (сличительной ведомости)      (ф. 0504087) указываются по наименованию.

2. Оформление результатов инвентаризации

и регулирование выявленных расхождений

2.1. На основании инвентаризационных описей, по которым выявлено несоответствие фактического наличия финансовых и нефинансовых активов, иного имущества и обязательств данным бюджетного учета, централизованная бухгалтерия оформляет Ведомости расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092). В них фиксируются установленные расхождения с данными бюджетного учета - недостачи и излишки по каждому объекту учета в количественном и стоимостном выражении. Ценности, не принадлежащие учреждению на праве оперативного управления, но числящиеся (или подлежащие отражению) в бюджетном учете на забалансовых счетах, вносятся в отдельную ведомость.

2.2. Оформленные ведомости подписываются главным бухгалтером и исполнителем и передаются председателю инвентаризационной комиссии.

2.3.  По всем недостачам и излишкам, пересортице инвентаризационная комиссия получает письменные объяснения материально ответственных лиц, что должно быть отражено в инвентаризационных описях. На основании представленных объяснений и материалов проверок инвентаризационная комиссия определяет причины и характер выявленных отклонений от данных бюджетного учета. 

2.4. На основании инвентаризационных описей комиссия составляет акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835). При выявлении по результатам инвентаризации расхождений к акту прилагается ведомость расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092).

2.5. По результатам инвентаризации председатель инвентаризационной комиссии готовит руководителю учреждения предложения:

по отнесению недостач имущества, а также имущества, пришедшего в негодность, за счет виновных лиц либо их списанию;

оприходованию излишков;

списанию нереальной к взысканию дебиторской и невостребованной  кредиторской задолженности;

иные предложения.

2.6. Результаты проведения инвентаризации отражаются в бюджетном учете и отчетности того отчетного периода, в котором была закончена инвентаризация, а по годовой инвентаризации – в годовой бюджетной отчетности.

2.7.  В подтверждение правильности результатов инвентаризации могут проводиться контрольные проверки. Указанные проверки оформляются отдельным приказом по учреждению. Результаты контрольных проверок оформляются актом (форма № ИНВ-24) и регистрируются в журнале учета контрольных мероприятий  проведения инвентаризаций (форма № ИНВ-25).

2.8. Результаты инвентаризации утверждаются в виде Протокола заседания постоянно действующей инвентаризационной комиссии.

2.9. Результаты инвентаризации могут быть оформлены как с использованием средств вычислительной и другой организационной техники, так и вручную.

