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П Р И К А З

29.12.2018     






                         № ____

«Об учетной политике 

для целей бухгалтерского учета

и для целей налогообложения ГБПОУ АКТТ»

Руководствуясь Федеральным законом «О бухгалтерском учете» от 06.12.2011 № 402-ФЗ, Федеральным стандартом бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Учетная политика, оценочные значения и ошибки", утвержденный Приказом Минфина России от 30.12.2017 № 274н, положениями Налогового кодекса РФ (ч.1 и ч.2) с изменениями и дополнениями, иными нормативно-правовыми актами РФ,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить новую редакцию Положения об учетной политике для целей бухгалтерского учета (приложение 1) и новую редакцию Положения об учетной политике для целей налогообложения (приложение 2) и применять их с 1 января 2019 года и во все последующие отчетные периоды с внесением в установленном порядке необходимых изменений и дополнений.

2. Контроль за соблюдением Положения об учетной политике для целей бухгалтерского учета и Положения об учетной политике для целей налогообложения возложить на  главного бухгалтера Рачкову Марину Борисовну
И.о. директора ГБПОУ АКТТ
 _____________
 А.Н.Ушанков






      Подпись

Расшифровка подписи

Приложение 1 к Приказу
от                       №              
ПОЛОЖЕНИЕ ОБ УЧЕТНОЙ ПОЛИТИКЕ

для целей бухгалтерского учета ГБПОУ «Арзамасский коммерческо-технический техникум»
новая редакция применяется с 1 января 2019 года и во все последующие отчетные периоды
Организационные положения

1.1. Настоящая Учетная политика разработана в соответствии с требованиями следующих документов:

· Бюджетный кодекс РФ (далее - БК РФ);

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

· Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ "О некоммерческих организациях" (далее - Закон № 7-ФЗ);

· Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора", утвержденный Приказом Минфина России от 31.12.2016 № 256н (далее - СГС "Концептуальные основы");

· Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Основные средства", утвержденный Приказом Минфина России от 31.12.2016 № 257н (далее - СГС "Основные средства");

· Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Аренда", утвержденный Приказом Минфина России от 31.12.2016 № 258н (далее - СГС "Аренда");

· Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Обесценение активов", утвержденный Приказом Минфина России от 31.12.2016 № 259н (далее - СГС "Обесценение активов");

· Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности", утвержденный Приказом Минфина России от 31.12.2016 № 260н (далее - СГС "Представление отчетности");

· Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Отчет о движении денежных средств", утвержденный Приказом Минфина России от 30.12.2017 № 278н (далее - СГС "Отчет о движении денежных средств");

· Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Учетная политика, оценочные значения и ошибки", утвержденный Приказом Минфина России от 30.12.2017 № 274н (далее - СГС "Учетная политика");

· Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "События после отчетной даты", утвержденный Приказом Минфина России от 30.12.2017 № 275н (далее - СГС "События после отчетной даты");

· Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Доходы", утвержденный Приказом Минфина России от 27.02.2018 № 32н (далее - СГС "Доходы");

· Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Влияние изменений курсов иностранных валют", утвержденный Приказом Минфина России от 30.05.2018 № 122н (далее - СГС "Влияние изменений курсов иностранных валют");

· Единый план счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений, утвержденный Приказом Минфина России от 01.12.2010 № 157н (далее - Единый план счетов);

· Инструкция по применению Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений, утвержденная Приказом Минфина России от 01.12.2010 № 157н (далее - Инструкция № 157н);

· План счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений, утвержденный Приказом Минфина России от 16.12.2010 № 174н (далее - План счетов бюджетных учреждений);

· Инструкция по применению Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений, утвержденная Приказом Минфина России от 16.12.2010 № 174н (далее - Инструкция № 174н);

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

· Методические указания по применению форм первичных учетных документов и формированию регистров бухгалтерского учета органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями (Приложение № 5 к Приказу Минфина России от 30.03.2015 № 52н) (далее - Методические указания № 52н);

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

· Указание Банка России от 07.10.2013 № 3073-У "Об осуществлении наличных расчетов" (далее - Указание № 3073-У);

· Методические указания по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденные Приказом Минфина России от 13.06.1995 № 49 (далее - Методические указания № 49);

· Методические рекомендации "Нормы расхода топлива и смазочных материалов на автомобильном транспорте", введенные в действие Распоряжением Минтранса России от 14.03.2008 № АМ-23-р (далее - Методические рекомендации № АМ-23-р);

· Правила учета и хранения драгоценных металлов, драгоценных камней и продукции из них, а также ведения соответствующей отчетности, утвержденные Постановлением Правительства РФ от 28.09.2000 № 731 (далее - Правила учета и хранения драгоценных металлов, драгоценных камней и продукции из них, а также ведения соответствующей отчетности);

· Инструкция о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений, утвержденная Приказом Минфина России от 25.03.2011 № 33н (далее - Инструкция № 33н);

· Приказ Минфина России от 09.12.2016 № 231н "Об утверждении Инструкции о порядке учета и хранения драгоценных металлов, драгоценных камней, продукции из них и ведения отчетности при их производстве, использовании и обращении" (далее - Приказ Минфина России № 231н);

· Порядок формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, утвержденный Приказом Минфина России от 08.06.2018 № 132н (далее - Порядок № 132н);

· Порядок применения классификации операций сектора государственного управления, утвержденный Приказом Минфина России от 29.11.2017 № 209н (далее - Порядок применения КОСГУ, Порядок № 209н);

- Учетная политика министерства образования, науки и молодежной политики Нижегородской области
(Основание: ч. 2 ст. 8 Закона № 402-ФЗ)

Организация бухгалтерского учета:
1.2.  ГБПОУ «Арзамасский коммерческо-технический техникум» (далее Техникум) - является бюджетным учреждением.

    1.2.1 Ответственность за организацию бухгалтерского учета в Техникуме, соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций возлагается на директора Техникума.

     1.2.2. Ответственность за ведение бухгалтерского учета в Техникуме, формирование учетной политики, своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской и налоговой отчетности возлагается на главного бухгалтера Техникума Рачкову Марину Борисовну.

      1.2.3. Ответственность за хранение документов и передачу документов в архив возложить на специалиста по кадрам Назарову Татьяну Анатольевну.

             1.2.4. Бухгалтерский учет ведется бухгалтерией, возглавляемой главным бухгалтером Техникума Рачковой Мариной Борисовной.

            1.2.5. Деятельность бухгалтерии регламентируется Положением о бухгалтерской службе и должностными инструкциями работников бухгалтерии. (Приложение № 1 к  Положению об Учетной политике).

    1.2.6.Требования главного бухгалтера по документальному оформлению фактов хозяйственной жизни и представлению в бухгалтерские службы необходимых документов и сведений считать обязательными для всех работников Техникума. 
1.3. Порядок передачи документов и дел при смене руководителя, главного бухгалтера приведен в Приложении № 18 к Учетной политике для целей бухгалтерского учета.

(Основание: п. 14 Инструкции № 157н)
1.4. Форма ведения учета - автоматизированная с применением компьютерной программы 1С:Предприятие 8.3 Бухгалтерия государственного учреждения, редакция 1.0, Предприятие 8.3 Зарплата и кадры гос.учреждения,ред.3.1
(Основание: п. п. 6 , 19 Инструкции № 157н, п. 9 СГС "Учетная политика")

При отражении операций на счетах бухгалтерского учета в 18-м разряде (КФО) указывается:
2 – приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения);
3 – средства во временном распоряжении;
4 – субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания;
5 – субсидии на иные цели.
В части операций по переданным полномочиям, в 18-м разряде указывается код вида деятельности «1» – деятельность, осуществляемая за счет средств соответствующего бюджета бюджетной системы Российской Федерации (бюджетная деятельность).
13. В номере счета Плана счетов отражать:

-  в 1 - 17-м разрядах – аналитический код по классификационному признаку поступлений и выбытий;

- в 24 – 26-м разрядах,  указывается соответствующий код  КОСГУ, в соответствии с разделом V Указаний № 171н.
Бухгалтерский учет имущества, обязательств и фактов хозяйственной жизни ведется в рублях и копейках. Объекты учета, стоимость которых выражена в иностранной валюте, принимаются к бухгалтерскому учету в рублевом эквиваленте, исчисленном на дату совершения операции  путем пересчета суммы                 в иностранной валюте:

· по официальному курсу ЦБ РФ соответствующих иностранных валют по отношению к рублю, 

· при отсутствии официального курса - по курсу, рассчитанному                   по котировкам иностранной валюты на международных валютных рынках или 

· по устанавливаемым центральными (национальными) банками соответствующих государств курсам, к любой третьей валюте, официальный курс которой по отношению к рублю, устанавливается ЦБ РФ.
1.5. Для отражения объектов учета и изменяющих их фактов хозяйственной жизни используются формы первичных учетных документов:

- утвержденные Приказом Минфина России № 52н;

- утвержденные правовыми актами уполномоченных органов исполнительной власти (при их отсутствии в Приказе Минфина России № 52н);

- самостоятельно разработанные, приведенные в Приложении № 2 к Учетной политике для целей бухгалтерского учета.

(Основание: ч. 2, 4 ст. 9 Закона № 402-ФЗ, п. 25 СГС "Концептуальные основы", п. 9 СГС "Учетная политика")

Во исполнение требований ст.9 п.2 пп.6 Закона № 402-ФЗ и п.7 Инструкции 157н утвердить обязательные реквизиты первичного учетного документа: наименование должности лица (лиц), совершившего (совершивших) сделку, операцию и ответственного (ответственных) за правильность ее оформления, либо наименование должности лица (лиц), ответственного  (ответственных) за правильность оформления свершившегося события. (Приложение № 3 к Учетной политике).
1.6. Первичные учетные документы составляются на бумажном носителе. Следующие первичные учетные документы составляются в виде электронных документов, подписанных квалифицированной электронной подписью: платежные поручения, выписки из лицевых счетов.
В случае если федеральными законами или принимаемыми в соответствии с ними нормативными актами предусмотрено составление и хранение на бумажном носителе первичного учетного документа, составленного в виде электронного документа, изготавливается копия такого первичного учетного документа на бумажном носителе.

(Основание: ч. 5, 6 ст. 9 Закона № 402-ФЗ, п. 32 СГС "Концептуальные основы")
1.7. Перевод на русский язык первичных (сводных) учетных документов, составленных на иных языках, осуществляется специализированными организациями при заключении с ними договоров на предоставление услуг по переводу.

(Основание: п. 31 СГС "Концептуальные основы")
1.8. Перевод первичного (сводного) учетного документа оформляется на отдельном листе, содержащем поочередно строку оригинала и строку перевода. Правильность перевода удостоверяется подписью переводчика.

(Основание: п. 31 СГС "Концептуальные основы")
1.9. Правила и график документооборота, а также технология обработки учетной информации приведены в Приложении № 4 к Учетной политике для целей бухгалтерского учета.

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")
1.10. Первичные (сводные) учетные документы хранятся на бумажном носителе в течение сроков, установленных правилами организации государственного архивного дела, но не менее пяти лет после окончания отчетного года, в котором (за который) они составлены.

(Основание: п. п. 32, 33 СГС "Концептуальные основы", п. 14 Инструкции № 157н)
1.11. Данные прошедших внутренний контроль первичных (сводных) учетных документов регистрируются, систематизируются и накапливаются в регистрах, составленных:

- по унифицированным формам, утвержденным Приказом Минфина России № 52н;

- по формам, разработанным самостоятельно. (Приложение к Учетной политике №14)
(Основание: ч. 5 ст. 10 Закона № 402-ФЗ, п. п. 23, 28 СГС "Концептуальные основы", п. 11 Инструкции № 157н)
1.12. Регистры бухгалтерского учета составляются на бумажном носителе или в виде электронных документов, подписанных квалифицированной электронной подписью. В случае если федеральными законами или принимаемыми в соответствии с ними нормативными актами предусмотрено составление и хранение на бумажном носителе регистра бухгалтерского учета, составленного в виде электронного документа, изготавливается копия такого регистра бухгалтерского учета на бумажном носителе.

(Основание: ч. 6, 7 ст. 10 Закона № 402-ФЗ, п. 32 СГС "Концептуальные основы", п. 11 Инструкции № 157н)
1.13. Регистры бухгалтерского учета хранятся на бумажном носителе в течение сроков, установленных правилами организации государственного архивного дела, но не менее пяти лет после окончания отчетного года, в котором (за который) они составлены.

(Основание: п. п. 32, 33 СГС "Концептуальные основы", п. п. 14, 19 Инструкции № 157н)
1.14. Присвоить Журналам операций номера:
· № 1 Журнал операций по счету «Касса»;

· № 2 Журнал операций с безналичными денежными средствами

· № 3 Журнал операций расчетов с подотчетными лицами;

· № 4 Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками;

· № 5 Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам; (№ 6)

· № 6 Журнал операций расчетов по оплате труда;

· № 7 Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов 

· № 8 Журнал по прочим операциям; 

Журналы операций формировать  по каждому КФО отдельно 
1.15. По истечении каждого отчетного месяца первичные (сводные) учетные документы, относящиеся к соответствующим Журналам операций, должны быть подобраны по «кредитовому признаку»  в хронологическом порядке и сброшюрованы. 
Больничные листы сотрудников формировать  в отдельную папку к Журналу операций «Расчеты по оплате труда», при отражении начисленного больничного листа прикладывать Справку ф. 0504833. 

1.16. Хранение договоров организовать в бухгалтерии Техникума
1.17. Записи в Журналы операций осуществляются в соответствии с типовой корреспонденцией счетов бухгалтерского учета, приведенной в  Инструкции № 174н. При отсутствии в перечне типовых корреспонденций счетов бухгалтерского учета необходимо согласовывать применяемую корреспонденцию счетов с Учредителем.
1.18. Ежемесячно Журналы операций распечатывать и подписывать лицом, ответственным за его формирование.
1.19. Листы Кассовой книги  брошюровать, сшивать с указанием общего количества листов и скреплять печатью Техникума  по окончании финансового года .
1.20. Главную книгу формировать, распечатывать и подписывать главному бухгалтеру ежемесячно. По завершении финансового года Главная книга нумеруется, сшивается с указанием общего количества листов и скрепляется печатью  Техникума.
1.21. Журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров (ф.0310003) вести в хронологическом порядке и распечатывать ежегодно в последний рабочий день года (либо в последний день каждого месяца).
1.22. Инвентарные карточки учета основных средств распечатывать  при принятии к учету объектов, по мере внесения изменений в учетные данные (о переоценке, модернизации, реконструкции и проч.) и при выбытии. При отсутствии указанных событий – ежегодно, на последний рабочий день года со сведениями о начисленной амортизации.
Инвентарные карточки группового учета основных средств распечатывать при принятии объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции и пр.) и при выбытии.

Опись Инвентарных карточек по учету основных средств, Инвентарный список основных средств, Книгу учета бланков строгой отчетности, Книгу аналитического учета депонированной заработной платы, денежного довольствия и стипендий, Реестр карточек распечатывать ежегодно, в последний рабочий день года.

Другие требуемые в учете регистры распечатывать  по мере необходимости, если иное не установлено Инструкцией  № 157н и Инструкцией № 174н.

1.23. Организация работы по принятию к учету и выбытию материальных ценностей осуществляется созданной на постоянной основе комиссией по поступлению и выбытию активов, действующей в соответствии с положением, приведенным в Приложении № 6 к Учетной политике для целей бухгалтерского учета.
(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")
Утвердить составы и положения о постоянно действующих комиссиях (Приложение № 6) к Учетной политике): 
- по поступлению и выбытию основных средств, списанию пришедшего в негодность оборудования, хозяйственного инвентаря и другого имущества 

-  по приемке-передаче материальных ценностей в связи с покупкой, продажей, безвозмездным получением и передачей;

- по списанию материалов;

- по списанию бланков строгой отчетности;

- по списанию хозяйственных и строительных материалов;

- по проверке показаний спидометров автотранспорта.

- по проведению внезапной ревизии кассы.

1.24. Назначить ответственных за автохозяйство, прохождение ГТО, постановку на учет автотранспортных средств, расход и учет  ГСМ, соблюдение водителями труда и отдыха (Приложение № 7 к Учетной политике).
1.25. Производить списание ГСМ в соответствии с  утвержденными нормами (Приложение № 7  к Учетной политике).
1.26. Возложить обязанности по ведению кассовых операций на должностное лицо – Филатову Марию Олеговну  исполняющей обязанности кассира.,во время ее отсутствия обязанности возлагать на бухгалтера Махотину Ольгу Евгеньевну. Установить место проведения кассовых операций в помещении «КАССА».
1.27. Проводить кассовые операции в соответствии с Указанием Банка России от 11.03.2014 № 3210-У.
1.28. Установить срок выплаты заработной платы, стипендий и выплат социального характера - 4 рабочих дня, включая день получения денежных средств в кассу учреждения.
1.29. Установить срок выплаты первой половины заработной платы - 20 число каждого месяца, второй половины заработной платы – 5 число каждого месяца, следующего за отчетным. Установить  срок выплаты стипендии – 25 число месяца следующего за отчетным.
1.30. Утвердить лимит остатка  наличных денег в кассе Техникума на конец рабочего дня в сумме, согласно Приложения № 8 к Учетной политике. Допускается накопление наличных денег в кассе сверх установленного лимита в дни выплаты заработной платы и стипендий.
1.31. При приеме в кассу наличных денежных средств от юридических и физических лиц применять Он-Лайн контрольно-кассовую технику (ККТ). 
Ответственным за взаимодействие с Центром технического обслуживания, регистрацию ККТ в налоговых органах и снятии с учета назначается   Ефремова, Валентина Николаевна – зав. производством в столовой, Филатова Мария Олеговна –кассир, 
ККТ устанавливается  в кассе Техникума, столовой Техникума, Все операции по приему наличных денежных средств с применением ККТ осуществляют лица, на которых возложены обязанности  кассиров.  Учет средств ведется в журнале КМ-4 «Журнал кассира-операциониста». 

Разменный фонд в кассах устанавливается в сумме __0    руб., Выручка сдается ежедневно (либо в первый рабочий день) в кассу Техникума с приложением Z-отчета и журнала КМ-4.
1.32. Формирование регистров бухгалтерского учета на бумажном носителе осуществляется на каждую отчетную дату.

(Основание: п. 19 Инструкции № 157н)
1.33.     В целях обеспечения полноты отражения в бухгалтерском учете информации об активах, обязательствах и хозяйственных операциях при изготовлении бухгалтерских бланков на основе унифицированных форм первичных учетных документов допускается вносить изменения в части расширения и сужения граф и строк с учетом значности показателей, включения дополнительных строк (включая свободных) и вкладных листов для удобства размещения и обработки необходимой информации.
1.34.     Утвердить  первичные учетные документы, применяемые во внутреннем обращении учреждения  с использованием  только натурального измерителя:
Во внутреннем обращении Техникума использовать документы с применением только натурального измерителя:

 - накладная на внутреннее перемещение НФА по типовой форме М-15.
1.35. Достоверность данных учета и отчетности подтверждается путем инвентаризаций активов и обязательств, проводимых в соответствии с порядком, приведенным в Приложении № 5 к Учетной политике для целей бухгалтерского учета.

(Основание: ч. 3 ст. 11 Закона № 402-ФЗ, п. 80 СГС "Концептуальные основы", п. 9 СГС "Учетная политика")
1.36. Выдача денежных средств под отчет производится в соответствии с порядком, приведенным в Приложении № 10 к Учетной политике для целей бухгалтерского учета.

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")
1.37. Выдача под отчет денежных документов производится в соответствии с порядком, приведенным в Приложении № 10 к Учетной политике для целей бухгалтерского учета.

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")
1.38. Установить порядок оформления служебных командировок и нормы  расходов  в соответствии с Положением о служебных командировках Приложение № 9 к Учетной политике). 
1.39. Установить перечень должностей сотрудников, имеющих право на оформление маршрутных листов, в соответствии с Приложением № 7 к Учетной политике.
1.40.  Установить предельные сроки использования и отчетности по выданным доверенностям:
- в течение 10 календарных дней с момента получения;

- в течение трех рабочих дней с момента получения материальных ценностей;

- по сроку действия доверенности в случаях выдачи доверенности на определенный срок.

1.41. Бланки строгой отчетности принимаются, хранятся и выдаются в соответствии с порядком, приведенным в Приложении № 19  к Учетной политике для целей бухгалтерского учета.

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")
1.42. Признание событий после отчетной даты и отражение информации о них в отчетности осуществляется в соответствии с требованиями СГС "События после отчетной даты".

1.43. Формирование и использование резервов предстоящих расходов осуществляется в соответствии с порядком, приведенным в Приложении № 20 к Учетной политике для целей бухгалтерского учета.

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")
1.44. Рабочий план счетов формируется в составе номеров счетов учета для ведения синтетического и аналитического учета, в соответствии с Инструкцией № 157н и с Инструкцией № 174н, за исключением операций по переданным полномочиям. В части операций по исполнению публичных обязательств перед гражданами в денежной форме учреждение ведет бюджетный учет в автоматизированной форме по рабочему Плану счетов в соответствии с Инструкцией № 162н (п. 6 Инструкции № 157н). (Приложение № 2 к Учетной политике).
(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")

1.45. Утвердить право должностных лиц подписывать, согласовывать, утверждать документы и скреплять их гербовой печатью Техникума в соответствии с выданными директором Техникума доверенностями или правами, предоставленными федеральными законами.
1.46. Возложить ответственность за исполнение п.47 настоящего приказа в части скрепления гербовой печатью Техникума  документов на главного бухгалтера.
1.47.  Внутренний контроль совершаемых фактов хозяйственной жизни осуществляется  комиссией  в соответствии с положением, приведенным в Приложении № 5 к Учетной политике для целей бухгалтерского учета. Порядок и график проведения  внутренней проверки финансово-хозяйственной деятельности филиалов  Техникума утвержден согласно Приложению № 11 к Учетной политике.
(Основание: ч. 1 ст. 19 Закона № 402-ФЗ, п. 23 СГС "Концептуальные основы", п. 9 СГС "Учетная политика") 
1.48. Определить порядок осуществления закупок товаров, работ и услуг  в соответствии с действующим законодательством. Утвердить состав постоянно действующей  комиссии для осуществления закупок товаров, работ и услуг  Приложение № 12 к Учетной политике).
1.49. Техникум представляет месячную, квартальную и годовую бухгалтерскую отчетность вышестоящему органу в установленные им сроки, а другим учреждениям и иным пользователям – в соответствии с законодательством Российской Федерации. Отчетным годом является календарный год с 1 января по 31 декабря включительно.  Бюджетный учет имущества и хозяйственных операций ведется в валюте Российской Федерации - рублях и копейках.
     Бухгалтерскую отчетность составлять на основании данных Главной книги, данных аналитического и синтетического учета по формам, в порядке, объеме и сроки, установленные Министерством образования Нижегородской области и Инструкцией о порядке составления, представления годовой квартальной отчетности государственных (муниципальных) бюджетных, утвержденной приказом Минфина России от 25.03.2011 № 33н.

В части операций по переданным полномочиям  составляется бюджетная отчетность в соответствии с Инструкцией о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, утвержденной приказом Минфина России от 28.12.2010 № 191н.

Методы оценки отдельных видов имущества и обязательств

Основные средства

1.50. Срок полезного использования объекта основных средств определяется исходя из ожидаемого срока получения экономических выгод и (или) полезного потенциала, заключенного в активе, в порядке, установленном п. 35 СГС "Основные средства", п. 44 Инструкции № 157н.

1.51. Амортизация по всем основным средствам начисляется линейным методом.

Амортизация по всем основным средствам начисляется методом пропорционально объему продукции.
 (Основание: п. п. 36, 37 СГС "Основные средства")
1.52. Объекты основных средств стоимостью менее 10 000 руб. каждый, имеющие сходное назначение и одинаковый срок полезного использования и находящиеся в одном помещении,при необходимости объединяются в один инвентарный объект.

(Основание: п. 10 СГС "Основные средства")
1.53. 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 структурной части объекта основных средств считается значительной, если она составляет не менее 10% его общей стоимости.

(Основание: п. 10 СГС "Основные средства")
1.54. Отдельными инвентарными объектами являются:

· локальная вычислительная сеть;

· принтеры;

· сканеры;

· приборы (аппаратура) пожарной сигнализации;

· приборы (аппаратура) охранной сигнализации;

 (Основание: п. 10 СГС "Основные средства", п. 9 СГС "Учетная политика", п. п. 6, 45 Инструкции № 157н)
1.55. Обстановка дороги (технические средства организации дорожного движения, в том числе дорожные знаки, ограждение, разметка, направляющие устройства, светофоры, системы автоматизированного управления движением, сети освещения, озеленение и малые архитектурные формы) объединяются в один инвентарный объект, признаваемый комплексом объектов основных средств (учитывается в составе дороги).

(Основание: п. 45 Инструкции № 157н)
1.56. В целях получения дополнительных данных для раскрытия показателей отчетности устанавливаются следующие объекты аналитического учета:

· в эксплуатации;

· в запасе;

· на консервации;

· получено во временное владение (пользование) (объекты учета финансовой (неоперационной) аренды);

· передано во временное владение (пользование) (при операционной аренде);

· получено в безвозмездное пользование (объекты учета финансовой (неоперационной) аренды);

· передано в безвозмездное пользование (при операционной аренде);

 (Основание: п. 7 СГС "Основные средства")
1.57. Каждому инвентарному объекту основных средств присваивается инвентарный номер, состоящий из 12 знаков. Номер присваивается автоматически используемым программным продуктом.
(Основание: п. 9 СГС "Основные средства", п. 46 Инструкции № 157н)
1.58. Инвентарный номер наносится:

- на объекты недвижимого имущества - несмываемой краской;

- на объекты движимого имущества - на бумажной наклейке, при невозможности-наносится краской. 
(Основание: п. 46 Инструкции № 157н)
1.59. Объектам аренды, в отношении которых балансодержатель (собственник) не указал в передаточных документах инвентарный номер, присваивается инвентарный номер в соответствии с порядком, предусмотренным настоящей Учетной политикой.

(Основание: п. 46 Инструкции № 157н)
1.60. Основные средства, выявленные при инвентаризации, принимаются к учету по справедливой стоимости, определенной комиссией по поступлению и выбытию активов:

- в отношении    всех видов имущества     - методом рыночных цен;

(Основание: п. п. 52, 54 СГС "Концептуальные основы", п. 31 Инструкции № 157н)
1.61. В Инвентарных карточках учета нефинансовых активов (ф. 0504031), открытых в отношении зданий и сооружений, дополнительно отражаются сведения о наличии пожарной, охранной сигнализации и других аналогичных систем, связанных со зданием (прикрепленных к стенам, фундаменту, соединенных между собой кабельными линиями), с указанием даты ввода в эксплуатацию и конкретных помещений, оборудованных системой.

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")
1.62. Балансовая стоимость объекта основных средств видов "Здания", "Сооружения", "Машины и оборудование", "Транспортные средства" увеличивается на стоимость затрат по замене его отдельных составных частей при условии, что такие составные части в соответствии с критериями признания объекта основных средств признаются активом и согласно порядку эксплуатации объекта (его составных частей) требуется такая замена, в том числе в ходе капитального ремонта.

Одновременно балансовая стоимость этого объекта уменьшается на стоимость выбывающих (заменяемых) частей.

(Основание: п. п. 19, 27 СГС "Основные средства")
1.63. Балансовая стоимость объекта основных средств в случаях достройки, дооборудования, реконструкции, в том числе с элементами реставрации, технического перевооружения, модернизации, частичной ликвидации (разукомплектации) увеличивается на сумму сформированных капитальных вложений в этот объект.

(Основание: п. 19 СГС "Основные средства")
1.64. Стоимость основного средства изменяется в случае проведения переоценки этого основного средства и отражения ее результатов в учете.

(Основание: п. 19 СГС "Основные средства")
1.65. Переоценка основных средств проводится:

· по решению Правительства РФ

(Основание: п. 28 Инструкции № 157н);

· в случае отчуждения активов не в пользу организаций госсектора

(Основание: п. 29 СГС "Основные средства", п. 28 Инструкции № 157н).

1.66. 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.

(Основание: п. 41 СГС "Основные средства")
1.67. Стоимость ликвидируемых (разукомплектованных) частей, если она не была выделена в документах поставщика, при частичной ликвидации (разукомплектации) объекта основного средства определяется комиссией по поступлению и выбытию активов пропорционально выбранному комиссией показателю (площадь, объем и др.).

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")
1.68. Ответственным за хранение документов производителя, входящих в комплектацию объекта основных средств (технической документации, гарантийных талонов), является материально ответственное лицо, за которым закреплено основное средство.

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")
1.69. Продажа объектов основных средств оформляется Актом о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101).

(Основание: Методические указания № 52н)
1.70. Безвозмездная передача объектов основных средств оформляется Актом о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101).

(Основание: Методические указания № 52н)
1.71. При приобретении основных средств оформляется Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101).

(Основание: Методические указания № 52н)
1.72. Частичная ликвидация объекта основных средств при его реконструкции (ремонте, модернизации) оформляется Актом приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств (ф. 0504103). 

(Основание: Методические указания № 52н, п. 9 СГС "Учетная политика")
1.73. Признание объектов неоперационной (финансовой) аренды осуществляется по меньшей из двух величин:

- справедливой стоимости имущества - предмета аренды;

- дисконтированной стоимости арендных платежей, определяемой в порядке, приведенном в Приложении № 13 к Учетной политике для целей бухгалтерского учета.

(Основание: п. п. 7, 18, 18.1, 18.2, 18.3 СГС "Аренда")
Нематериальные активы

1.74. В составе нематериальных активов учитываются объекты, соответствующие критериям признания в качестве НМА, в частности исключительные права на результаты интеллектуальной деятельности и средства индивидуализации.

(Основание: п. 56 Инструкции № 157н)
1.75. Объект нефинансовых активов признается нематериальным активом при одновременном выполнении следующих условий:

- объект способен приносить экономические выгоды в будущем;

- у объекта отсутствует материально-вещественная форма;

- объект можно (выделить, отделить) от другого имущества;

- объект предназначен для использования в течение длительного времени, т.е. свыше 12 месяцев или обычного операционного цикла, если он превышает 12 месяцев;

- не предполагается последующая перепродажа данного актива;

- имеются надлежаще оформленные документы, подтверждающие существование актива;

- имеются надлежаще оформленные документы, устанавливающие исключительное право на актив;

- в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, имеются надлежаще оформленные документы, подтверждающие исключительное право на актив (патенты, свидетельства, другие охранные документы, договор об отчуждении исключительного права на результат интеллектуальной деятельности или на средство индивидуализации, документы, подтверждающие переход исключительного права без договора и т.п.) или исключительного права на результаты научно-технической деятельности, охраняемые в режиме коммерческой тайны, включая потенциально патентоспособные технические решения и секреты производства (ноу-хау).

(Основание: п. 56 Инструкции № 157н)
1.76. Сроком полезного использования нематериального актива является период, в течение которого предполагается использование актива.

(Основание: п. 60 Инструкции № 157н)
1.77. Срок полезного использования объекта НМА - секрета производства (ноу-хау) устанавливается исходя из срока, в течение которого соблюдается конфиденциальность сведений в отношении такого объекта, в том числе путем введения режима коммерческой тайны.

Если срок охраны конфиденциальности не установлен, в учете возникает объект НМА с неопределенным сроком полезного использования.

(Основание: п. 1 ст. 1465, ст. 1467 ГК РФ)
1.78. Продолжительность периода, в течение которого предполагается использовать нематериальный актив, ежегодно определяется комиссией по поступлению и выбытию активов.

Изменение продолжительности периода использования нематериального актива является существенным, если это изменение (разница между продолжительностью предполагаемого периода использования и текущего) составляет        % или более от продолжительности текущего периода.

Срок полезного использования таких объектов НМА подлежит уточнению.

(Основание: п. 61 Инструкции № 157н)
Материальные запасы

1.79. Единицей бухгалтерского учета материальных запасов является:

· номенклатурный номер 
·  (Основание: п. 101 Инструкции № 157н)
1.80. 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 такие расходы распределяются пропорционально договорной цене приобретаемых материалов.

(Основание: п. п. 6, 100, 102 Инструкции № 157н, п. 9 СГС "Учетная политика")
1.81. При централизованных закупках материальных запасов затраты по их заготовке и доставке до центральных складов (баз) и (или) грузополучателей, в том числе страхование доставки, не включаются в фактическую стоимость приобретаемых материальных запасов, а относятся в составе расходов на финансовый результат текущего финансового года.

(Основание: п. 103 Инструкции № 157н)
1.82. Признание в учете материалов, полученных при ликвидации нефинансовых материальных активов (в том числе ветоши, полученной от списания мягкого инвентаря), отражается по справедливой стоимости, определяемой методом рыночных цен.

(Основание: п. п. 52, 54 СГС "Концептуальные основы", п. 106 Инструкции № 157н)
1.83. Выбытие материальных запасов признается по средней фактической стоимости запасов.

 (Основание: п. 46 СГС "Концептуальные основы", п. 108 Инструкции № 157н)
1.84. Нормы расхода ГСМ утверждаются в виде отдельного документа на основании Методических рекомендаций № АМ-23-р.

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")
1.85. При отсутствии распоряжения региональных (местных) органов власти период применения зимней надбавки к нормам расхода ГСМ устанавливается     приказом директора (Основание: Методические рекомендации № АМ-23-р)
1.86. Передача материальных запасов подрядчику для изготовления (создания) объектов нефинансовых активов осуществляется по Накладной на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону (ф. 0504205).

(Основание: п. 116 Инструкции № 157н)
1.87. Выдача запасных частей и хозяйственных материалов (электролампочек, мыла, щеток и т.п.) на хозяйственные нужды оформляется Ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210), которая является основанием для их списания.

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")
1.88. Затраты по заготовке и доставке товаров до центральных складов (баз) и (или) грузополучателей, включая страхование доставки, не включаются в фактическую стоимость приобретаемых товаров, а относятся в составе расходов на финансовый результат текущего финансового года.

(Основание: п. 103 Инструкции № 157н)

1.89. Товары, приобретенные для продажи и переданные в реализацию, учитываются по их розничной цене с обособленным учетом торговой наценки (торговой скидки).

 (Основание: п. 125 Инструкции № 157н)
1.90. Аналитический учет товаров, переданных на реализацию, ведется в разрезе материально-ответственных лиц, мест реализации.

(Основание: п. 126 Инструкции № 157н)

1.91. Выдача лекарственных средств, не подлежащих предметно-количественному учету, оформляется Требованием-накладной (ф. 0504204).

(Основание: п. 6 Инструкции N 157н)

1.92. Основанием для отражения выбытия выданных на нужды учреждения лекарственных средств, не подлежащих предметно-количественному учету, является Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230).

(Основание: п. 6 Инструкции N 157н)
1.93. Выбытие медицинского инструментария признается по стоимости каждой единицы.

(Основание: п. 46 ФСБУ "Концептуальные основы", п. 108 Инструкции N 157н)

УЧЕТ ЗАТРАТ НА ИЗГОТОВЛЕНИЕ ГОТОВОЙ ПРОДУКЦИИ, ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ, УСЛУГ

1.94. Учет затрат на изготовление готовой продукции, выполнение работ, услуг вести в соответствии с инструкцией 157н п. 134-140.

Вести учет затрат по экономическим элементам и по статьям калькуляции (в зависимости от отраслевых особенностей), по способу включения в себестоимость (прямые и накладные), по связи с технико-экономическими факторами (условно-постоянные и условно-переменные (накладные) с целью нормирования, лимитирования и т.д.). (Выбор способа калькулирования производится таким образом, чтобы оптимизировать полезность учетных данных для целей управления при допустимом уровне трудоемкости учетных процедур).
Вести учет затрат по кодам финансового обеспечения «4», «2»,  по видам экономической деятельности (по видам услуг, указанных в Уставе, по структуре государственного задания), по видам расходов (КОСГУ). 

Учет затрат по КВФО «2»   разделять по видам деятельности Техникума :

-платное обучение

-торговля покупными товарами

-услуги по организации питания

-учебно-производственная деятельность мастерских

- аренда имущества

- предоставление общежития

- разработка методических материалов

И другие, перечисленные в Уставе Техникума

 
При выполнении работ, услуг, изготовлении готовой продукции в рамках государственного задания начисление амортизации производить на счет 4 401 20 «Расходы текущего финансового года». 

Для формирования себестоимости готовой продукции (ГП), выполняемых работ, оказываемых услуг затраты непосредственно связанные с производством ГП работ, услуг делить на прямые и накладные. При изготовлении одного вида готовой продукции, работ, услуг затраты непосредственно связанные с производством ГП работ, услуг относить на прямые затраты.

Прямые затраты относить на себестоимость изготовления единицы готовой продукции, выполнения работы, оказания услуги счет 0 109 60 000 «Себестоимость готовой продукции, работ, услуг».

К прямым затратам по выполнению государственного задания  счет 4 109 60 000 -  относятся:

заработная плата с начислениями сотрудников, непосредственно занятых в оказании услуги, работы, изготовлении готовой продукции

материальные запасы, используемые непосредственно при оказания услуги, выполнения работ, изготовлении готовой продукции и т.д.

          иные затраты .непосредственно связанные с оказанием услуги

К прямым затратам по приносящей доход деятельности относятся:

заработная плата с начислениями сотрудников, непосредственно занятых в оказании услуги, работы, изготовлении готовой продукции

материальные запасы, используемые непосредственно при оказании услуги, выполнения работ, изготовлении готовой продукции

иные  затраты непосредственно связанные с оказанием услуги, работы, изготовления продукции в рамках оказываемой деятельности Техникума согласно Устава. 

К накладным затратам счет 0 109 70 000 «Накладные расходы производства готовой продукции, работ, услуг» (приносящая доход деятельность, ГЗ) относятся:

 Амортизационные отчисления (КВФО «2») учебно-производственного назначения (здания, сооружения, учебно-производственное оборудование, транспортные средства);

Распределение накладных расходов производить пропорционально прямым затратам по оплате труда (либо прямым материальным затратам, иным прямым затратам, объему выручки от реализации продукции (работ, услуг),  иному показателю, характеризующему результаты деятельности учреждения). 

 Закрытие счетов 0 109 90 000, 0 109 70 000 производить ежемесячно на счет 0 109 60 000 «Себестоимость готовой продукции, работ, услуг».

Закрытие счета 0 109 60 000 производить по факту оказания услуг (ежемесячно).
 (Основание: п. 135 Инструкции № 157н)
Денежные средства, денежные эквиваленты и денежные документы

1.95. Учет денежных средств осуществляется в соответствии с требованиями, установленными Порядком ведения кассовых операций.

(Основание: Указание № 3210-У)
1.96. Кассовая книга (ф. 0504514) оформляется на бумажном носителе с применением компьютерной программы  (1-С Предприятие 8.3.)
(Основание: пп. 4.7 п. 4 Указания № 3210-У)

1.97. Эквивалентами денежных средств признаются вложения в высоколиквидные финансовые инструменты со сроком погашения не более трех месяцев, легко обратимые в заранее известные суммы денежных средств и подверженные незначительному риску изменения стоимости.

 (Основание: п. п. 5, 19 СГС "Отчет о движении денежных средств")
1.98. В составе денежных документов учитываются:

· почтовые конверты с марками, отдельно приобретаемые почтовые марки;

· топливные карты;

· проездные билеты на проезд в городском пассажирском транспорте;

· проездные документы, приобретаемые для проезда работников к месту командировки и обратно;

 (Основание: п. 169 Инструкции № 157н)
1.99. Денежные документы принимаются в кассу и учитываются по фактической стоимости с учетом всех налогов, в том числе возмещаемых.

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")
Расчеты с дебиторами и кредиторами

1.100. Сумма ущерба от недостач (хищений) материальных ценностей определяется исходя из текущей восстановительной стоимости, устанавливаемой комиссией по поступлению и выбытию активов.

(Основание: п. п. 6, 220 Инструкции № 157н)
1.101. Задолженность дебиторов по предъявленным к ним штрафам, пеням, иным санкциям отражается в учете при признании претензии дебитором или в момент вступления в законную силу решения суда об их взыскании.

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")
1.102. Поступление денежных средств от виновного лица в погашение ущерба, причиненного финансовым активам, отражается по тому же коду финансового обеспечения (деятельности), по которому осуществлялся их учет.

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")
1.103. Возмещение виновным лицом ущерба, причиненного нефинансовым активам, отражается:

- при возмещении денежными средствами - по коду вида деятельности "2" - приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения);

- при возмещении в натуральной форме - по тому коду вида финансового обеспечения (деятельности), по которому осуществлялся их учет.

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")
1.104. Принятие объектов нефинансовых активов, поступивших в порядке возмещения в натуральной форме ущерба, причиненного виновным лицом, отражается с применением счета 0 401 10 172.

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")
1.105. На счете 0 210 05 000 ведутся расчеты с дебиторами по предоставлению учреждением:

· обеспечений заявок на участие в конкурсе или закрытом аукционе;

· обеспечений исполнения контракта (договора);

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

· иных залоговых платежей, задатков.

(Основание: п. п. 235, 236 Инструкции № 157н)
1.106. При перечислении с лицевого счета средств обеспечений (залогов) в учете оформляется запись по дебету счета 2 210 05 560 и кредиту счета 2 201 11 610.

Возврат указанных средств на лицевой счет отражается по дебету счета 2 201 11 510 и кредиту счета 2 210 05 660.

(Основание: п. п. 235, 236 Инструкции № 157н, Письмо Минфина России от 01.08.2016 № 02-06-10/45133)
1.107. Показатель размера расчетов с учредителем корректируется ежегодно перед составлением годовой отчетности.
На суммы изменений показателя счета 0 210 06 000 учредителю направляется Извещение (ф. 0504805).

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")
1.108. Аналитический учет расчетов с подотчетными лицами ведется в Журнале операций расчетов с подотчетными лицами (ф. 0504071).

(Основание: п. 218 Инструкции № 157н)
1.109. Аналитический учет расчетов с поставщиками за поставленные материальные ценности, оказанные услуги, выполненные работы ведется в Журнале операций расчетов с поставщиками и подрядчиками (ф. 0504071).

(Основание: п. 257 Инструкции № 157н)
1.110. Аналитический учет расчетов по пенсиям, пособиям и иным социальным выплатам ведется в Журнале операций по прочим операциям (ф. 0504071).

(Основание: п. 257 Инструкции № 157н)
1.111. Аналитический учет расчетов по платежам в бюджеты ведется в Карточке учета средств и расчетов (ф. 0504051).

(Основание: п. 264 Инструкции № 157н)
1.112. Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в разрезе категорий персонала.

 (Основание: п. 257 Инструкции № 157н)
1.113. Аналитический учет расчетов по выплате стипендий ведется в разрезе групп.

 (Основание: п. 257 Инструкции № 157н)
1.114. Аналитический учет расчетов по выплате пенсий, пособий, иных социальных выплат ведется в разрезе каждого получателя.

 (Основание: п. 257 Инструкции № 157н)
1.115. В Табеле учета использования рабочего времени (ф. 0504421) отражаются фактические затраты рабочего времени.

.

 (Основание: Методические указания № 52н)
1.116. По не исполненной в срок и не соответствующей критериям признания актива дебиторской задолженности создается резерв.

Величина резерва определяется комиссией по поступлению и выбытию активов отдельно по каждому сомнительному долгу в зависимости от финансового состояния (платежеспособности) должника и оценки вероятности погашения долга полностью или частично.

(Основание: п. 11 СГС "Доходы", п. 9 СГС "Учетная политика")
1.117. Резерв по сомнительной задолженности формируется (корректируется) один раз в год - на конец отчетного года.

1.118. Сумма резерва (корректировки резерва) по сомнительной задолженности относится на счет 0 401 20 000.

1.119. Для аналитического учета созданного резерва по сомнительной задолженности к 23-му разряду номера счета учета соответствующих расчетов через точку добавляется код ,___ настроенный специализированной бухгалтерской программмой.   (номер или буквы аналитического кода для учета резерва) "Резерв по сомнительной задолженности".

 (Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")
Финансовый результат

1.120. Доходы от реализации нефинансовых активов признаются на дату их реализации (перехода права собственности).

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")
Доходы по условным арендным платежам (возмещение затрат по содержанию) и соответствующая задолженность дебиторов определяются с учетом условий договора аренды (безвозмездного пользования), счетов поставщиков (подрядчиков) и признаются в учете на основании Бухгалтерской справки (ф. 0504833).

(Основание: п. 25 СГС "Аренда", п. 9 СГС "Учетная политика")
1.121. Как расходы будущих периодов учитываются расходы на:

· страхование имущества, гражданской ответственности;

· выплату отпускных;

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

· неравномерно производимый ремонт основных средств;

· добровольное страхование (пенсионное обеспечение) сотрудников;

· подготовку производства к работам сезонного характера;

· освоение новых производств, установок и агрегатов;

· рекультивацию земель и осуществление иных природоохранных мероприятий;

 (Основание: п. 302 Инструкции № 157н)
1.122. Расходы на страхование имущества (гражданской ответственности), произведенные в отчетном периоде, относятся на финансовый результат текущего финансового года равномерно по 1/n за квартал в течение периода, к которому они относятся, где n - количество кварталов, в течение которых будет осуществляться списание.

(Основание: п. 302 Инструкции № 157н)
1.123. Расходы на выплату отпускных, произведенные в отчетном периоде, относятся на финансовый результат текущего финансового года ежемесячно в размере, соответствующем отработанному периоду, дающему право на предоставление отпуска.

(Основание: п. 302 Инструкции № 157н)
1.124. Расходы на приобретение неисключительных прав пользования нематериальными активами, произведенные в отчетном периоде, относятся на финансовый результат текущего финансового года равномерно по 1/n за квартал в течение периода, к которому они относятся, где n - количество кварталов, в течение которых будет осуществляться списание.

(Основание: п. п. 66, 302 Инструкции № 157н)
1.125. Расходы на неравномерно производимый ремонт основных средств, произведенные в отчетном периоде, относятся на финансовый результат текущего финансового года равномерно по 1/n за квартал в течение периода, к которому они относятся, где n - количество кварталов, в течение которых будет осуществляться списание.

(Основание: п. 302 Инструкции № 157н)
1.126. Расходы на добровольное страхование (пенсионное обеспечение) сотрудников, произведенные в отчетном периоде, относятся на финансовый результат текущего финансового года равномерно по 1/n за квартал в течение периода, к которому они относятся, где n - количество кварталов, в течение которых будет осуществляться списание.

(Основание: п. 302 Инструкции № 157н)
1.127. Расходы на подготовку производства к сезонным работам, произведенные в отчетном периоде, относятся на финансовый результат текущего финансового года равномерно по 1/n за квартал в течение периода, к которому они относятся, где n - количество кварталов, в течение которых будет осуществляться списание.

(Основание: п. 302 Инструкции № 157н)
1.128. Расходы на освоение новых производств, установок и агрегатов, произведенные в отчетном периоде, относятся на финансовый результат текущего финансового года равномерно по 1/n за квартал в течение периода, к которому они относятся, где n - количество кварталов, в течение которых будет осуществляться списание.

(Основание: п. 302 Инструкции № 157н)
1.129. Расходы на рекультивацию земель и осуществление природоохранных мероприятий, произведенные в отчетном период, относятся на финансовый результат текущего финансового года равномерно по 1/n за квартал в течение периода, к которому они относятся, где n - количество кварталов, в течение которых будет осуществляться списание.

(Основание: п. 302 Инструкции № 157н)
 (Основание: п. 302 Инструкции № 157н)
1.130. В учете формируются следующие резервы предстоящих расходов:

· резерв для оплаты отпусков за фактически отработанное время и компенсаций за неиспользованный отпуск, включая платежи на обязательное социальное страхование;

· резерв для оплаты фактически осуществленных затрат, по которым не поступили документы контрагентов;

· резерв для предстоящей оплаты по требованию покупателей гарантийного ремонта, текущего обслуживания в случаях, предусмотренных договором;

· резерв для оплаты возникающих претензий и исков.

(Основание: п. 302.1 Инструкции № 157н)
1.131. Аналитический учет резервов предстоящих расходов ведется в Карточке учета средств и расчетов (ф. 0504051).

(Основание: п. 302.1 Инструкции № 157н)
1.132. Раздельный учет по видам доходов (расходов) на счетах финансового результата текущего финансового года, в том числе для целей налогового (управленческого) учета, ведется в порядке, установленном органом, осуществляющим функции и полномочия учредителя.

(Основание: п. 299 Инструкции № 157н)
Санкционирование расходов

1.133. Учет принимаемых обязательств осуществляется на основании:

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

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

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

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

· протокола конкурсной комиссии;

· бухгалтерской справки (ф. 0504833);

·   (Основание: п. 3 ст. 219 БК РФ, п. 318 Инструкции № 157н, п. 9 СГС "Учетная политика")
1.134. Учет обязательств осуществляется на основании:

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

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

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

· исполнительного листа, судебного приказа;

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

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

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

(Основание: п. 3 ст. 219 БК РФ, п. 318 Инструкции № 157н, п. 9 СГС "Учетная политика")
1.135. Учет денежных обязательств осуществляется на основании:

· расчетно-платежной ведомости (ф. 0504401);

· расчетной ведомости (ф. 0504402);

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

· бухгалтерской справки (ф. 0504833);

· акта выполненных работ;

· акта об оказании услуг;

· акта приема-передачи;

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

· авансового отчета (ф. 0504505);

· справки-расчета;

· счета;

· счета-фактуры;

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

· универсального передаточного документа;

· чека;

· квитанции;

· исполнительного листа, судебного приказа;

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

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

· согласованного руководителем заявления о выдаче под отчет денежных средств;

·   (Основание: п. 4 ст. 219 БК РФ, п. 318 Инструкции № 157н)
Обесценение активов

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

Решение о проведении такой проверки в иных случаях принимает директор  по представлению главного бухгалтера.
(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика", п. п. 5, 6 СГС "Обесценение активов")
1.137. Информация о признаках возможного обесценения (снижения убытка), выявленных в рамках инвентаризации, отражается в Инвентаризационной описи (сличительной ведомости) по объектам нефинансовых активов (ф. 0504087).

(Основание: п. п. 6, 18 СГС "Обесценение активов")
1.138. Рассмотрение результатов проведения теста на обесценение и оценку необходимости определения справедливой стоимости актива осуществляет комиссия по поступлению и выбытию активов.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")
Забалансовый учет

1.146. Учет на забалансовых счетах ведется в разрезе кодов вида финансового обеспечения (деятельности).

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")
1.147. Аналитический учет по счету 01 "Имущество, полученное в пользование" ведется в разрезе недвижимого и движимого имущества. При этом выделяются следующие группы имущества:

· музейные предметы и музейные коллекции;

· неисключительные права пользования на результаты интеллектуальной деятельности;

· права ограниченного пользования чужими земельными участками;

· иное имущество;

 (Основание: п. 9 СГС "Учетная политика", п. 21 Инструкции № 33н)
1.148. По каждому виду имущества, отражаемого на забалансовом счете 01 "Имущество, полученное в пользование", обособленно показывается имущество казны.

(Основание: п. 21 Инструкции № 33н)
1.149. Устанавливается следующая группировка имущества на счете 02 "Материальные ценности на хранении": 

· Материальные ценности, полученные в переработку от заказчиков  и готовая продукция, произведенная из материалов заказчика   до ее передачи

· Имущество, в отношении которого принято решение о списании, до момента его демонтажа (утилизации, уничтожения) – в условной оценке один рубль за один объект

· Имущество сотрудников в пользовании сотрудников – в условной оценке один рубль за один объект, принимаемое к учету согласно служебным запискам, подписанным Руководителем Учреждения

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика", п. 21 Инструкции № 33н)
1.150. На забалансовом счете 03 "Бланки строгой отчетности" учет ведется по группам:

· трудовые книжки;

· вкладыши в трудовые книжки;

· аттестаты;

· дипломы;

· свидетельства;

· сертификаты;

· бланки листков нетрудоспособности;

· квитанции;

· иные бланки строгой отчетности;

 (Основание: п. 337 Инструкции № 157н)

Для учета хранения и выдачи бланков строгой отчетности отдельным приказом назначены  ответственные лица:

- за бланки трудовых книжек и вкладышей к ним – заместителя главного бухгалтера Н.В.Сорокина.

-за бланки дипломов и приложений  к ним ,свидетельств о повышении квалификации -заместителя главного бухгалтера  Н.В.Сорокина

- за бланки спец. продукции – Филяева А.В.

- за студенческие билеты – кладовщик М.С. Ильянова

-за талоны ГСМ – бухгалтер  по учету ГСМ

По стоимости приобретения бланков учитываются следующие виды бланков строгой отчетности:

- бланки трудовых книжек и вкладыши к ним;
1.151. На забалансовом счете 04 "Задолженность неплатежеспособных дебиторов" учет ведется по группам:

· задолженность по доходам;

· задолженность по авансам;

· задолженность подотчетных лиц;

· задолженность по недостачам;

· задолженность по крупным сделкам;

· задолженность по сделкам с зависимостью;
1.152. На забалансовом счете 09 "Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных" учет ведется по группам:

· двигатели, турбокомпрессоры;

· аккумуляторы;

· шины, диски;

· карбюраторы;

· коробки передач;

· фары;

 (Основание: п. 349 Инструкции № 157н)
1.153. На забалансовом счете 10 "Обеспечение исполнения обязательств" учет ведется по видам обеспечений:

· задатки;

· банковские гарантии;

· поручительства;

· имущество в залоге;

· иные обеспечения;

 (Основание: п. 352 Инструкции № 157н)
1.154. Аналитический учет по счетам 17 "Поступления денежных средств" и 18 "Выбытия денежных средств" ведется в Многографной карточке (ф. 0504054), а по средствам (расчетам)  ,Карточке учета средств и расчетов (ф. 0504051).

(Основание: п. п. 366, 368 Инструкции № 157н)
1.155. На забалансовом счете 20 "Задолженность, невостребованная кредиторами" учет ведется по группам:

- задолженность по крупным сделкам;

- задолженность по сделкам с заинтересованностью;
- задолженность по прочим сделкам.

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика", п. 21 Инструкции № 33н)
1.156. На забалансовый счет 20 "Задолженность, невостребованная кредиторами" не востребованная кредитором задолженность принимается по приказу директора , изданному на основании инвентаризационной описи расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (ф. 0504089).

Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам инвентаризации на основании решения инвентаризационной комиссии в следующих случаях:

- завершился срок возможного возобновления процедуры взыскания задолженности согласно законодательству;

- имеются документы, подтверждающие прекращение обязательства в связи со смертью (ликвидацией) контрагента.

(Основание: п. 371 Инструкции № 157н)
1.157. Основные средства на забалансовом счете 21 "Основные средства в эксплуатации" учитываются по балансовой стоимости объекта.
(Основание: п. 373 Инструкции № 157н)
1.158. Аналитический учет на счете 21 ведется по следующим группам:

- особо ценное движимое имущество;

- иное движимое имущество;
(Основание: п. п. 6, 374 Инструкции № 157н, п. 21 Инструкции № 33н, п. 9 СГС "Учетная политика")
1.159. Выбытие инвентарных объектов основных средств, в том числе объектов движимого имущества стоимостью до 10 000 руб. включительно, учитываемых на забалансовом учете, оформляется соответствующим актом о списании (ф. ф. 0504104, 0504105, 0504143).(Основание: п. 51 Инструкции № 157н)
1.159.1. На счете 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)» учитываются объекты, списанные с балансового счета 0 10500 000 в момент выдачи в личное пользование. 

С целью контроля за расходованием материальных запасов установить следующие категории имущества, подлежащего выдаче в личное пользование: 

· Спецодежда (кроме одежды, выдаваемой на нужды отдела)
1.160. Аналитический учет по счету 22 "Материальные ценности, полученные по централизованному снабжению" ведется в разрезе видов материальных ценностей, поставщиков, получателей, мест хранения.
(Основание: п. п. 6, 376 Инструкции № 157н, п. 9 СГС "Учетная политика"
Порядок отражения событий после отчетной даты.

1.161. При регистрации событий после отчетной даты (между отчетной датой и датой подписания бухгалтерской (финансовой) отчетности за отчетный год) учитываются:
· события, подтверждающие существовавшие на отчетную дату хозяйственные условия, в которых учреждение вело свою деятельность (далее – корректирующее событие);

· события, свидетельствующие о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях, в которых учреждение ведет свою деятельность (далее – некорректирующее событие).
В хозяйственной деятельности учреждения возможно возникновение следующих корректирующих событий: 
· объявление в установленном порядке дебитора организации банкротом, если по состоянию на отчетную дату в отношении этого дебитора уже осуществлялась процедура банкротства;

· получение от страховой организации материалов по уточнению размеров страхового возмещения, по которому по состоянию   на отчетную дату велись переговоры;

· обнаружение после отчетной даты существенной ошибки   в бухгалтерском учете или нарушения законодательства  при осуществлении деятельности организации, которые ведут   к искажению бухгалтерской отчетности за отчетный период.
Существенное корректирующее событие после отчетной даты подлежит отражению в бухгалтерской отчетности за отчетный год независимоот положительного или отрицательного его характера для учреждения. 

Решение о регистрации в бухгалтерской отчетности за отчетный год существенного корректирующего события принимает Главный бухгалтер Учреждения. Операция оформляется Бухгалтерской справкой (ф. 0504833)   с детализацией в Пояснительной записке. 
В хозяйственной деятельности учреждения возможно возникновение следующих некорректирующих событий: 

· принятие решения о реорганизации или прекращение существенной части основной деятельности, если это нельзя было предвидеть     по состоянию на отчетную дату;

· пожар, авария, стихийное бедствие или другая чрезвычайная ситуация,   в результате которой уничтожена значительная часть активов организации;

· прекращение существенной части основной деятельности организации, если это нельзя было предвидеть по состоянию на отчетную дату;

· непрогнозируемое изменение курсов иностранных валют после отчетной даты;

· действия органов государственной власти (национализация и т.п.)
Некорректирующее событие после отчетной даты подлежит регистрации  в отчетности за отчетный период, но подлежит отражению в Пояснительной записке за отчетный период. Решение об отражении некорректирующего события принимает Главный бухгалтер. 

При оценке существенности показателей бухгалтерской отчетности, подлежащих составлению и представлению, существенной признается сумма, отношение которой к общему итогу соответствующих данных за отчетный период составляет не менее 5 процентов.                
Резервы учреждения

1.162. Порядок формирования и использования резервов отражен в Приложении № 20 к Учетной политике.                                
Порядок списания задолженностей.
1.163. Кредиторская задолженность, по которой истек срок исковой давности, и дебиторская задолженность по доходам, нереальная ко взысканию, определяются в бухгалтерском учете по результатам проведенной в учреждении инвентаризации обязательств. Нереальными ко взысканию признаются:
· долги, по которым истек установленный срок исковой давности   (ст. 196 ГК РФ);

· долги, по которым обязательство прекращено вследствие невозможности его исполнения (ст. 416 ГК РФ);

· долги, по которым обязательство прекращено на основании акта органа государственной власти или органа местного самоуправления  (ст. 417 ГК РФ);

· долги, по которым обязательство прекращено смертью должника (ст. 418 ГК РФ);

· долги, по которым обязательство прекращено ликвидацией организации (ст. 419 ГК РФ).
При выявлении указанных долгов Инвентаризационная комиссия учреждения заполняет по ним отдельную Инвентаризационную опись (ф. 0504091 или ф. 0504089) и дает рекомендацию Руководителю о списании задолженности. 

Списание задолженности нереальной к взысканию оформляется Решением Комиссии по поступлению и выбытию активов по Приказу Руководителя Учреждения. 

Суммы непредъявленных кредиторами требований, вытекающих из условий договора, контракта, в том числе суммы кредиторской задолженности,  не подтвержденные по результатам инвентаризации кредитором, подлежат списанию на забалансовый счет 20 на основании Решения Инвентаризационной комиссии по Приказа Руководителя. 

Главный бухгалтер ГБПОУ  АКТТ                                                                      М.Б. Рачкова

Приложения к Учетной политике:
1. Положение о бухгалтерской службе, должностные инструкции работников бухгалтерии.

2. Рабочий план счетов.

3. Наименование должностей лиц, подписывающих первичные учетные документы.

4. График документооборота.

5. Инвентаризация имущества и финансовых обязательств.

6. Состав постоянно действующих комиссий.

7. Положение о путевом листе и нормы списания ГСМ. перечень должностных лиц, ответственных за  автохозяйство и учет ГСМ.Перечень должностных лиц, имеющих право на оформление маршрутных листов.

8. Утвержденный лимит остатка наличных денег в кассе.

9. Положение о служебных командировках.

10. Положение об учете подотчетных сумм.

11. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля.Положение о внутреннем финансовом контроле ГБПОУ АКТТ

12. Состав комиссии для осуществления закупок товаров, работ и услуг.

13. Положение о мягком инвентаре.

       14.Перечень регистров учета,  разработанных учреждением самостоятельно
               15. Периодичность формирования регистров бухгалтерского учета  на бумажных 
                     носителях

               16.Документы, подтверждающие наличие исключительных прав  Учреждения  на 
                     объекты НМА

               17. Порядок принятия обязательств и денежных обязательств.

   18. Порядок передачи документов и дел при смене руководителя и главного    

         бухгалтера.

   19. Порядок приемки и хранения бланков строгой отчетности 

   20.  Порядок формирования и использования резервов. 
 Приложение №1 к Учетной политике ГБПОУ  АКТТ

    










УТВЕРЖДАЮ 

                                                                                                         Директор ГБПОУ    АКТТ

                                                                                                           ______________________
                                                                                                                 «29» Декабря     2018г.

Положение о бухгалтерской службе

и  должностные инструкции работников бухгалтерии  ГБПОУ  АКТТ

                                                                   1.Общие положения

1.1 Бухгалтерия является самостоятельным структурным подразделением Техникума на правах службы и подчиняется непосредственно директору.

1.2 Структуру и штаты бухгалтерии утверждает директор Техникума с учетом объемов работы и особенностей финансово-хозяйственной деятельности.

1.3 В штатный состав бухгалтерии входят главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера, 2 экономиста, 2 бухгалтера, старший кассир. Дополнительно могут вводится другие должности.

1.4 Главный бухгалтер назначается на должность и освобождается от должности приказом директора Техникума.

1.5 Бухгалтерия в своей деятельности руководствуется:

· действующим законодательством и другими нормативными правовыми актами, утверждаемыми в установленном порядке, регулирующими бухгалтерский и налоговый учет;

· приказами, распоряжениями и указаниями директора Техникума.

1.6 Основными задачами бухгалтерии являются ведение бюджетного учета финансово-хозяйственной деятельности, контроль за сохранностью собственности, правильным расходованием денежных средств и материальных ценностей.

                                                               2. Функции бухгалтерии

2.1 Организация  бухгалтерского учета основных фондов,  материальных запасов, денежных средств и других ценностей Техникума.

2.2 Организация расчетов с контрагентами по хозяйственным  договорам.

2.3 Организация расчетов с бюджетом и внебюджетными фондами.

2.4 Начисление и выплата заработной платы, своевременное  проведение расчетов с работниками Техникума.

2.5 Обеспечение строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины, расходования полученных в банках и кредитных учреждениях средств по назначению.

2.6 Осуществление  предварительного контроля за своевременным и правильным оформлением документов и законностью совершаемых операций.

2.7 Применение утвержденных в установленном порядке типовых  унифицированных форм первичной учетной документации, строгое соблюдение порядка оформления этих документов.

2.8 Обеспечение  своевременного и правильного отражения на счетах бюджетного учета и в отчетности хозяйственных операций.

2.9 Организация контроля  за сохранностью нефинансовых активов и денежных средств.

2.10 Составление и представление в установленные сроки  бухгалтерской и статистической отчетности, налоговых деклараций и пояснений к ним.

2.11 Принятие мер к предупреждению недостач, растрат и других нарушений и злоупотреблений.

2.12 Проведение инструктажа материально ответственных  лиц по вопросам учета и сохранности ценностей,  находящихся на их ответственном  хранении.

2.13 Осуществление контроля за своевременным проведением и участие в проведении инвентаризации активов и обязательств Техникума, своевременное и правильное отражение  результатов инвентаризации в бухгалтерском учете.

2.14 Составление и согласование с директором Техникума плановых калькуляций, смет расходов и расчетов к ним.

2.15 Участие в проведении анализа финансово-хозяйственной деятельности Техникума  с целью выявлений внутрихозяйственных резервов и ликвидации потерь.

2.16 Осуществление мероприятий по повышению уровня автоматизации учетно-вычислительных работ.

2.17 Систематизированный учет положений, инструкций и других нормативных актов по вопросам ведения бюджетного учета.

2.18 Обеспечение хранения бухгалтерских документов, регистров учета, иных документов, связанных с деятельностью бухгалтерской службы и бухгалтерского архива.


                                                3. Права и обязанности бухгалтерии

3.1 Требовать от подразделений и работников Техникума представления материалов (планов, отчетов, справок и иных документов), необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию бухгалтерии. 

3.2 Не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые нарушают действующее законодательство и установленный порядок приема, оприходования,  хранения и расходования денежных средств, оборудования, материальных и других  ценностей.

3.3 Представлять директору Техникума предложения о наложении дисциплинарных взысканий на лиц, допустивших недоброкачественное оформление и составление документов, несвоевременную передачу их для отражения на счетах бухгалтерского учета и в отчетности, а также за недостоверность содержащихся в документах данных.

3.4 Осуществлять связь с другими учреждениями и государственными органами по вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии.

3.5 Указания бухгалтерии в пределах функций, предусмотренных настоящим положением, являются обязательными к руководству и исполнению всеми подразделениями и работниками Техникума.

                                                              4. Ответственность

4.1 Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных на бухгалтерскую службу задач и функций несет главный бухгалтер Техникума  Рачкова Марина Борисовна.

4.2 Главный бухгалтер подчиняется непосредственно директору Техникума и несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бюджетного учета, своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской отчетности.

4.3 Степень ответственности других работников бухгалтерии устанавливается  должностными инструкциями. Главный бухгалтер устанавливает служебные обязанности работников бухгалтерии в должностных инструкциях, утверждаемых директором Техникума по представлению главного бухгалтера.

4.4 Ответственность за организацию бюджетного учета в техникуме, соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций возлагается на директора ГБПОУ  АКТТ Коннова Петра Алексеевича, согласно тс.6 ФЗ от 06.12.2011г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете».
5. Взаимоотношения и служебные связи

	Структурные подразделения, сторонние организации
	Бухгалтерская служба получает документы
	Бухгалтерская служба передает документы

	1
	2
	3


                                           5.1. Взаимоотношения с подразделениями  Техникума

	Учебная часть, ОК, АХЧ
	Табеля учета рабочего времени и больничные листы
	По запросу

	Административно – хозяйственная часть
	Хозяйственные договоры, сметы, акты. Счета, накладные и др. документы на приобретение товарно-материальных ценностей. Авансовые отчеты подотчетных лиц.
	Сведения о нормах расхода денежных средств и материалов. Сведения о затратах по видам деятельности и отдельным договорам. Сведения об оплате счетов, дебиторах и кредиторах. Указания по вопросам оформления и предоставления для учета документов и сведений.


                              5.2. Взаимоотношения со сторонними организациями

	Банк
	Выписка по счетам и прилагаемые к ним документы. Письменные разъяснения по вопросам взаимодействия с банком.
	Расчетно-платежные банковские документы. Чеки на получение банковских средств и объявления на взнос наличными. Сведения по вопросам работы с денежной наличностью.

	Государственная налоговая инспекция
	Акты и документы по вопросам правильности исчисления и уплаты налогов в бюджет. Письменные разъяснения по налогообложению.
	Приказы, документы и пояснения, необходимые для правильного исчисления налогов. Расчеты по налогам. Бухгалтерская отчетность.


                                                     6.Организация работы
6.1 Бухгалтерская служба работает в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка техникума.

6.2 Ревизия деятельности бухгалтерской службы осуществляется в установленные вышестоящими органами сроки.

6.3 Реорганизация и ликвидация бухгалтерской службы проводится на основании приказов директора техникума.

 Главный бухгалтер ГБПОУ  АКТТ                                                         М.Б. Рачкова

       Приложение №3 к Учетной политике ГБПОУ  АКТТ

                                                                                                                                        УТВЕРЖДАЮ 

                                                                                                                   
 Директор ГБПОУ  АКТТ

                                                                                                                       ___________________
                                                                                                                    «29 »  декабря   2018г.

                                                 Перечень лиц, имеющих право подписи
1. Доверенности на право совершения хозяйственной операции  заверяются двумя подписями и печатью Техникума.  

Право первой подписи таких доверенностей имеют:

Директор                                       
           Коннов Петр Алексеевич 

а в его отсутствие

Заместитель директора по УПРиЭД         Ушанков Александр Николаевич. 

Право второй подписи имеют:

Главный бухгалтер   

 
           Рачкова Марина Борисовна  

а в ее отсутствие

Заместитель главного  бухгалтера  
         Сорокина Наталья Вячеславовна.

2) Первичные документы, отражающие факты хозяйственной жизни Техникума подписывают:   

в части «руководитель, директор, заказчик»:
Директор П.А. Коннов,

а в  его отсутствие     заместитель директора по УПРиЭД А.Н. Ушанков

в части «главный бухгалтер»:


главный бухгалтер     М.Б. Рачкова

а в  ее отсутствие 


  заместитель главного бухгалтера Н.В. Сорокина 

В целях оптимизации  документооборота делегировать полномочия права первых подписей во время неофициального отсутствия директора и главного бухгалтера (выезд с рабочего места, совещания и прочее) заместителю директора по УПРиЭД А.Н.Ушанкову- первой подписи  и заместителю главного бухгалтера  Н.В. Сорокиной – второй подписи на следующих документах:

-доверенность на получение ТМЦ

-накладные на отпуск-прием товара

-акт оказания услуг

-счет-фактура

-договор на оказание работ, услуг, стоимостью не более 10 000 рублей (разовые поставки)

-справки о ЗП, стипендии, пособиях ( при наличии подписи исполнителя) 

- отчеты, письма в вышестоящие органы при наличии подписи исполнителя и компетенции по информации в них содержащейся.

3) Накладные на прием товаров в части « груз принял» подписывает материально-ответственное лицо, под чью ответственность переходит товар, акты выполненных работ, оказанных услуг в части « работы, услуги принял», лицо, непосредственно принявшее работы, услуги.  

4) Кассовые документы: 

исполняющий обязанности кассира   Филатова Мария Олеговна, а в ее отсутствие  сотрудник, исполняющий обязанности кассира на время его отсутствия, согласно приказа.

5) Сметы по предпринимательской и иной приносящей доход деятельности  подписываются составителем и главным бухгалтером и утверждаются директором Техникума.

6) Подписывать, согласовывать, утверждать документы и скреплять их гербовой печатью техникума имеют право:

Директор                              
             П.А. Коннов

Зам. Директора по УПРиЭД     
           А.Н. Ушанков

Главный бухгалтер         


М.Б. Рачкова

Зам. главного бухгалтера   

            Н.В.Сорокина

Главный бухгалтер                                                 



М.Б. Рачкова

Приложение N 2
к Учетной политике для целей бухгалтерского учета

Рабочий план счетов
	Номер счета учета
	Наименование счета

	1-4
	5-14
	15-17
	18
	19-21
	22
	23
	24-26
	

	Код раздела, подраздела КРБ
	Нули
	Код вида поступлений, выбытий
	Код вида финансового обеспечения (деятельности)
	Код синтетического счета
	
	

	
	
	
	
	Код объекта учета
	Код группы (с аналитикой, предусмотренной учетной политикой)
	Код вида

(с аналитикой, предусмотренной учетной политикой)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение N 4
к Учетной политике для целей бухгалтерского учета

Правила и график документооборота, а также технология обработки учетной информации

Рекомендуется заполнить приведенную форму с учетом организационной структуры и специфики осуществляемой деятельности. При необходимости в нее можно внести изменения.
	Первичный документ
	Составление и подписание документа
	Представление и проверка
	Обработка документа
	Передача в архив (кто передает (должность), в какой срок)
	Примечание

	
	Когда составляется
	Количество экземпляров
	Ответственный за составление (должность)
	Кто подписывает /утверждает (должность)
	Срок представления в структурное подразделение, осуществляющее учет
	Ответственный за проверку (должность)
	В каких регистрах (журналах) отражается
	Ответственный за обработку (должность)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


  Приложение №5 к Учетной политике ГБПОУ  АКТТ

                                                                                                                                        УТВЕРЖДАЮ 

                                                                                                                    Директор ГБПОУ  АКТТ

                                                                                                                       ___________________
                                                                                                                    «29 »  декабря   2018г.

Порядок проведения инвентаризации активов и обязательств

2. Общие положения
1.1 Инвентаризация имущества и финансовых обязательств организации проводится в соответствии с Приказом Минфина России от 13.06.1995 N 49 "Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств".

Настоящее Положение устанавливает порядок проведения инвентаризации имущества и финансовых обязательств организации и оформления ее результатов.

 
1.2. Для целей настоящего Положения под имуществом организации понимаются основные средства, нематериальные активы, финансовые вложения, производственные запасы, готовая продукция, товары, прочие запасы, денежные средства и прочие финансовые активы, а под финансовыми обязательствами - кредиторская задолженность, кредиты банков, займы и резервы.

1.3. Инвентаризации подлежит все имущество организации независимо от его местонахождения и все виды финансовых обязательств.

Кроме того, инвентаризации подлежат производственные запасы и другие виды имущества, не принадлежащие организации, но числящиеся в бухгалтерском учете (находящиеся на ответственном хранении, арендованные, полученные для переработки), а также имущество, не учтенное по каким-либо причинам.

Инвентаризация имущества производится по его местонахождению и материально-ответственному лицу.

1.4. Основными целями инвентаризации являются: выявление фактического наличия имущества; сопоставление фактического наличия имущества с данными бухгалтерского учета; проверка полноты отражения в учете обязательств.

1.5. В соответствии с Положением о бухгалтерском учете и отчетности в Российской Федерации проведение инвентаризаций  инвентаризация в Техникуме проводится:

- перед составлением годовой бухгалтерской отчетности, кроме имущества, инвентаризация которого проводилась не ранее 1 октября отчетного года. Инвентаризация основных средств проводится ежегодно, а библиотечных фондов - один раз в пять лет;

- при смене материально ответственных лиц (на день приемки-передачи дел);

- при установлении фактов хищений или злоупотреблений, а также порчи ценностей;

- в случае стихийных бедствий, пожара, аварий или других чрезвычайных ситуаций, вызванных экстремальными условиями;

- при ликвидации (реорганизации) организации перед составлением ликвидационного (разделительного) баланса и в других случаях, предусматриваемых законодательством Российской Федерации или нормативными актами Министерства финансов Российской Федерации.

- при передаче имущества организации в аренду, выкупе, продаже;

Общие правила проведения инвентаризации

   
1.6. Количество инвентаризаций в отчетном году, дата их проведения, перечень имущества и финансовых обязательств, проверяемых при каждой из них, устанавливаются руководителем организации, кроме случаев, предусмотренных в пунктах 1.5 и 1.6 настоящего Положения.

Ежемесячно проводятся:

-  ревизия кассы;

- инвентаризация показаний спидометра (ГСМ)

 - инвентаризация остатков товара в столовой  на последнее число каждого месяца.

1.7. Для проведения инвентаризации в Техникуме создать постоянно действующая инвентаризационная комиссию в составе.

Председатель комиссии                    

Заместитель директора по  УПРиЭД 



А.Н. Ушанков
Члены комиссии

главный бухгалтер      




        
М.Б. Рачкова 
заместитель директора по БиАХЧ      




старший мастер                                      



А.А. Забавин
председатель профкома     





Л.А. Рачкова

бухгалтер        





          О.Е.Махотина

присутствие  материально-ответственных лиц обязательно. 

Члены комиссии могут быть изменены по приказу директора Техникума  индивидуально для каждого подразделения  с учетом специфики инвентаризируемого имущества.  Сроки проведения инвентаризации определяются приказом по техникуму.
3. Организация проведения инвентаризации
3.1. Целями инвентаризации являются выявление фактического наличия имущества, сопоставление с данными учета и проверка полноты и корректности отражения в учете обязательств.

3.2. Количество инвентаризаций, дата их проведения, перечень активов и финансовых обязательств, проверяемых при каждой из них, устанавливаются отдельным распорядительным актом руководителя, кроме случаев, предусмотренных в п. 81 СГС "Концептуальные основы".

3.3. Для осуществления контроля, обеспечивающего сохранность материальных ценностей и денежных средств, помимо обязательных случаев проведения инвентаризации в течение отчетного периода может быть инициировано проведение внеплановой инвентаризации.

3.4. Распорядительный акт о проведении инвентаризации (форма N ИНВ-22) подлежит регистрации в журнале учета контроля за выполнением распоряжений о проведении инвентаризации (далее - журнал (форма N ИНВ-23)).

В распорядительном акте о проведении инвентаризации (форма N ИНВ-22) указываются:

- наименование имущества и обязательств, подлежащих инвентаризации;

- даты начала и окончания проведения инвентаризации;

- причина проведения инвентаризации.

3.5. Членами комиссии могут быть должностные лица и специалисты, которые способны оценить состояние имущества и обязательств. Кроме того, в инвентаризационную комиссию могут быть включены специалисты, осуществляющие внутренний контроль.

3.6. Председатель инвентаризационной комиссии перед началом инвентаризации готовит план работы, проводит инструктаж с членами комиссии и организует изучение ими законодательства РФ, нормативных правовых актов по проведению инвентаризации, организации и ведению учета имущества и обязательств, знакомит членов комиссии с материалами предыдущих инвентаризаций, ревизий и проверок.

До начала проверки председатель инвентаризационной комиссии обязан завизировать последние приходные и расходные документы и сделать в них запись "До инвентаризации на " (дата) ". После этого должностные лица отражают в регистрах учета указанные документы, определяют остатки инвентаризируемого имущества и обязательств к началу инвентаризации.

3.7. Материально ответственные лица в состав инвентаризационной комиссии не входят. Их присутствие при проверке фактического наличия имущества является обязательным.

С материально ответственных лиц члены инвентаризационной комиссии обязаны взять расписки в том, что к началу инвентаризации все расходные и приходные документы сданы для отражения в учете или переданы комиссии и все ценности, поступившие на их ответственное хранение, оприходованы, а выбывшие списаны в расход. Аналогичные расписки дают и лица, имеющие подотчетные суммы на приобретение или доверенности на получение имущества.

3.8. Фактическое наличие имущества при инвентаризации проверяют путем подсчета, взвешивания, обмера. Для этого руководитель должен предоставить членам комиссии необходимый персонал и механизмы (весы, контрольно-измерительные приборы и т.п.).

3.9. Результаты инвентаризации отражаются в инвентаризационных описях (актах). Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность данных о фактических остатках имущества, правильность и своевременность оформления материалов. Для каждого вида имущества оформляется своя форма инвентаризационной описи.

3.10. Инвентаризационные описи составляются не менее чем в двух экземплярах 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. Один экземпляр передается для отражения записей в учете, а второй остается у материально ответственных лиц.

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

4. Обязанности и права инвентаризационной комиссии и иных лиц при проведении инвентаризации
4.1. Председатель комиссии обязан:

- быть принципиальным, соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность;

- определять методы и способы инвентаризации;

- распределять направления проведения инвентаризации между членами комиссии;

- организовывать проведение инвентаризации согласно утвержденному плану (программе);

- осуществлять общее руководство членами комиссии в процессе инвентаризации;

- обеспечивать сохранность полученных документов, отчетов и других материалов, проверяемых в ходе инвентаризации.

4.2. Председатель комиссии имеет право:

- проходить во все здания и помещения, занимаемые объектом инвентаризации, с учетом ограничений, установленных законодательством;

- давать указания должностным лицам о предоставлении комиссии необходимых для проверки документов и сведений (информации);

- получать от должностных и материально ответственных лиц письменные объяснения по вопросам, возникающим в ходе проведения инвентаризации, копии документов, связанных с осуществлением финансовых, хозяйственных операций объекта инвентаризации;

- привлекать по согласованию с руководителем должностных лиц к проведению инвентаризации;

- вносить предложения об устранении выявленных в ходе проведения инвентаризации нарушений и недостатков.

4.3. Члены комиссии обязаны:

- быть принципиальными, соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность;

- проводить инвентаризацию в соответствии с утвержденным планом (программой);

- незамедлительно докладывать председателю комиссии о выявленных в процессе инвентаризации нарушениях и злоупотреблениях;

- обеспечивать сохранность полученных документов, отчетов и других материалов, проверяемых в ходе инвентаризации.

4.4. Члены комиссии имеют право:

- проходить во все здания и помещения, занимаемые объектом инвентаризации, с учетом ограничений, установленных законодательством;

- ходатайствовать перед председателем комиссии о предоставлении им необходимых для проверки документов и сведений (информации).

4.5. Руководитель и проверяемые должностные лица в процессе контрольных мероприятий обязаны:

- предоставить инвентаризационной комиссии оборудованное персональным компьютером помещение, позволяющее обеспечить сохранность переданных документов;

- оказывать содействие в проведении инвентаризации;

- представлять по требованию председателя комиссии и в установленные им сроки документы, необходимые для проверки;

- давать справки и объяснения в устной и письменной форме по вопросам, возникающим в ходе проведения инвентаризации.

4.6. Инвентаризационная комиссия несет ответственность за качественное проведение инвентаризации в соответствии с законодательством РФ.

4.7. Члены комиссии освобождаются от выполнения своих функциональных обязанностей по основной занимаемой должности на весь срок проведения инвентаризации.

5. Имущество и обязательства, подлежащие инвентаризации
5.1. Инвентаризации подлежит все имущество, независимо от его местонахождения, а также все виды обязательств, в том числе:

- имущество и обязательства, учтенные на балансовых счетах;

- имущество, учтенное на забалансовых счетах;

- другое имущество и обязательства в соответствии с распоряжением об инвентаризации.

Фактически наличествующее имущество, не учтенное по каким-либо причинам, подлежит принятию к учету.

6. Оформление результатов инвентаризации и регулирование выявленных расхождений
6.1. На основании инвентаризационных описей, по которым выявлено несоответствие фактического наличия финансовых и нефинансовых активов, иного имущества и обязательств данным учета, составляются Ведомости расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092). В них фиксируются установленные расхождения с данными учета: недостачи и излишки по каждому объекту учета в количественном и стоимостном выражении. Ценности, не принадлежащие на праве оперативного управления, но числящиеся в учете на забалансовых счетах, вносятся в отдельную ведомость.

6.2. 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 учета.

6.3. По результатам инвентаризации председатель инвентаризационной комиссии готовит для руководителя предложения:

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

- оприходованию излишков;

- необходимости создания (корректировки) и определения величин оценочных резервов в случаях, установленных нормативными актами и (или) Учетной политикой;

- списанию невостребованной кредиторской задолженности;

- оптимизации приема, хранения и отпуска материальных ценностей;

- иные предложения.

6.4. 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).

6.5. По результатам инвентаризации руководитель издает распорядительный акт.
Главный бухгалтер                                                              М.Б.Рачкова

           Приложение № 6 к Учетной политике ГБПОУ  АКТТ

УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                                      Директор ГБПОУ  АКТТ

                                                                                                                     ______________________
                                                                                                              « 29 » декабря   2018г.

Состав постоянно действующих комиссий. Положение о комиссии по поступлению и выбытию активов. 
1.Состав комиссии по поступлению и выбытию основных средств, списанию пришедшего в негодность оборудования, хозяйственного инвентаря и другого имущества:

Председатель  заместитель директора по УПРиЭД      
     А.Н. Ушанков
Члены комиссии   Заместитель директора по ПО  
     А.А. Забавин


               Начальник службы АХЧ                        П.В.Лашенков 

 

                                Заместитель главного бухгалтера 
      Н.В. Сорокина 

2.Состав комиссии по списанию материалов:
Председатель  заместитель директора по УПРиЭД                   А.Н. Ушанков
Члены комиссии     Начальник  службы   АХЧ                           П.В.Лашенков 



                                 Старший мастер                            

 А.А. Забавин



          Заместитель главного бухгалтера 

Н.В. Сорокина 

3.Состав комиссии по списанию хозяйственных и строительных материалов:
 Председатель  заместитель директора по УПР иЭД                А.Н. Ушанков
Члены комиссии   Начальник службы АХЧ                               П.В.Лашенков

                               Старший мастер   

                       А.А. Забавин



        Заместитель главного бухгалтера 

Н.В. Сорокина 

4.Состав комиссии по списанию запасных частей для автомобилей, ГСМ и проверке показаний спидометра автотранспорта:  

Председатель  заместитель директора по УПРиЭД  

А.Н. Ушанков
Члены комиссии       Старший мастер                    

А.А. Забавин

                                  Механик                                           

по приказу

                                  Заместитель главного бухгалтера 

Н.В. Сорокина 

5.Состав комиссии по списанию автотранспорта:
Председатель  заместитель директора по УПРиЭД                  А.Н. Ушанков
Члены комиссии     Старший мастер                     
                    А.А. Забавин 


                 Начальник службы АХЧ

           П.В.Лашенков
                                 Заместитель главного бухгалтера 

Н.В. Сорокина 

                                 Механик                                            

по приказу

6. Состав комиссии по списанию бланков строгой отчетности:
Председатель  заместитель директора по УПРиЭД                     А.Н. Ушанков
Члены комиссии  Заместитель главного бухгалтера 

   Н.В. Сорокина 

                                 Секретарь учебной части                               М.А. Козина

7. Состав комиссии по проведению внезапной ревизии кассы:
Председатель  заместитель директора по УПР иЭД                  А.Н. Ушанков
Члены комиссии  Заместитель главного бухгалтера 

Н.В. Сорокина 

                                Зав.методическим кабинетом                      Н.В.Слюдова
Положение о комиссии по поступлению и выбытию активов

7. Общие положения
7.1. Состав комиссии по поступлению и выбытию активов (далее - комиссия) утверждается ежегодно отдельным распорядительным актом руководителя.

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

7.3. Заседания комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в квартал.

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

7.5. Заседание комиссии правомочно при наличии не менее 2/3 ее состава.

7.6. Для участия в заседаниях комиссии могут приглашаться эксперты, обладающие специальными знаниями. Они включаются в состав комиссии на добровольной основе.

7.7. Экспертом не может быть лицо, отвечающее за материальные ценности, в отношении которых принимается решение о списании.

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

8. Принятие решений по поступлению активов
8.1. В части поступления активов комиссия принимает решения по следующим вопросам:

- физическое принятие активов в случаях, прямо предусмотренных внутренними актами организации;

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

- выбор метода определения справедливой стоимости имущества в случаях, установленных нормативными актами и (или) Учетной политикой;

- определение справедливой стоимости безвозмездно полученного и иного имущества в случаях, установленных нормативными актами и (или) Учетной политикой;

- определение первоначальной стоимости и метода амортизации поступивших объектов нефинансовых активов;

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

- определение величин оценочных резервов в случаях, установленных нормативными актами и (или) Учетной политикой;

- изменение первоначально принятых нормативных показателей функционирования объекта основных средств, в том числе в результате проведенных достройки, дооборудования, реконструкции или модернизации.

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

8.3. Первоначальной стоимостью нефинансовых активов, поступивших по договорам дарения, пожертвования, признается их справедливая стоимость на дату принятия к бухгалтерскому учету.

Первоначальной стоимостью нефинансовых активов, оприходованных в виде излишков, выявленных при инвентаризации, признается их справедливая стоимость на дату принятия к бухгалтерскому учету.

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

Справедливая стоимость имущества определяется комиссией по поступлению и выбытию активов методом рыночных цен, а при невозможности использовать его - методом амортизированной стоимости замещения.

Размер ущерба в виде потерь от порчи материальных ценностей, других сумм причиненного ущерба имуществу определяется как стоимость восстановления (воспроизводства) испорченного имущества.

8.4. В случае достройки, реконструкции, модернизации объектов основных средств производится увеличение их первоначальной стоимости на сумму сформированных капитальных вложений в эти объекты.

Прием объектов основных средств из ремонта, реконструкции, модернизации комиссия оформляет Актом приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств (ф. 0504103). Частичная ликвидация объекта основных средств при выполнении работ по его реконструкции оформляется Актом приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств (ф. 0504103).

8.5. Поступление нефинансовых активов комиссия оформляет следующими первичными учетными документами:

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

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

- Актом приемки материалов (материальных ценностей) (ф. 0504220).

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

8.7. Присвоенный объекту инвентарный номер наносится материально ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии в порядке, определенном Учетной политикой.

9. Принятие решений по выбытию (списанию) активов и списанию задолженности неплатежеспособных дебиторов
9.1. В части выбытия (списания) активов и задолженности комиссия принимает решения по следующим вопросам:

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

- о возможности использовать отдельные узлы, детали, конструкции и материалы, полученные в результате списания объектов нефинансовых активов;

- о частичной ликвидации (разукомплектации) основных средств и об определении стоимости выбывающей части актива при его частичной ликвидации;

- о пригодности дальнейшего использования имущества, возможности и эффективности его восстановления;

- о списании задолженности неплатежеспособных дебиторов, а также списании с забалансового учета задолженности, признанной безнадежной к взысканию.

9.2. Решение о выбытии имущества принимается, если оно:

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

- выбыло из владения, пользования, распоряжения вследствие гибели или уничтожения, в том числе в результате хищения, недостачи, порчи, выявленных при инвентаризации, а также если невозможно выяснить его местонахождение;

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

- в других случаях, предусмотренных законодательством РФ.

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

- осмотр имущества, подлежащего списанию (при наличии такой возможности), 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;

- установление виновных лиц, действия которых привели к необходимости списать имущество до истечения срока его полезного использования;

- подготовка документов, необходимых для принятия решения о списании имущества.

9.4. В случае признания задолженности неплатежеспособных дебиторов нереальной к взысканию комиссия принимает решение о списании такой задолженности на забалансовый учет.

Решение о списании задолженности с забалансового счета 04 комиссия принимает при признании задолженности безнадежной к взысканию после проверки документов, необходимых для списания задолженности неплатежеспособных дебиторов.

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

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

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

- Акт о списании транспортного средства (ф. 0504105);

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

- Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230).

9.6. Оформленный комиссией акт о списании имущества утверждается руководителем.

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

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

10. Принятие решений по вопросам обесценения активов
10.1. При выявлении признаков возможного обесценения (снижения убытка) соответствующие обстоятельства рассматриваются комиссией по поступлению и выбытию активов.

10.2. Если по результатам рассмотрения выявленные признаки обесценения (снижения убытка) признаны существенными, комиссия выносит заключение о необходимости определить справедливую стоимость каждого актива, по которому выявлены признаки возможного обесценения (снижения убытка), или об отсутствии такой необходимости.

10.3. Если выявленные признаки обесценения (снижения убытка) являются несущественными, комиссия выносит заключение об отсутствии необходимости определять справедливую стоимость.

10.4. В случае необходимости определить справедливую стоимость комиссия утверждает метод, который будет при этом использоваться.

10.5. Заключение о необходимости (отсутствии необходимости) определить справедливую стоимость и о применяемом для этого методе оформляется в виде представления для руководителя.

10.6. В представление могут быть включены рекомендации комиссии по дальнейшему использованию имущества.

10.7. Если выявлены признаки снижения убытка от обесценения, а сумма убытка не подлежит восстановлению, комиссия выносит заключение о необходимости (отсутствии необходимости) скорректировать оставшийся срок полезного использования актива. Это заключение оформляется в виде представления для руководителя.

Главный бухгалтер                                                           
         М.Б. Рачкова

Приложение № 7 к Учетной политике ГБПОУ  АКТТ

                                                                                                                            УТВЕРЖДАЮ 

                                                                                                                     Директор ГБПОУ  АКТТ

                                                                                                              _____________________
                                                                                                                      «29 » декабря    2018г.

Положение о путевом листе ГБПОУ АКТТ. Нормы списания и учет ГСМ

1. Общие положения

    
Расход бензина водители Техникума при выполнении им служебных заданий подтверждают путевым листом, согласно которому производится списание выданного и израсходованного бензина (талонов на бензин). Путевые листы, оформленные согласно установленных требований сдаются водителями в бухгалтерию Техникума за каждые 3 дня разъездов. За календарный рабочий месяц  каждый водитель составляет реестр на списание ГСМ   по закрепленному за ним транспортному средству, в которых отражаются данные из путевых листов в хронологическом порядке.

В Техникуме применяются следующие формы путевых листов:

1..Путевой лист легкового автомобиля, разработанный на базе унифицированной формы по ОКУД 0345001, утвержденная постановлением Госкомстата России от 28.11.97 № 78.

2 .Путевой лист грузового автомобиля, типовая межотраслевая форма № 4-С,Форма по ОКУД 0345004,утвержденная постановлением Госкомстата России от 28.11.97 № 78.

3.Путевой лист на учебный автомобиль, разработанный с учетом специфики работы учебного автомобиля в Автошколе «Лидер».

1. Обязательные реквизиты путевого листа

Обязательные реквизиты и порядок заполнения путевых листов разработаны в соответствии с Федеральным законом от 8 ноября 2007 г. N 259-ФЗ "Устав автомобильного транспорта и городского наземного электрического транспорта" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, N 46, ст. 5555).

Путевой лист должен содержать следующие обязательные реквизиты:

 1) наименование и номер путевого листа;

 2) сведения о сроке действия путевого листа;

 3) сведения о собственнике (владельце) транспортного средства;

 4) сведения о транспортном средстве;

 5) сведения о водителе.

Сведения о сроке действия путевого листа включают дату (число, месяц, год), в течение которой путевой лист может быть использован, а в случае если путевой лист оформляется более чем на один день - даты (число, месяц, год) начала и окончания срока, в течение которого путевой лист может быть использован.

Сведения о собственнике (владельце) транспортного средства включают:

  -  наименование, организационно-правовую форму, местонахождение, номер телефона.

Сведения о транспортном средстве включают:

1) тип транспортного средства (легковой автомобиль, грузовой автомобиль, автобус) и модель транспортного средства, а в случае если грузовой автомобиль используется с автомобильным прицепом, автомобильным полуприцепом, кроме того - модель автомобильного прицепа, автомобильного полуприцепа;

2) государственный регистрационный знак легкового автомобиля, грузового автомобиля, грузового прицепа, грузового полуприцепа, автобуса, 

3) показания спидометра (полные км пробега) при выезде транспортного средства из гаража  и его заезде в гараж;

4) дату (число, месяц, год) и время (часы, минуты) выезда транспортного средства с места постоянной стоянки транспортного средства и его заезда на указанную стоянку.

Сведения о водителе включают:

 1) 
фамилию, имя, отчество водителя.

 2)  
отметку мед. работника о проведении предрейсового  медицинского осмотра водителя.

На путевом листе допускается размещение дополнительных реквизитов, учитывающих

· особенности осуществления деятельности:

· отметки о часах и  километраже, проведенных занятий на учебных автомобилях.

3. Порядок заполнения путевого листа.
 1. Путевой лист оформляется на каждое транспортное средство, используемое в процессе функционирования деятельности Техникума.

 2. Путевой лист оформляется на один день или срок, не превышающий одного месяца (в случае служебных командировок).

 3. Если в течение срока действия путевого листа транспортное средство используется посменно несколькими водителями, то допускается оформление на одно транспортное средство нескольких путевых листов раздельно на каждого водителя.

 4. В наименовании путевого листа указывается тип транспортного средства, на которое оформляется путевой лист (путевой лист легкового автомобиля, грузового автомобиля, автобуса учебного автомобиля). Номер путевого листа указывается в заголовочной части в хронологическом порядке в соответствии с принятой системой нумерации. В заголовочной части путевого листа проставляется  штамп  Техникума.

 5. Даты, время и показания спидометра при выезде транспортного средства с постоянной стоянки и его заезде на постоянную стоянку проставляются уполномоченными лицами, назначаемыми приказом директора Техникума и заверяются их штампами или подписями с указанием инициалов и фамилий.

6.  В случае оформления на одно транспортное средство нескольких путевых листов раздельно на каждого водителя дата, время и показания спидометра при выезде транспортного средства с постоянной стоянки проставляются в путевом листе водителя, который первым выезжает с места постоянной стоянки, а дата, время и показания спидометра при заезде транспортного средства на постоянную стоянку - в путевом листе водителя, который последним заезжает на постоянную стоянку.

7. Дата и время проведения предрейсового медицинского осмотра водителя проставляются медицинским работником, проводившим соответствующий осмотр, и заверяются его штампом и подписью с указанием фамилии, имени и отчества. Результаты такого осмотра в обязательном порядке фиксируются в журнале  Журнал должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен печатью организации или учреждения здравоохранения. В нем записываются фамилия, имя, отчество, возраст, место работы водителя, дата и время проведения осмотра, заключение, принятые меры, фамилия и инициалы медицинского работника. Только после осмотра водителя и при отсутствии жалоб, объективных признаков заболеваний, нарушений функционального состояния организма, признаков употребления спиртных напитков, наркотических и других психоактивных веществ, нарушений режима труда и отдыха водитель допускается к работе, на путевой лист ставится штамп, в котором указывается дата и точное время прохождения медицинского осмотра, фамилия, инициалы и подпись медицинского работника, проводившего обследование. Штамп не ставится в случаях выявления симптомов заболевания, нахождения водителя в нетрезвом состоянии.

4. Перечень должностных лиц. Ответственных за оформление путевых листов
1. Путевой лист составляется каждым водителем по каждому закрепленному за ним транспортному средству ежедневно:

	№ п/п
	Марка, модель
	Регистрационный знак
	Материально-ответственные лица (могут меняться на основании приказов директора)

	1.
	ИАЦ 1767МЗ
	Р 400 ОН
	Лачугина Н.А.

	2.
	Лада Ларгус
	Н262 ВУ
	Мелясов А.М.

	3.
	Рено Логан
	Н068ВУ
	Трубицын А.Н.

	4.
	ГАЗ-3307
	Е 117 УМ
	Котов А.И.

	5.
	Лада Веста
	Р 207 МТ
	Лачугина Н.А.

	6.
	ГАЗ-32213
	С 758 НУ
	Любишкин С.В.

	7.
	ВАЗ-2115
	Х 864 УУ
	Лачугина Н.А.

	8.
	Мотоцикл
	0349 АС
	Трубицын А.Н.

	9.
	ГАЗСА3357
	А 067 МВ
	Лачугина Н.А.

	10.
	Дэу Нексия
	А 769 ТУ
	Андронова Н.И.

	13.
	Дэу Нексия
	Е 462 ЕА
	Соснов Д.И.

	14.
	Дэу Нексия
	Е782ХК152
	Котов А.И.

	15.
	ГАЗ-322121
	Е 470УК
	Бедягин А.М.

	16.
	Toyota Avensis
	К 825 КС
	Мелясов А.М.

	17.
	Трактор МТЗ-80
	52 НО 7465
	Кашаев Е.С.

	18.
	Лада Гранта
	К 978 ОС
	Булахов М.В.

	19.
	Лада Приора
	К 274 УК
	Панков С.М.

	20.
	ВАЗ-21041-40
	М 394 АВ
	Коптев Д.И

	21.
	Renault Logan
	М 501 КЕ
	Майоров А.А.


Каждый водитель заверяет путевой лист своей личной подписью:

· автомобиль в технически исправном состоянии принял

· автомобиль сдал 

2. В части «выдано по заправочному листу, кол-во литров»  на основании ежедневной заявки утверждает: старший мастер  А.А. Забавин
3. Механик  заверяет путевой лист своей личной подписью:

· автомобиль технически исправен, показания спидометра (км), выезд разрешен;

· автомобиль принял, показания спидометра при возвращении в гараж (км).

Диспетчер  ведет учет выдачи путевых листов в Журнале в хронологическом порядке, ежедневно оформляет путевые листы водителям, подтверждает дату и время выезда автомобиля, фиксирует километраж при выезде и возвращении в гараж своей личной подписью. При возращении в гараж после окончания рабочего дня,  время возвращения водителю заверяет дежурный-вахтер.  

4. Медицинский работник Л.А.Ложкина производит  медосмотр водителей перед рейсом и заверяет своим штампом и подписью путевой лист в графе «Подпись мед. работника».

5. Нормы списания и бухгалтерский учет  ГСМ

Бухгалтерия Техникума ведет количественно-суммовой учет ГСМ и специальных жидкостей. Заправка автотранспорта производится на автозаправочных станциях за наличный расчет или в безналичном порядке по талонам или специальным картам.

Выдача бензина в техникуме осуществляется посредством талонов, карт, либо по ведомости в зависимости  от заключенного с поставщиком ГСМ договора.  

Бухгалтер по учету ГСМ  выдает водителям талоны на бензин либо включает в ведомость на бензин на основании заявки, подписанной директором Техникума и путевого листа, оформленного в соответствии с требованиями. Бензин выдается  при наличии сданных путевок за последние 3 рабочих дня под личную  подпись водителя.

Расход бензина списывается на основании данных путевых листов. При его списании проверке подлежат обоснованность  расчета расхода.   В случае если расход по норме превышает расход фактический, списание бензина производится по фактическому расходованию бензина. Если расход фактический превышает расход бензина по норме, то бензин списывается по норме.

Норма расхода на каждый автомобиль устанавливается механиком согласно Распоряжению Министерства Транспорта РФ от 14.03.2008г. № АМ-23-р «О введении в действие методических рекомендаций «Нормы расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном транспорте».

С учетом надбавок при эксплуатации автомобиля в зимнее время и езде в горной местности, по дорогам со сложным планом и закруглениями, по городу (поселкам городского типа) при наличии светофоров и знаков дорожного движения и утверждается директором в Приказе. 

Размер  надбавки по каждому автомобилю определяется механиком исходя из предельного значения и специфики работы каждого автомобиля, что также прописывается в Приказе.

Переход на зимние и летние нормы оформляется приказом директора по Техникуму. Ответственный за издание приказа – старший мастер   А.А. Забавин 

Перечень должностных лиц, ответственных за автохозяйство и учет ГСМ.
В понятие автохозяйство ГБПОУ  АКТТ входит :

- руководство  водителями транспортных средств ГБПОУ  АКТТ.

- контроль за целевым использованием транспортных средств ГБПОУ  АКТТ

- снабжение зап.частями и горючесмазочными материалами.

- своевременное т.о. и ремонт

- ведение всех журналов и отчетов

- транспортировка негабарита

- заключение договоров на обслуживание техники и зап.частей

- выпуск транспорта на линию

- взаимодействие с мрэо, гибдд, гостехнадзором страховыми компаниями  и д.р. органами

- организация снабжения  и списания гсм

Руководство и контроль за автохозяйством ГБПОУ  АКТТ осуществляет:

Старший мастер  А.А.Забавин. 

Исполнение задач, связанных с автохозяйством в рамках своих должностных обязанностей выполняют:

-механик ( по приказу)

- начальник автошколы А.В.Гладких

-водители ГБПОУ  АКТТ

- бухгалтер по учету ГСМ

Главный бухгалтер                                                           



М.Б. Рачкова

                                                                Приложение № 8 к Учетной политике ГБПОУ  АКТТ

УТВЕРЖДАЮ 

                                                                                                                       Директор ГБПОУ АКТТ

                                                                                                                       _________________
                                                                                                                « 29» декабря     2018г.

Лимит остатка наличных денег в кассе

В соответствии с Указаниями ЦБ РФ от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения кассовых операция юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предприниматльства» учтановить лимит остатка кассы с 1.01.2019 55 000 ( пятьдесят пять тысяч рублей).

Налично-денежная выручка за последние 3 месяца        4027,3  тыс. руб

( фактическая )

Среднедневная  выручка                          3623,5 / 65 дн. = 55,74  тыс.руб

Среднечасовая выручка                                                            6,96 тыс.руб

Выплачено наличными деньгами за последние

 3 месяца (кроме расходов на з/плату и 

выплаты социального характера) ( фактически)                 413,1  тыс.руб.

Среднедневной расход                                                            6,35   тыс.руб    

Срок сдачи выручки  ежедневно  

Часы работы учреждения с 8-00 до 17-00

Определение лимита остатка кассы:

L = (V/P)*Nс

L - лимит остатка кассы в рублях 

V – объем поступлений наличных денег за проданные ,товары. выполненные работы, оказанные услуги за расчетный период в рублях 

P – расчетный период

Nс – период времени между днями сдачи в банк наличных денег              

L = ( 3623527,12 /65)*1 = 55 000,00 рублей

Главный бухгалтер ГБПОУ  АКТТ                                                     М.Б. Рачкова

Приложение № 9 к Учетной политике ГБПОУ  АКТТ

                                                                                                     УТВЕРЖДАЮ 

                                                                                                                      Директор ГБПОУ  АКТТ

                                                                                                                       _____________________
                                                                                                                     «  29» _________    2018г.
Положение о служебных командировках ГБПОУ  АКТТ
1. Общие положения.
        
Настоящее Положение определяет порядок организации служебных командировок и направления работников  ГБПОУ  АКТТ в служебные командировки на территории РФ и за ее пределами. 
      
В командировки направляются работники, состоящие в трудовых отношениях с ГБПОУ АКТТ. Служебной командировкой работника является инициированная директором либо иным уполномоченным должностным лицом  поездка работника на определенный срок в населенный пункт, расположенный за пределами места постоянной работы, для выполнения служебного поручения либо участия в мероприятиях, соответствующих уставным целям и задачам Техникума.
      
Работники направляются в командировки по распоряжению директора на определенный срок для выполнения служебного поручения либо участия в мероприятиях, соответствующих уставным целям и задачам Техникума, постоянной работы (за пределами города  Арзамаса).   

      
Поездка работника, направляемого в командировку  по распоряжению директора  или уполномоченного им лица в обособленное подразделение командирующей организации (представительство, филиал), находящееся вне места постоянной работы, также признается командировкой. 

  
За командированным работником сохраняется место работы (должность) и средний заработок за период нахождения работника в командировке, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути. Средний заработок сохраняется за все дни работы по графику его работы, установленному в Техникуме. 
   
Работнику, работающему по совместительству, при командировании сохраняется средний заработок у того работодателя, который направил его в командировку. 

    Основными задачами служебной командировки являются: 

• решение конкретных задач производственно-хозяйственной, финансовой и иной деятельности Техникума;

• реализация образовательных программ;

• оказание организационно-методической и практической помощи в организации образовательного процесса;

 • проведение конференций, совещаний семинаров и иных мероприятий, непосредственное участие в них;

 • изучение, обобщение и распространение опыта, новых форм и методов работы. 

 Не являются служебными командировками:

 • служебные поездки работников, должностные обязанности которых предполагают разъездной характер работы, если иное не предусмотрено локальными или нормативными правовыми актами;

 • поездки в местность, откуда работник по условиям транспортного сообщения и характеру работы имеет возможность ежедневно возвращаться к месту жительства. Вопрос о целесообразности и необходимости ежедневного возвращения работника из места служебной командировки к месту жительства, в каждом конкретном случае решается руководителем, осуществившем командирование работника; 

 • выезд по личным вопросам (без производственной необходимости, соответствующего договора или вызова приглашающей стороны);

 • поступление на учебу и обучение на заочных отделениях образовательных учреждений высшего и дополнительного профессионального образования.
 
Командирование руководителей структурных подразделений допускается только в случаях, если это не вызовет нарушений в нормальном режиме ведения производственного процесса.
 В случае командирования руководящего состава, должностное лицо, принявшее решение о направлении руководящего работника в командировку, обязано назначить лицо, временно исполняющее его обязанности, с возложением на него временно исполняющего обязанности на период командировки всех должностных обязанностей и прав командированного работника, включая права, предоставленные командированному работнику на основании доверенности. 

Не допускается направление в командировку и выдача аванса работникам, не отчитавшимся об израсходованных в предыдущей командировке средствах. 

2. Порядок оформления служебных командировок
      
Цель командировки работника определяется руководителем  либо иным должностным лицом Техникума, уполномоченным на командирование сотрудников, и указывается в служебном задании, которое утверждается директором либо иным уполномоченным должностным лицом. 

   
 Для оформления учета служебного задания при направлении работника в командировку применяется унифицированная форма Т-10а, она также служит отчетом о его выполнении.

    
Служебное задание оформляется и подписывается лицом,  уполномоченным на командирование сотрудника и передается в отдел кадров для издания приказа о направлении в командировку по форме Т-9. При возвращении из командировки работник в своем служебном задании должен заполнить раздел 11 «Краткий отчет о выполнении задания».

 В приказе о направлении работника в командировку указываются фамилия, имя и отчество работника, структурное подразделение, профессия, должность, а также цель, время и место командировки. Готовит приказ работник отдела кадров, а подписывает директор либо иное должностное лицо , уполномоченное на командирование сотрудников.На основании приказа работнику в отделе кадров  оформляется командировочное удостоверение (Приложение № 3), подтверждающее срок его пребывания в командировке (дата приезда в пункт (пункты) назначения и дата выезда из него (из них)). Командировочное удостоверение оформляется в соответствии с Унифицированной формой № Т-10, утвержденной Постановлением Госкомстата Российской Федерации № 26 от 6 апреля 2001 г.  Командировочное удостоверение оформляется в одном экземпляре и подписывается директором. и находится у сотрудника в течение всего срока командировки. 

   
Фактический срок пребывания в месте командирования определяется по отметкам:

 • о дате убытия в служебную командировку и о дате возвращения из командировки к месту работы;

 • о дате приезда в место командирования и о дате выезда из него, которые делаются в командировочном удостоверении и заверяются подписью полномочного должностного лица и печатью, которая используется в хозяйственной деятельности организации, в которую командирован работник, для засвидетельствования такой подписи. 

  
В случаях, когда работник командируется в организации, находящиеся в разных населенных пунктах, отметки о прибытии и убытии предоставляются в каждой из организаций, в которые он командирован. 

  
Командировочное удостоверение  не выписывается, если работник должен возвратиться из командировки в место постоянной работы в тот же день, в который он был командирован.

   
Командировки работников в вышестоящие в порядке подчиненности организации осуществляются по вызову руководителя этой организации или по согласованию с ним.
 3. Срок и режим командировки
    
 Срок командировки устанавливается приказом директора  исходя из: 

 • объема, сложности и других особенностей служебного поручения; 

 • ориентировочного времени, необходимого для выполнения служебного поручения;

 • продолжительности проведения мероприятия согласно приглашения принимающей стороны;

 • условий договора, которым предусмотрены обязательства Техникума по командированию работников. 

     
 Днем выезда в командировку считается дата отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от места постоянной работы командированного, а днем приезда из командировки - дата прибытия указанного транспортного средства в место постоянной работы. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем отъезда в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее - последующие сутки. 

    
  В случае если станция, пристань или аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани или аэропорта. 

Аналогично определяется день приезда работника в место постоянной работы. 

    
 День выезда в служебную командировку (день приезда из служебной командировки) определяется по региональному времени отправления (прибытия) транспортного средства в соответствии с расписанием их движения. В случае отправления (прибытия) транспортного средства во время, отличное от расписания, фактическое время отправления (прибытия) подтверждается соответствующими справками или заверенными отметками на проездных билетах. 

      
Отметки в командировочное удостоверение относительно прибытия и отъезда работника заверяются в отделе кадров угловым штампом, либо печатью Техникума. 
      
 На работника, находящегося в командировке, распространяется режим рабочего времени и правила распорядка предприятия, учреждения, организации, в которое он командирован. Вместо дней отдыха, не использованных за время командировки, другие дни отдыха после возвращения из командировки не предоставляются. 

      
Оплата труда работника в случае привлечения его к работе в выходные или нерабочие праздничные дни производится в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации и Правилами внутреннего трудового распорядка. 

     
В случаях, когда работник специально командирован для работы в выходные или праздничные и нерабочие дни, то компенсации за работу в эти дни выплачиваются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. Если работник отбывает в командировку либо прибывает из командировки в выходной день, ему после возвращения из командировки предоставляется другой день отдыха. 

      
Вопрос о явке работника на работу в день выезда в командировку и в день приезда из командировки решается по договоренности с руководством. 

      
За время задержки в пути без уважительных причин работнику не выплачивается заработная плата, не возмещаются суточные расходы, расходы на наем жилого помещения и другие расходы. 

    
 При наличии нескольких видов транспорта, связывающих место постоянной работы и место командировки, администрация может предложить командированному работнику вид транспорта, которым ему надлежит воспользоваться. При отсутствии такого предложения работник самостоятельно решает вопрос о выборе вида транспорта.
4. Временная нетрудоспособность работника в период командировки.
В случае наступления в период командировки временной нетрудоспособности, работник обязан незамедлительно уведомить о таких обстоятельствах должностное лицо Техникума, принявшее решение о его командировании. 

 Временная нетрудоспособность командированного работника, а также невозможность по состоянию здоровья вернуться к месту постоянного жительства подлежат удостоверению надлежаще оформленными документами соответствующих государственных (муниципальных) либо иных медицинских учреждений, имеющих лицензию (сертификацию) по оказанию медицинских услуг. За период временной нетрудоспособности командированному работнику выплачивается на общих основаниях пособие по временной нетрудоспособности.

Дни временной нетрудоспособности не включаются в срок командировки.

В случае временной нетрудоспособности командированного работника ему на общем основании возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный работник находится на стационарном лечении) и выплачиваются суточные в течение всего времени, пока он не имеет возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него служебного поручения или вернуться к месту своего постоянного места жительства, но не свыше трех дней. 
 5. Особенности командировок за пределы РФ

    
Направление работника в командировку за пределы территории Российской Федерации производится по приказу директора Техникума без оформления командировочного удостоверения, кроме случаев командирования в государства - участники Содружества Независимых Государств, с которыми заключены межправительственные соглашения, на основании которых в документах для въезда и выезда пограничными органами не делаются отметки о пересечении государственной границы. 

   
 При направлении работника в командировку на территории государств - участников Содружества Независимых Государств, с которыми заключены межправительственные соглашения, на основании которых в документах для въезда и выезда пограничными органами не делаются отметки о пересечении государственной границы, даты пересечения государственной границы Российской Федерации при следовании с территории Российской Федерации и на территорию Российской Федерации определяются по отметкам в командировочном удостоверении, оформленном как при командировании в пределах территории Российской Федерации. 

  
Основанием для выезда в командировку за пределы территории Российской Федерации может быть только приказ директора. 

Для оформления приказа о служебной командировке за пределы территории Российской Федерации руководитель соответствующего структурного подразделения Техникума (командируемый) представляет следующие документы:

 - Служебная записка с просьбой об оформлении приказа за подписью руководителя структурного подразделения. В ней должны быть указаны работники, направляемые в командировку с указанием их должностей, страна и сроки командировки, цели, срок пребывания за границей с указанием дат пересечения границы Российской Федерации при выезде и возвращении. Также в служебной записке указываются источники финансирования поездки. 
- Согласование возможности использования финансовых средств  с бухгалтерией или другими подразделениями осуществляет структурное подразделение (руководитель или командируемый за границу), с визированием служебной записки. Необходимо также указать перечень всех расходов (проезд по маршруту, возможные трансферы, проживание, суточные, консульский сбор, медицинское страхование и т.п.) При выезде в командировку за счёт принимающей стороны достаточно указать: «Все расходы за счёт принимающей стороны». 

 - Персональное приглашение (или его копия) иностранной организации (перевод на русский язык выполняется командируемым за границу).

 - При оплате поездки через постороннюю организацию представляется копия договора (контракта).

 Выезд в командировку в страны Содружества Независимых Государств оформляется в таком же порядке, как командировки в Российской Федерации. 

Выплата работнику суточных при направлении работника в командировку за пределы территории Российской Федерации осуществляется в размерах согласно Постановления Правительства Российской Федерации № 812 от 26.12.2005г.
За время нахождения в пути работника, направляемого в командировку за пределы территории Российской Федерации, суточные выплачиваются:

а) при проезде по территории Российской Федерации - в порядке и размерах, определяемых  для командировок в пределах территории Российской Федерации;

б) при проезде по территории иностранного государства - в порядке и размерах, определяемых  для командировок на территории иностранных государств. 

 При следовании работника с территории Российской Федерации дата пересечения государственной границы Российской Федерации включается в дни, за которые суточные выплачиваются в иностранной валюте, а при следовании на территорию Российской Федерации дата пересечения государственной границы Российской Федерации включается в дни, за которые суточные выплачиваются в рублях. 

Даты пересечения государственной границы Российской Федерации при следовании с территории Российской Федерации и на территорию Российской Федерации определяются по отметкам пограничных органов в паспорте. 

 При направлении работника в командировку на территории 2-х или более иностранных государств суточные за день пересечения границы между государствами выплачиваются в иностранной валюте по нормам, установленным для государства, в которое направляется работник. 

Расходы по найму жилого помещения при направлении работников в командировки на территории иностранных государств, подтвержденные соответствующими документами, возмещаются в порядке и размерах, утвержденных директором Техникума.
Расходы по проезду при направлении работника в командировку на территории иностранных государств возмещаются ему в порядке, предусмотренном при направлении в командировку в пределах территории Российской Федерации. 

Работнику при направлении его в командировку на территорию иностранного государства дополнительно возмещаются:

а) расходы на оформление заграничного паспорта, визы и других выездных документов;

б) обязательные консульские и аэродромные сборы;

 в) сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта;

 г) расходы на оформление обязательного медицинского страхования;

 д) иные обязательные платежи и сборы. 

По окончании командировки за пределы территории Российской Федерации предоставляется отчёт о командировке за пределы территории Российской Федерации. 

 Командируемые за пределы территории Российской Федерации  работники Техникума должны после возвращения в течение 3 дней представить отчёт о результатах работы . В отчёте указывается:

 Страна и сроки командирования;

 Принимающая организация;

 Цель поездки и основание для загранкомандировки;
 Список иностранных специалистов, с которыми встречался командируемый;

 Основные результаты работы в период командирования и предложения по дальнейшему сотрудничеству.

При выезде за границу делегации работников Техникума представляется общий отчёт, ответственным за представление которого является руководитель делегации (группы).
6. Командировочные расходы

Работнику, направленному в командировку  внутри РФ, возмещаются следующие расходы в пределах норм, установленных в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 02.10.2002г. № 729 «О размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками на территории РФ, работникам организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета» :

 - суточные в размере 100 рублей;

- фактически произведенные и документально произведенные целевые расходы;

 - по найму жилого помещения;

 - на проезд до места назначения и обратно;

 - сборы за услуги аэропортов, комиссионные сборы;

 - расход на провоз багажа;

- на служебные телефонные переговоры с визой директора;

- по получению и регистрации служебного заграничного паспорта, получению виз;

- расходы, связанные с расходом служебной и заграничной валюты или чека в банке на наличную иностранную валюту. 
В отдельных случаях по согласованию с руководством оплачивается проезд  по городу работникам, находящимся в служебных командировках за счет внебюджетных средств. 

Возмещение расходов, связанных со служебными командировками, превышающими размер, установленный Правительством РФ, производится по фактическим расходам за счет внебюджетных средств Техникума по  приказу директора.
      
Работнику, направленному в однодневную командировку, оплачиваются средний заработок за день, расходы на проезд, иные расходы, произведенные работником с разрешения директора. Суточные при однодневной командировке не выплачиваются. Однодневная командировка должна быть оформлена приказом директора, командировочное удостоверение при этом не выписывается.
  
Возмещение расходов, связанных с проездом к месту командирования и обратно, не подтвержденных документально, производится за счет собственных средств Техникума по разрешению директора в размере, не превышающем стоимость проезда железнодорожным транспортом (плацкартный вагон) или автобусным сообщением.
 
 Возмещение расходов, связанных с направлением обучающихся в поездку (кроме поездок, связанных с прохождением учебно-производственной практики, и иных поездок за счет средств бюджетов и целевых средств), производится за счет собственных средств Техникума по разрешению директора в порядке, аналогичном командированию работников
Работнику при направлении его в командировку выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду и найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные).

 Расходы на питание, стоимость которого включена в счета на оплату стоимости проживания в гостиницах или проездные документы, оплачиваются командированными за счет суточных.

 Возмещение расходов на перевозку багажа, весом свыше установленных транспортными предприятиями предельных норм, не производится. 

Возмещение расходов на служебные телефонные переговоры проводится в размерах, согласованных с лицом, принявшим решение о командировании работника. 

9. Порядок предоставления отчета о командировке
Работник по возвращении из командировки обязан представить работодателю в течение 3 рабочих дней:

 • авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в командировку денежному авансу на командировочные расходы ;

 • отчет о выполненной работе в командировке, согласованный с руководителем структурного подразделения работодателя, в письменной форме . 

К авансовому отчету прилагаются следующие документы:

 • командировочное удостоверение с отметками об убытии и прибытии из командировки, а так же отметками принимающей стороны о датах приезда и отъезда;

 • документы, подтверждающие расходы по найму жилого помещения;

 • документы о фактических расходах по проезду (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов и представлению в поездах постельных принадлежностей);

• документы, подтверждающие стоимость служебных телефонных переговоров с визой директора Техникума;

 • документы об иных расходах, связанных с командировкой. 

 В случае оплаты командированным за счет собственных средств нижеуказанных расходов на проезд и оформлению документов к авансовому отчету также прилагаются:

 • документы, подтверждающие расходы на проезд до места назначения и обратно, если указанные расходы производились им лично;

• документы, подтверждающие расходы по получению и регистрации служебного заграничного паспорта, получению виз, если указанные действия не производились Техникумом;

• документы, подтверждающие расходы, связанные с обменом наличной валюты или чека в банке на наличную иностранную валюту. 

     
 Остаток денежных средств свыше суммы, использованной согласно авансового отчета, подлежит возвращению работником в кассу в валюте той страны, в которой был выдан аванс, не позднее трех рабочих дней после возвращения из командировки. 

      
В случае невозвращения работником остатка средств в определенный срок соответствующая сумма возмещается в порядке установленном трудовым и гражданско-процессуальным законодательством РФ. 

      
Вместе с авансовым отчетом передаются в бухгалтерию документы (в оригинале), подтверждающие размер производственных расходов, с указанием формы их оплаты (наличностью, чеком, кредитной карточкой, безналичным перерасчетом). К отчету прилагаются ксерокопия отметок в заграничном паспорте. 

   
  Работник обязан подготовить и представить директору отчет о проделанной им работе либо участии в мероприятии, на которое он был командирован, согласованный с руководителем структурного подразделения работодателя, в письменной форме. 

     
Работником, командированным для выполнения определенных задач, к отчету о командировке прилагаются оригиналы либо ксерокопии документов, полученных им или подписанных и врученных им от имени Техникума. 

     
Работником, командированным для участия в каком-либо мероприятии, к отчету о командировке прилагаются полученные им, как участником мероприятия, материалы. 

Главный бухгалтер                                                                          
 М.Б.Рачкова

Приложение № 10 к Учетной политике ГБПОУ  АКТТ

УТВЕРЖДАЮ 

                                                                                                                      Директор ГБПОУ  АКТТ

                                                                                                                       ___________________
                                                                                                                «  29 » декабря   2018г.

Порядок
выдачи наличных денежных средств под отчет и оформления отчетов по их использованию
1. Общие положения

1) Настоящий порядок выдачи наличных денежных средств под отчет и оформления отчетов по их использованию (далее - порядок) разработан в соответствии  действующим законодательством и внутренними локальными актами Техникума : 
-Федеральным законом РФ « О бухгалтерском учете » № 402-ФЗ от 06.12.2011

- Приказом Министерства Финансов РФ № 174-Н от 16.12.2010 « Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и  инструкции по его применению».

- Указаниями ЦБ РФ от 11 марта 2014 №3210 –У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства»

- Постановления  Правительства РФ от 06.05.2008г. № 359  в ред. Постановления Правителства РФ от 14.02.2009 № 112) «О порядке осуществления наличных денежных расчетов  без применения ККМ»

- Инструкцией N 157н;

- Приказом Минфина России N 52н;

- Положением об особенностях направления работников в служебные командировки, утвержденное Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 N 749.
- действующим приказом об учетной политике ГБПОУ  АКТТ

2).Настоящий порядок выдачи наличных денежных средств под отчет и оформления отчетов по их использованию разработан в целях упорядочения выдачи наличных денег сотрудникам из кассы организации и является локальным внутренним актом, обязательным для исполнения. 
2.Общие требования и рекомендации при выдаче денег под отчет

и использовании подотчетных сумм.

- наличные денежные средства под отчет  на хозяйственно-операционные расходы  выдаются  в размере  и на срок, установленные директором ГБПОУ АКТТ.

- при совершении сделки лицом, действующем от имени ГБПОУ АКТТ со сторонней организацией,  размер одного платежа не должен превышать предельного расчета наличными деньгами между юридическими лицами в 100 000 рублей.

- выдача денег под отчет, на расходы, связанные со служебными командировками, производится в пределах сумм, причитающихся командированным лицам на эти цели;

- приказом об утверждении учетной политики ГБПОУ  АКТТ установлен срок предоставления авансового  отчета 10 рабочих дней с момента выдачи денег  в под отчет на хозяйственные расходы и 3 рабочих дня с момента возвращения из командировки. 

-лица, получившие наличные деньги  под отчет, обязаны не позднее установленных сроков предъявить в бухгалтерию  ГБПОУ  АКТТ  отчет об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним;
.-подотчетное лицо не вправе передавать полученные под отчет денежные средства другому работнику;

-выдача вновь наличных денег под отчет производится при условии полного отчета конкретного подотчетного лица  по раннее ему выданному авансу;

- денежные средства на какие-либо цели выдаются работнику на основании письменного заявления на имя руководителя организации. 

- если руководитель считает заявку обоснованной, то он дает распоряжение бухгалтерской службе о выдаче аванса.

 - основанием для списания денежных средств с подотчетного лица является авансовый отчет с приложением к нему первичных оправдательных документов. Первичные учетные документы принимаются к учету, если они составлены по форме, содержащейся в альбомах унифицированных форм первичной документации. 

 -документами, подтверждающими произведенные расходы, являются кассовые и товарные чеки. Если в кассовом чеке не отражено, за что произведена плата, к нему должен быть приложен товарный чек, в котором указывается направление использования денежных средств.
3. Выдача наличных денежных средств из кассы
3.1. Выдача наличных денежных средств сотрудникам из кассы организации (за исключением расчетов по заработной плате) может производиться:
· под отчет на хозяйственно-операционные расходы;
· в порядке возмещения произведенных сотрудником из личных средств расходов (включая перерасход по авансовым отчетам).

3.2. Выдача наличных денежных средств под отчет на хозяйственно-операционные расходы производится по расходному кассовому ордеру на основании заявления с разрешения руководителя организации при условии ознакомления подотчетного лица с настоящим порядком под роспись, а также при условии полного отчета этого лица по предыдущему авансовому авансу.

3.3. Выдача наличных денежных средств в порядке возмещения произведенных сотрудником из личных средств расходов (включая перерасход по авансовому отчету) производится по расходным кассовым ордерам на основании надлежащим образом оформленных документов и отчетов в соответствии с разделами 4 и 5 настоящего порядка при наличии разрешительной надписи руководителя организации.
3.4. В целях минимизации наличного денежного оборота и на основании письма Минфина РФ № 02-03-10/37209 и федерального казначейства № 42 -7.4-05/5.2-554 от 10.09.2013 г. выдача денежных средств под отчет на командировочные расходы и хозяйственные нужды  работникам Техникума может осуществляться путем перечисления на их зарплатные карты.  

4. Требования к первичным документам при покупках за наличный расчет

4.1. Предельный размер расчетов наличными деньгами по одному платежу между юридическими лицами – 100000,00 рублей (сто тысяч рублей).

4.2. При покупках за наличный расчет в организациях розничной торговли продавец обязан выдать покупателю (а покупатель вправе потребовать у продавца) два документа - кассовый чек и товарный чек (накладная) (кроме случаев, если  продавец является плательщиком ЕНВД и не применяет ККТ).

а) Кассовый чек должен содержать следующие реквизиты:
· наименование организации; 
· идентификационный номер организации-налогоплательщика (ИНН); 
· заводской номер контрольно-кассовой машины (ККМ); 
· порядковый номер чека; 
· дата и время покупки (оказания услуги); 
· стоимость покупки (услуги); 
· признак фискального режима. 

На выдаваемом чеке могут содержаться и другие данные, предусмотренные техническими требованиями к контрольно-кассовым машинам, с учетом особенностей сфер их применения.
Вместо кассового чека допускается выдача номерного бланка строгой отчетности по формам, утвержденным Минфином России по согласованию с ГМЭК по ККМ, с указанием предусмотренных формой бланка реквизитов.
б) Товарный чек (накладная) должен содержать следующие реквизиты:
· наименование документа; дату составления документа; 
· наименование организации, от имени которой составлен документ; 
· содержание хозяйственной операции; 
· название и измерители приобретенного товара в натуральном и денежном выражении;

· должность и личную подпись ответственного лица (продавца); штамп (печать) продавца. 

4.3. При покупках и осуществлении расчетов за товары, работы, услуги наличными денежными средствами в организациях, кроме розничной торговли, продавец (исполнитель) обязан выдать покупателю (а покупатель вправе потребовать у продавца) три документа: квитанцию к приходному ордеру, накладную (или акт выполненных работ, оказанных услуг) плюс счет-фактуру.

а) Квитанция к приходному ордеру выписывается по унифицированной форме № КО-1 и заверяется штампом (печатью) организации-продавца (исполнителя).

б) Накладная (акт выполненных работ, оказанных услуг) должны содержать следующие реквизиты:
· наименование документа;
· дату составления документа;
· наименование организации, от имени которой составлен документ;

· содержание хозяйственной операции;

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

· должность и личную подпись ответственного лица (продавца);

· штамп (печать) продавца (исполнителя).

в) Счет-фактура должен отвечать требованиям положений пунктов 5 и 6 статьи 169 НК РФ и выписывается по форме, установленной Постановлением Правительства РФ от 2 декабря 2000 г. № 914 (с учетом изменений и дополнений), с обязательным заполнением всех указанных в нем реквизитов (при отсутствии информации соответствующие строки, графы прочеркиваются).

4.4. Иные документы при покупках за наличный расчет у организаций (договоры купли-продажи и т. п.) оформляются дополнительно к вышеперечисленным документам, но не взамен них.

4.5. При покупках за наличный расчет у граждан-предпринимателей продавец обязан выдать покупателю (а покупатель вправе потребовать у продавца) следующие документы: кассовый чек плюс товарный чек (или накладную) со всеми вышеперечисленными реквизитами.

4.6. Покупки за наличный расчет собственного имущества граждан, не являющихся предпринимателями, оформляются договорами купли-продажи личного имущества. В договорах должны быть указаны паспортные и (или) иные данные гражданина, необходимые для представления сведений в налоговую инспекцию по форме, приведенной в приказе МНС России от 1 ноября 2000 г. № БГ-3-08/ 379 «Об утверждении форм отчетности по налогу на доходы физических лиц». Выплата денег по таким договорам производится непосредственно гражданам-продавцам только через бухгалтерию организации с разрешения главного бухгалтера после проверки документального оформления таких хозяйственных операций.

4.7. Первичные документы, оформленные с нарушением требований данного раздела, не могут быть признаны оправдательными. Суммы, израсходованные сотрудником на свой риск без учета требований настоящего порядка, должны быть возмещены им (внесены им в кассу организации).

5. Оформление авансовых отчетов.

5.1. Сотрудники, получившие денежные средства под отчет, а также сотрудники, производившие хозяйственно-операционные расходы за счет личных средств, составляют авансовые отчеты по унифицированной форме с приложением оправдательных документов и отметкой об оприходовании и (или) использованием приобретенных материальных ценностей.
5.2. Нумерация авансовых отчетов производится бухгалтерией Техникума.
4.3. Запрещается включение в авансовый отчет расходов по первичным документам, оформленным с нарушением требований раздела 4 настоящего порядка.

4.4. Оформленные отчеты с прилагаемыми документами, утвержденные руководителем организации, передаются в бухгалтерию не позднее 10 рабочих дней с момента выдачи наличных денежных средств под отчет (а при командировках - не позднее 3 дней после возвращения из командировки).

4.5. После проверки авансового отчета и прилагаемых к нему документов оформляется расходный кассовый ордер и оплачивается перерасход по авансовому отчету (возмещение расходов, произведенных сотрудником из личных средств).

4.6. В случаях неполного использования подотчетных сумм (наличия остатка по авансовому отчету), невнесения остатков в кассу организации, а также в случаях непредставления авансового отчета в установленные сроки, подотчетные суммы подлежат удержанию из заработной платы сотрудника, начиная с текущего месяца.
При составлении  авансовых отчетов необходимо обращать внимание на следующее:

 1) Даты, наименование организации на кассовом и товарном чеках должны совпадать.
 2)Даты не должны приходиться на субботу, воскресенье или праздничный день. Если подотчетное лицо, согласно представленным документам, приобрело материальные ценности в эти дни, оно в письменной форме указывает причину совершения расхода подотчетных сумм. 

 3) В товарном чеке должны быть заполнены все реквизиты в соответствии с имеющимися данными организации (прописью написана общая сумма приобретенных товаров, поставлены подпись кассира, печать организации). 

4)Товарный чек должен содержать конкретный перечень приобретенных подотчетным лицом материальных ценностей, а не обобщающее их наименование ("хозяйственные товары", "канцелярские товары"), количество и стоимость. 

5) Если подотчетное лицо представило товарный чек, в котором указано обобщающее наименование приобретенных товаров, на его обратной стороне должны быть перечислены конкретные хозяйственные или канцелярские товары, приобретенные этим лицом. Расшифровка приобретенных материальных ценностей подтверждается его подписью подотчетного лица.

6. Непредоставление подотчетным лицом отчета по установленной форме

и в  установленные сроки.

В случае непредоставления подотчетным лицом отчета по установленной форме и в  установлен-ные сроки  работодатель имеет право удержать из заработной платы работника задолженность по авансовому отчету согласно статье 137 ТК. 

(при этом будут соблюдены следующие условия: работодатель вправе принять решение об удержании из заработной платы работника задолженности не позднее одного месяца со дня окончания срока, установленного для возвращения аванса; общая сумма удержания не должна превышать 20% от суммы причитающейся работнику заработной платы; работник не оспаривает оснований и размеров удержания, т.е при наличии письменного заявления работника о том, что он не против удержания суммы из заработной платы).
 Для  недопущения нарушений порядка ведений кассовых операций и бухгалтерского учета в части денежных средств, выданных в под отчет, работникам бухгалтерии необходимо знакомить под подпись сотрудников, имеющих отношение к расчетам с подотчетными суммами  с рекомендациями ,содержащимися в данном распоряжении. 

Лист ознакомления прилагается : Приложение 1.
Главный бухгалтер                                                           



М.Б. Рачкова
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                                                                                                                       ________________
                                                                                                                « 29»  Декабря   2018г.
Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля ГБПОУ  АКТТ
1.Общие положения

 
Внутренний финансовый контроль  –независимая от внешнего влияния деятельность Техникума по проверке о оценке своей работы, проводимая им в собственных интересах.  Сотрудники, осуществляющие контроль находятся в штате Техникума и подчинены его руководству.
2.Цели и задачи контроля.  Целями и задачами контроля являются:
- реализация стратегии и тактики руководства объектов финансового контроля;

- формирование своевременной и надежной финансовой и управленческой информации, а также обеспечении точности и полноты бюджетного учета;

- соответствие деятельности учредительным документам;
- проверка расчетов сметных назначений;

-исполнение смет доходов и расходов;

-использование средств областного бюджета, в т.ч. на приобретение товаров. работ, услуг для   

 государственных нужд. полученных в виде субсидий и  в рамках Соглашений. заключенных с 

 главным распорядителем бюджетных средств;

- соблюдение требований
 бюджетного законодательства РФ;

- поступление и расходование средств от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности;

- обеспечение сохранности материальных ценностей и имущества. находящихся в собственности  и оперативном управлении Техникума;

- использование  имущества. находящегося в оперативном управлении или собственности Техникума;

- ведение бухгалтерского учета, достоверность  бухгалтерской отчетности;

- осуществление финансово-хозяйственной деятельности Техникума наиболее эффективным и результативным путем;

3.Перечень основных направлений контроля

Основными направлениями внутреннего финансового контроля Техникума являются:

- проверка соблюдения законов и других нормативных актов. а также требований учетной политики. инструкций. Решений и указаний руководства или главного распорядителя бюджетных средств;

- контроль над целевым использованием финансирования;

- проверка оформления и обработки документов;

- контроль оформления и отражения в регистрах бухгалтерского учета отдельных хозяйственных операций;

- проверка наличия, состояния и обеспечения сохранности имущества;

- проверка расчетов пособий, начисления заработной платы и иных выплат;

По результатам проверки составляется отчет, в котором фиксируются выявленные нарушения, а также указываются предложения по их устранению, результатом чего является внесение корректировок в систему организации учета и документооборота,  а также исправительных записей в регистры бухгалтерского учета и отчетности.

4.Формы и способы проведения внутреннего финансового контроля
Объектами внутреннего контроля являются:

- плановые (прогнозные) документы;

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

- распорядительные акты руководителя (приказы, распоряжения);

- первичные учетные документы и регистры учета;

- хозяйственные операции, отраженные в учете;

- отчетность;

- иные объекты по распоряжению руководителя.
В  Техникуме используются следующие виды внутреннего финансового контроля

1.Предварительный контроль. Проводится перед составлением планов финансово-хозяйственной деятельности, смет доходов и расходов, договоров, учредительных документов. Цель проведение- избежание нарушений законодательств, нецелевого и нерационального использования средств.

К мероприятиям предварительного контроля относятся:

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

- контроль за принятием обязательств;

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

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

-проверка бухгалтерской, финансовой, статистической, налоговой и другой отчетности до утверждения или подписания.
2. Текущий контроль. Проводится в процессе совершения хозяйственных и финансовых операций, исполнения финансовых планов, бюджетов. Оперативный ежедневный контроль позволяет отслеживать и регулировать хозяйственные ситуации, предупреждать потери и убытки, предотвращать совершение финансовых правонарушений, нецелевое использование финансовых средств.
К мероприятиям текущего контроля относятся:

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

- проверка полноты оприходования полученных наличных денежных средств;

- контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности;

- сверка данных аналитического учета с данными синтетического учета.

3.Последующий контроль. При этой форме контролю подвергаются уже совершенные хозяйственные операции. При этом изучается формирование финансовых ресурсов, обоснованность и целесообразность их расходования при выполнении планов финансово-хозяйственной деятельности Техникума.

К мероприятиям текущего контроля относятся:

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

- проверка полноты оприходования полученных наличных денежных средств;

- контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности;

- сверка данных аналитического учета с данными синтетического учета.

К мероприятиям текущего контроля относятся:

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

- проверка полноты оприходования полученных наличных денежных средств;

- контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности;

- сверка данных аналитического учета с данными синтетического учета.

К мероприятиям последующего контроля относятся:

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

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

- проверка результатов финансово-хозяйственной деятельности;

- проверка результатов инвентаризации имущества и обязательств;

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

- документальные проверки завершенных операций финансово-хозяйственной деятельности.

Контроль в Техникуме осуществляется в виде ревизий и проверок.

Ревизия представляет собой систему обязательных контрольных действий по документальной и и фактической проверке законности и обоснованности  совершенных в ревизуемом периоде хозяйственных и финансовых операций. правильности их отражения в бухгалтерском учете и отчетности, а также законности действий руководителя, главного бухгалтера и иных лиц, на которых возложена ответственность за их осуществление.

Проверка  представляет собой единичное контрольное действие или исследование состояния дел на определенном участке деятельности проверяемой организации. По степени охвата проводимых проверок они могут быть сплошными, когда проверяются все документы и все материальные ценности и выборочными, когда проверяется только часть документов или материальных ценностей.
В результате внутреннего финансового контроля осуществляется документальное и фактическое изучение финансовых и хозяйственных операций. 

Документальное изучение проводится по финансовым, бухгалтерским, отчетным и иным документам. в том числе путем анализа и оценки, полученной из этих материалов информации. 

Фактическое изучение проводится путем осмотра, инвентаризации. наблюдения, пересчета, экспертизы. контрольных замеров и т.п.

Анализ использования средств бюджета и финансового результата деятельности осуществляется в рамках проведения контрольных действий по изучению полноты, своевременности и правильности отражения совершенных финансовых и хозяйственных операций в бюджетном учете и бюджетной отчетности.

5.Периодичность проведения контрольных мероприятий
	№ п.п
	Проводимое мероприятие контроля
	Периодичность проведения
	Перечень лиц. ответственных за проведение мероприятия

	1.
	Сверка расчетов с распорядителями бюджетных средств. налоговыми и другими контролерами
	Один раз в год
	Гл.бухгалтер

	2
	Проверка поступлений и расходования учреждением бюджетных средств согласно смете доходов и расходов, средств субсидий согласно плану финансово-хозяйственной деятельности
	Ежеквартально
	Директор

Зам.директора по УПРиЭД

Гл.бухгалтер

Зам.гл.бухгалтера

	3
	Контроль оформленных  учреждением документов и нормативных актов
	Ежеквартально
	Гл.бухгалтер
Зам.директора по УПРиЭД
Зам.директора по УНМР

Начальник службы АХЧ

Зав.метод.кабинетом

Зам.директора по ВР

	4
	Ревизия денежной наличности
	Ежемесячно
	Гл.бухгалтер

Зам.гл.бухгалтера
Зам.директора по УПРиЭД

	5
	Инвентаризация материальных ценностей
	Один раз в год
Выборочно в течении года
	Гл.бухгалтер

Зам.директора по УПРиЭД

Старший мастер
Начальник службы АХЧ

	6
	Инвентаризация расчетов с поставщиками и подрядчиками. заказчикам
	Один раз в год
Выборочно в течении года
	Гл.бухгалтер

Зам.гл.бухгалтера
Зам.директора по УПРиЭД

Старший мастер

	7
	Проверка расчетов с персоналом по оплате труда, гарантиям и компенсациям
	Один раз в год,

Выборочно в течении года
	Гл.бухгалтер

Зам.директора поУПРиЭД

Зам.директора по УНМР

Начальник службы  АХЧ
Зав.метод.кабинетом
Зам.директора по ВР

	8
	Проверка показаний спидометра автомобилей
	Ежемесячно
	Гл.бухгалтер

Зам.гл.бухгалтера
Старший мастер

Начальник Автошколы


   Главный бухгалтер                                                                             М.Б.Рачкова
«УТВЕРЖДАЮ»

Директор ГБПОУ АКТТ

______________________
« 29 » декабря 2018 г.

Положение 

о внутреннем финансовом контроле

ГБПОУ АКТТ
Общие положения

Настоящее положение разработано в соответствии с законодательством Российской Федерации и уставом ГБПОУ АКТТ (далее – Учреждение). 

Положение устанавливает единые цели, правила и принципы проведения внутреннего финансового контроля Учреждения.

Внутренний финансовый контроль направлен на:

- создание системы соблюдения законодательства Российской Федерации в сфере финансовой деятельности, внутренних процедур составления и исполнения плана финансово-хозяйственной деятельности; 

- повышение качества составления и достоверности бюджетной отчетности и ведения бюджетного учета;

- повышение результативности использования субсидий федерального бюджета и средств, полученных от внебюджетной деятельности. 

Целями внутреннего финансового контроля Учреждения являются подтверждение достоверности бюджетного учета и отчетности Учреждения и соблюдение действующего законодательства Российской Федерации, регулирующего порядок осуществления финансово-хозяйственной деятельности. 

Основные задачи внутреннего финансового контроля:

- установление соответствия проводимых финансовых операций в части финансово-хозяйственной деятельности и их отражение в бюджетном учете и отчетности требованиям законодательства;

- установление соответствия осуществляемых операций регламентам, полномочиям сотрудников;

- соблюдение установленных технологических процессов и операций при осуществлении деятельности;

- анализ системы внутреннего финансового контроля Учреждения, позволяющий выявить существенные аспекты, влияющие на ее эффективность.

Принципы внутреннего финансового контроля Учреждения:

- принцип законности. Неуклонное и точное соблюдение всеми субъектами внутреннего финансового контроля норм и правил, установленных законодательством Российской Федерации;

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

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

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

- принцип ответственности. Каждый субъект внутреннего финансового контроля за ненадлежащее выполнение контрольных функций несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Система внутреннего контроля

Система внутреннего финансового контроля обеспечивает:

- точность и полноту документации бюджетного учета;

- соблюдение требований законодательства;

- своевременность подготовки достоверной бюджетной отчетности;

- предотвращение ошибок и искажений;

- исполнение приказов и распоряжений руководителя Учреждения;

- выполнение планов финансово - хозяйственной деятельности Учреждения;

- сохранность имущества Учреждения.

Система внутреннего контроля позволяет следить за эффективностью работы структурных подразделений, отделов, добросовестностью выполнения сотрудниками возложенных на них должностных обязанностей.

Организация внутреннего финансового контроля

Внутренний финансовый контроль в государственном бюджетном Учреждении подразделяется на предварительный, текущий и последующий.

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

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

Предварительный контроль осуществляют руководитель Учреждения, его заместители, главный бухгалтер и сотрудники юридического отдела.

Основными формами предварительного внутреннего финансового контроля являются:

- проверка финансово-плановых документов (расчетов потребности в денежных средствах, смет доходов и расходов и др.) главным бухгалтером (бухгалтером), их визирование, согласование и урегулирование разногласий;

- проверка и визирование проектов договоров специалистами юридической службы предварительная экспертиза документов (решений), связанных с расходованием денежных и материальных средств, осуществляемая главным бухгалтером (бухгалтером), экспертами и другими уполномоченными должностными лицами.

Текущий контроль производится путем:

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

- ведения бюджетного учета; 

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

Формами текущего внутреннего финансового контроля являются:

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

- проверка наличия денежных средств в кассе;

- проверка полноты оприходования полученных в банке наличных денежных средств;

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

- контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности;

- сверка аналитического учета с синтетическим (оборотная ведомость);

- проверка фактического наличия материальных средств.

Ведение текущего контроля осуществляется на постоянной основе специалистами финансового отдела и бухгалтерии.

Последующий контроль проводится по итогам совершения фактов хозяйственной жизни и осуществляется путем анализа и проверки бюджетной документации и отчетности, проведения инвентаризаций и иных необходимых процедур. 

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

Формами последующего внутреннего финансового контроля являются:

- составление и ведение карт внутреннего финансового контроля; 

- инвентаризация;

- внезапная проверка кассы;

- проверка поступления, наличия и использования денежных средств в Учреждении;

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

Последующий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок. 

Плановые проверки проводятся с периодичностью, установленной графиком проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности. (Приложение 1 к настоящему Положению).

График включает: 

- объект проверки; 

- срок проведения проверки; 

- период, за который проводится проверка;

- ответственных исполнителей. 

Предметами плановой проверки являются:

- соблюдение законодательства Российской Федерации, регулирующего порядок ведения бюджетного учета и норм учетной политики;

- правильность и своевременность отражения всех фактов хозяйственной жизни в бюджетном учете;

- полнота и правильность документального оформления фактов хозяйственной жизни;

- своевременность и полнота проведения инвентаризаций;

- достоверность отчетности;

- ведение карт внутреннего финансового контроля.

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

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

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

Результаты проведения последующего контроля оформляются в виде акта. Акт проверки включает в себя следующие сведения:

- программа проверки (утверждается руководителем Учреждения);

- характер и состояние систем бюджетного учета и отчетности, виды, методы и приемы, применяемые в процессе проведения контрольных мероприятий;

- анализ соблюдения законодательства  Российской Федерации, регламентирующего порядок осуществления финансово-хозяйственной деятельности;

- выводы о результатах проведения контроля;

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

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

По результатам проведения проверки главным бухгалтером Учреждения (лицом, уполномоченным руководителем Учреждения) разрабатывается план мероприятий по устранению выявленных недостатков и нарушений с указанием сроков и ответственных лиц, который утверждается руководителем Учреждения. По истечении установленного срока главный бухгалтер незамедлительно информирует руководителя Учреждения о выполнении мероприятий или их неисполнении с указанием причин.

Субъекты внутреннего финансового контроля

В систему субъектов внутреннего финансового контроля входят:

- руководитель Учреждения и его заместители;

- служба внутреннего финансового контроля Учреждения (сотрудники бухгалтерии)
- руководители и работники Учреждения на всех уровнях.

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

Права службы внутреннего финансового контроля при проведении проверок.

Для обеспечения эффективности внутреннего финансового контроля служба внутреннего финансового контроля при проведении проверок имеет право: 

- проверять соответствие финансово-хозяйственных операций действующему законодательству; 

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

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

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

- проверять все регистры бюджетного учета; 

- проверять планово-сметные документы; 

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

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

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

- проводить мероприятия научной организации труда (хронометраж, фотография рабочего времени, метод моментальных фотографий и т. п.) с целью оценки напряженности норм времени и норм выработки; 

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

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

- проверять правильность оформления фактов хозяйственной жизни, а также правильность начислений и своевременность уплаты налогов в бюджет и сборов в государственные внебюджетные фонды; 

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

- на иные действия, обусловленные спецификой деятельности службы внутреннего финансового контроля и иными факторами. 

Ответственность

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

Ответственность за организацию и функционирование системы внутреннего финансового контроля возлагается на руководителя Учреждения.

Оценка состояния системы финансового контроля

Оценка эффективности системы внутреннего финансового контроля в Учреждении осуществляется субъектами внутреннего контроля и рассматривается на специальных совещаниях, проводимых руководителем Учреждения.

Непосредственная оценка адекватности, достаточности и эффективности системы внутреннего финансового контроля, а также контроль за соблюдением процедур внутреннего финансового контроля осуществляется службой внутреннего финансового контроля.

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

Результаты проверок внутреннего финансового контроля оформляются нарастающим итогом по форме Приложения 2 к настоящему Положению, ежеквартально предоставляются руководителю Учреждения.

Заключительные положения

Все изменения и дополнения к настоящему положению утверждаются руководителем Учреждения.

Если в результате изменения действующего законодательства Российской Федерации отдельные статьи настоящего положения вступят с ним в противоречие, они утрачивают силу, преимущественную силу имеют положения действующего законодательства Российской Федерац
Приложение 1.

График проведения проверок внутреннего финансового контроля:

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

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	


Приложение 2.

Ежеквартальный отчет за _____ квартал ____ года 

Результаты проверок внутреннего финансового контроля 

(направляется _____________________________________________________).

	№№ п/п
	Объект проверки
	Тема проверки
	Выявленные нарушения
	Меры по устранению выявленных нарушений

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	


Директор          _____________    (_________________)

                                                                Приложение № 12 к Учетной политике ГБПОУ АКТТ

УТВЕРЖДАЮ 

                                                                                                                      Директор ГБПОУ  АКТТ

                                                                                                                       _____________________
                                                                                                                 «29»   декабря  2018г.

                 Состав комиссии для осуществления закупок товаров, работ и услуг.
Состав комиссии по осуществлению закупок за счет все источников финансирования  в рамках закона 44-ФЗ о контрактной системе и 223-ФЗ от 18.07.2011 назначается приказом директора Техникума.
Основной состав закупочной комиссии:

Председатель  комиссии   - Коннов П.А. 
 - директор техникума

Члены комиссии                - Ушанков А.Н.        - зам.директора по УПР и ЭД

                                            - Рачкова М.Б.          - главный бухгалтер 

                                            - Лашенков П.В.       -  начальник слцжбы АХЧ

                                            - Забавин А.А.           - старший мастер  

                                             -Зайцев Е.Г.               -начальник службы ИТ
Секретарь комиссии         - Сорокина Н.В.         - зам.главного бухгалтера

Приложение № 13 к Учетной политике ГБПОУ  АКТТ                                                                                                        

УТВЕРЖДАЮ 

                                                                                                                      Директор ГБПОУ  АКТТ

                                                                                                                       _____________________
                                                                                                               « 29 » декабря    2018г.
ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ИСПОЛЬЗОВАНИИ МЯГКОГО ИНВЕНТАРЯ В  ГБПОУ  АКТТ

    Мягкий инвентарь, не зависимо от срока его полезного использования, учитывается  в составе материальных запасов на счете 0 105 05 000 «Мягкий инвентарь» в соответствии с бюджетной классификацией. Это соответствует классификации ОКОФ.

К мягкому инвентарю в бюджетном учете  ГБПОУ АКТТ относят:

- белье (рубашки, сорочки, халаты, пижамы и тому подобное);

- постельное белье и принадлежности (матрацы, подушки, одеяла, простыни, пододеяльники, наволочки, покрывала, мешки спальные и тому подобное);

- одежда и обмундирование, включая спецодежду (костюмы, пальто, плащи, полушубки, платья, кофты, юбки, куртки, брюки и тому подобное);

- обувь, включая специальную (ботинки, сапоги, сандалии, валенки, галоши, тапочки и тому подобное);

- спортивная одежда и обувь (костюмы, ботинки, кроссовки, толстовки, майки и тому подобное);

- прочий мягкий инвентарь.

Мягкий инвентарь, приобретенный за счет бюджетного финансирования, принимаются к учету по фактической стоимости вместе с НДС. Исключение из этого правила существует только для мягкого инвентаря, который приобретается для деятельности, облагаемой НДС. В этом случае сумма НДС выделяется на отдельный счет 210 01 000 «Расчеты по НДС по приобретенным материальным ценностям, работам, услугам».

Предметы мягкого инвентаря маркируются, в соответствии с пунктом 56 Инструкции №25н, материально ответственным лицом в присутствии руководителя учреждения или его заместителя и работника бухгалтерии специальным штампом несмываемой краской без порчи внешнего вида предмета. В штампе указываются наименование учреждения, которому принадлежит мягкий инвентарь. При выдаче предметов мягкого инвентаря в эксплуатацию производится дополнительная маркировка с указанием года и месяца выдачи их со склада. Маркировочные штампы должны храниться у руководителя учреждения или его заместителя.

Списание пришедших в ветхость и негодность белья, постельных принадлежностей, одежды и обуви производится с учетом сроков службы, утвержденных в порядке, установленном действующим законодательством.

Мягкий инвентарь списывается с учета не в тот момент, когда выдается в эксплуатацию, а когда приходит в негодность, то есть когда истекает срок его использования.

Операция по выдаче мягкого инвентаря в эксплуатацию относится к внутреннему перемещению и отражается на счете  105 05 000 «Мягкий инвентарь» как смена материально-ответственных лиц.

Стоимость пришедшего в негодность мягкого инвентаря на основании Акта о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (форма 0504143), отражается в учете бухгалтерской записью:

Дебет   401 01 272 «Расходование материальных запасов»

Кредит 105 05 440 «Уменьшение стоимости мягкого инвентаря».

Акт составляется специальной комиссией, назначенной приказом (распоряжением), и утверждается руководителем учреждения. Списание мягкого инвентаря производится при полной изношенности предметов, с указанием причины списания.

Акт оформляется в двух экземплярах, первый экземпляр сдается в бухгалтерию, а второй остается у материально ответственного лица.

Мягкий инвентарь может списываться:

- по фактической стоимости каждой единицы;

- по средней фактической стоимости.

Оценка по средней фактической стоимости производится по каждому виду мягкого инвентаря путем деления общей фактической стоимости (с учетом средней фактической стоимости и количества остатка по данному виду на начало месяца и поступивших, в течение месяца) на их количество на дату списания.

Особенности учета операций по приобретению мягкого инвентаря в рамках предпринимательской деятельности, связаны с вопросами учета сумм НДС в его фактической стоимости.

Если мягкий инвентарь предполагается использовать в деятельности, приносящей доход, результаты которой облагаются НДС, то сумма НДС, предъявленная продавцом, подлежит зачету, то есть на указанную сумму уменьшается НДС, начисленный к уплате в бюджет. В этом случае НДС вначале отражается на счет 210 01 560 «Увеличение дебиторской задолженности по НДС по приобретенным материальным ценностям, работам, услугам».

В тех случаях, когда деятельность, приносящая доход, не облагается НДС, налог на добавленную стоимость учитывается так же, как и при покупке мягкого инвентаря, за счет бюджетных средств на счете  106 04 340 «Увеличение стоимости изготовления материалов, готовой продукции (работ, услуг)».
Спецодежда, спецобувь и прочие средства индивидуальной защиты являются собственностью Техникума  и подлежат возврату:

- при увольнении работника ;
- при переводе его на другое место работы (в том же учреждении), на котором выдача спецодежды не предусмотрена;
- при окончании срока носки спецодежды взамен новой.

  Если спецодежда используется при осуществлении деятельности, приносящей доход, то расходы, связанные с её приобретением и использованием можно учитывать в целях налогообложения прибыли, в соответствии с подпунктом 3 пункта 1 статьи 254 НК РФ, но только в пределах норм бесплатной выдачи спецодежды.
Срок использования мягкого инвентаря  и спец.одежды по ГБПОУ   АКТТ установить  в  соответствии с Приказом Минздравсоцразвития  России от 01.10.2008 № 541н « Об утверждении типовых норм бесплатной выдачи сертифицированных специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты работникам сквозных профессии и должностей всех отраслей экономики, занятых на  работах с вредными и ( или) опасными условиями труда ,а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением. но  не более 3-лет   с момента выдачи в эксплуатацию.

Главный бухгалтер                                                           



М.Б. Рачкова

Приложение № 14 к Учетной политике ГБПОУ  АКТТ

                                                                                                                                  УТВЕРЖДАЮ 

                                                                                                                      Директор ГБПОУ  АКТТ

                                                                                                                ____________________
                                                                                                                « 29»   декабря  2018г.
Перечень регистров учета,  разработанных учреждением 

1.Путевой лист учебного автомобиля.

2.Путевой лист легкового автомобиля

3.Квитанция на проживание в общежитии

4.Талон на получение ГСМ.

5.Талон на питание в столовой

6. Акт закупа продуктов питания у населения

7. Калькуляция –заказ на выполнение работ силами работников Техникума.

8. Меню питания в столовой

9 Журнал выдачи основных средств в пользование

Форма № С-1

Дата начала ____________

Дата окончания ____________

Учреждение ____________________________

Структурное подразделение _________________     

Материально-ответственное лицо ______________________

Журнал выдачи основных средств в пользование
	№п/п
	Характеристика основного средства, выданного в пользование
	Кому выдано
	Дата выдачи
	Подпись получателя
	Дата возврата
	Подпись сдающего

	
	Наименование
	Инвентарный / порядковый номер
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Исполнитель _____________________________________    __________________________ (должность)

              (подпись)                                           (расшифровка подписи)

Приложение № 15 к Учетной политике ГБПОУ  АКТТ
                                                                                                                                  УТВЕРЖДАЮ 

                                                                                                                      Директор ГБПОУ  АКТТ

                                                                                                                   ______________________
                                                                                                        « 29 » декабря   2018

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 основных средств
	Ежегодно

	2
	0504032
	Инвентарная карточка группового учета основных средств
	Ежегодно

	3
	0504033
	Опись инвентарных карточек по учету основных средств
	Ежегодно

	4
	0504034
	Инвентарный список нефинансовых активов
	Ежегодно

	5
	0504035
	Оборотная ведомость по нефинансовым активам
	Ежеквартально

	6
	0504036
	Оборотная ведомость
	Ежемесячно

	7
	0504041
	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей
	Ежегодно

	8
	0504042
	Книга учета материальных ценностей
	По мере совершения операций

	9
	0504043
	Карточка учета материальных ценностей
	Ежегодно

	10
	0504044
	Книга регистрации боя посуды
	По мере совершения операций

	11
	0504045
	Книга учета бланков строгой отчетности
	По мере совершения операций

	12
	0504047
	Реестр депонированных сумм
	Ежемесячно

	13
	0504048
	Книга аналитического учета депонированной заработной платы, денежного довольствия и стипендий
	Ежемесячно

	14
	0504049
	Авансовый отчет
	По мере необходимости формирования регистра

	15
	0504051
	Карточка учета средств и расчетов
	Ежемесячно

	16
	0504052
	Реестр карточек
	Ежегодно

	17
	0504053
	Реестр сдачи документов
	По мере необходимости формирования регистра

	18
	0504054
	Многографная карточка
	Ежемесячно

	19
	0504055
	Книга учета материальных ценностей, оплаченных в централизованном порядке
	Ежегодно

	20
	0504064
	Журнал регистрации обязательств
	Ежемесячно

	21
	0504071
	Журналы операций
	Ежемесячно

	22
	0504072
	Главная книга
	Ежемесячно

	23
	0504082
	Инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств
	При инвентаризации

	24
	0504086
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов
	При инвентаризации

	25
	0504087
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов
	При инвентаризации

	26
	0504088
	Инвентаризационная опись наличных денежных средств
	При инвентаризации

	27
	0504089
	Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами
	При инвентаризации

	28
	0504091
	Инвентаризационная опись расчетов по доходам
	При инвентаризации

	29
	0504092
	Ведомость расхождений по результатам инвентаризации
	При инвентаризации


Приложение № 16 к Учетной политике ГБПОУ  АКТТ
                                                                                                                                  УТВЕРЖДАЮ 

                                                                                                                      Директор ГБПОУ  АКТТ

                                                                                                                   ______________________
                                                                                                        « 29 » декабря   2018
Документы, подтверждающие наличие исключительных прав Учреждения 

на объекты нематериальных активов

	N п/п
	Вид объектов НМА
	Документы, подтверждающие наличие права

	1
	Объекты авторских прав (ст. 1259 ГК РФ)
	- свидетельство о депонировании экземпляров или свидетельство об официальной регистрации программ для ЭВМ и баз данных;

- справка на основании сведений из Реестра программ для ЭВМ или Реестра баз данных;

- договоры об отчуждении исключительного права на программу для ЭВМ или базу данных или частичной передаче исключительного права на программу для ЭВМ и базу данных;

- документы, подтверждающие переход исключительного права на программу для ЭВМ или базу данных к другим лицам без договора;

- трудовой (гражданско-правовой) договор в отношении служебного произведения;

- договор об отчуждении исключительного права на произведение;

- договор авторского заказа;

- письменные или вещественные доказательства (рукописи, нотные знаки, изображения, схемы, отзывы, рецензии, учетные данные о движении рукописи и т.п.);

- заключения экспертов или организаций и объединений, осуществляющих управление правами авторов или профессионально занимающихся защитой авторских прав

	2
	Объекты смежных прав (ст. 1304 ГК РФ)
	- документ о депонировании экземпляров;

- договоры с исполнителями, студиями, фирмами - изготовителями носителей с фонограммами, иными правообладателями;

- трудовой (гражданско-правовой) договор в отношении служебного произведения;

- договор об отчуждении исключительного права на объект смежных прав;

- документы, подтверждающие разрешение на использование фонограмм;

- документы, подтверждающие переход исключительного права на объект смежного права к правопреемнику;

- заключения экспертов или организаций, профессионально осуществляющих защиту смежных прав

	3
	Товарные знаки и знаки обслуживания (ст. 1477 ГК РФ)
	- свидетельство на товарный знак (знак обслуживания);

- справка на основании сведений из Государственного реестра товарных знаков и знаков обслуживания РФ;

- справка на основании сведений из Перечня общеизвестных в РФ товарных знаков;

- договор об уступке товарного знака;

- документы, подтверждающие введение товаров, обозначенных товарными знаками, в гражданский оборот на территории РФ непосредственно правообладателем или с его согласия;

- документы, подтверждающие переход исключительного права на товарный знак без договора

	4
	Наименования мест происхождения товаров (ст. 1516 ГК РФ)
	- свидетельство на право пользования наименованием места происхождения товара;

- справка на основании сведений из Государственного реестра наименований мест происхождения товаров РФ


Приложение № 17 к Учетной политике ГБПОУ  АКТТ
                                                                                                                                  УТВЕРЖДАЮ 

                                                                                                                      Директор ГБПОУ  АКТТ

                                                                                                                   ______________________
« 29 » декабря   2018
Приложение 2 к Порядку организации и осуществления внутреннего контроля

Журнал учета результатов внутреннего контроля 

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

	
	
	
	
	
	
	
	


 
Приложение N 1 к Порядку выдачи под отчет денежных средств

                                                               
    (должность, фамилия, инициалы руководителя)    
от                                                          
    (должность, фамилия, инициалы работника)    
Заявление
о выдаче денежных средств под отчет
Прошу выдать мне под отчет денежные средства в размере

                                                                                                                                          руб.

на                                             (указать назначение аванса)                                              
Расчет (обоснование) суммы аванса:

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
на срок до "       "                         20        г.

"       "                     20        г.                              (подпись работника)              
	Отметка о наличии задолженности работника по ранее полученным авансам
Задолженность (имеется/отсутствует)                                
Сумма задолженности (при наличии)                               руб.

Срок отчета по выданному авансу "       "                     20        г.
	Решение руководителя о выдаче денежных средств под отчет
Выдать                                                                             руб.

на срок до "         "                         20        г.

	        (должность)         /    (подпись)    /     (фамилия, инициалы)    
"       "                   20        г.
	            (подпись)              /       (фамилия, инициалы)      
"       "                     20        г.


Приложение N 18
к Учетной политике для целей бухгалтерского учета

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

11. Организация передачи документов и дел
11.1. Основанием для передачи документов и дел является прекращение полномочий руководителя,     ( приказ )     об освобождении от должности главного бухгалтера.

11.2. 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 и время начала и предельный срок такой передачи;

г) состав комиссии, создаваемой для передачи документов и дел (далее - комиссия);

д) перечень имущества и обязательств, подлежащих инвентаризации, и состав инвентаризационной комиссии (если он отличается от состава комиссии, создаваемой для передачи документов и дел).

11.3. В состав комиссии при смене руководителя включается представитель органа, осуществляющего функции и полномочия учредителя.

11.4. На время участия в работе комиссии ее члены освобождаются от исполнения своих непосредственных должностных обязанностей, если иное не указано в     (приказе)     о передаче документов и дел.

12. Порядок передачи документов и дел
12.1. Передача документов и дел начинается с проведения инвентаризации.

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

12.3. Проведение инвентаризации и оформление ее результатов осуществляется в соответствии с Порядком проведения инвентаризации, приведенным в Приложении N 5 к Учетной политике для целей бухгалтерского учета.

12.4. 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, патенты и пр.;

- документы учетной политики;

- бухгалтерскую и налоговую отчетность;

- план финансово-хозяйственной деятельности учреждения, государственное задание и отчет о его выполнении;

- 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, чековые книжки 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.

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

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

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

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

12.9. 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 1 к Порядку передачи документов бухгалтерского учета и дел

      (наименование учреждения)      
АКТ

приема-передачи документов и дел

	        (место подписания акта)        
	"       "                       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                       N                    
            (должность, Ф.И.О.)             - председатель комиссии,

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

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

представитель органа, осуществляющего функции и полномочия учредителя             (должность, Ф.И.О.)            
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:

	N п/п
	Описание переданных документов и сведений
	Количество

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	…
	
	


2. Следующая информация в электронном виде:

	N п/п
	Описание переданной информации
в электронном виде
	Количество

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	…
	
	


3. Следующие электронные носители, необходимые для работы:

	N п/п
	Описание электронных носителей
	Количество

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	…
	
	


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

5. Следующие печати и штампы:

	N п/п
	Описание печатей и штампов
	Количество

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	…
	
	


6. Следующие чековые книжки:

	N п/п
	Наименование учреждения, выдавшего чековую книжку
	Номера неиспользованных чеков в чековой книжке

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	…
	
	


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 предоставлены 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)    
Представитель органа, осуществляющего функции и полномочия учредителя:

      (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 N 19
к Учетной политике для целей бухгалтерского учета

Порядок приемки, хранения, выдачи и списания 

бланков строгой отчетности

13. Настоящий порядок устанавливает правила приемки, хранения, выдачи и списания бланков строгой отчетности.

14. Получать бланки строгой отчетности имеют право работники, замещающие должности, которые приведены в перечне, утверждаемом отдельным распорядительным актом руководителя.

15. С работниками, осуществляющими получение, выдачу, хранение бланков строгой отчетности, заключаются договоры о полной индивидуальной материальной ответственности.

16. Бланки строгой отчетности принимаются работником в присутствии 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, является основанием для принятия работником бланков строгой отчетности. Форма акта приведена в приложении N 1 к настоящему Порядку.

17. 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, условной цены, количества, а также с проставлением 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. Количество листов в книге заверяется руководителем и уполномоченным должностным лицом.

18. Бланки строгой отчетности хранятся в металлических шкафах и (или) сейфах. По окончании рабочего дня места хранения бланков опечатываются.

19. Внутреннее перемещение бланков строгой отчетности оформляется Требованием-накладной (ф. 0504204).

20. Списание (в том числе испорченных бланков строгой отчетности) производится по Акту о списании бланков строгой отчетности (ф. 0504816).

Приложение N 1 к Порядку приемки, хранения, выдачи и списания
бланков строгой отчетности

УТВЕРЖДАЮ

(должность, фамилия, инициалы руководителя) 
АКТ
приемки бланков строгой отчетности
	"       "                       20        г.
	N          


Комиссия в составе:

Председатель                                 (должность, фамилия, инициалы)                                
Члены комиссии:

                            (должность, фамилия, инициалы)                              
                            (должность, фамилия, инициалы)                              
                            (должность, фамилия, инициалы)                            ,

назначенная     (распорядительный акт руководителя)    
от "       "                       20        г. N        ,

произвела проверку фактического наличия бланков строгой отчетности,

полученных от                                                                                                                        ,

согласно счету от "       "                           20        г. N                                                    
и накладной от "       "                           20        г. N                                                          .

В результате проверки выявлено:

1. Состояние упаковки                                                                                                                                  
2. Наличие документов строгой отчетности:

	Наименование и код формы
	Количество бланков (единиц)
	N формы
	Серия
	Излишки (единиц)
	Недостачи (единиц)
	Брак

(единиц)
	На общую сумму, руб.

	
	по накладной
	фактическое
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Подписи членов комиссии:

Председатель     (должность)      /            (подпись)            /          (расшифровка)          
Члены комиссии:     (должность)      /            (подпись)            /          (расшифровка)          
    (должность)      /            (подпись)            /          (расшифровка)          
    (должность)      /            (подпись)            /          (расшифровка)          
Указанные в настоящем акте бланки строгой отчетности принял на

ответственное хранение и оприходовал в             (наименование документа)            
N         "       "                           20        г.

    (должность)    /    (фамилия, инициалы)    /        (подпись)        
Приложение N 20
к Учетной политике для целей бухгалтерского учета

Порядок формирования и использования 

резервов предстоящих расходов

21. Общие положения
21.1. В учете формируются следующие резервы:

· резерв для оплаты отпусков за фактически отработанное время и компенсаций за неиспользованный отпуск, включая платежи на обязательное социальное страхование;

· резерв для оплаты фактически осуществленных затрат, по которым не поступили документы контрагентов;

· резерв для предстоящей оплаты по требованию покупателей гарантийного ремонта, текущего обслуживания в случаях, предусмотренных договором;

· резерв для оплаты возникающих претензий и исков.

21.2. Каждый резерв используется только на покрытие тех расходов, в отношении которых он был создан.

21.3. Признание в учете расходов, в отношении которых сформирован резерв, осуществляется за счет суммы резерва. При его недостаточности соответствующие суммы отражаются в составе расходов текущего периода.

21.4. Для отражения конкретных резервов на счете 0 401 60 000 вводятся аналитические коды в порядке, определенном Рабочим планом счетов.

22. Резерв для оплаты отпусков
22.1. В целях расчета резерва для оплаты отпусков осуществляется оценка обязательств по состоянию на конец каждого     квартала     .

22.2. Резерв на оплату отпусков определяется на последний день расчетного периода исходя из количества дней неиспользованного отпуска по всем работникам на эту дату.

В число неиспользованных дней отпуска включаются только те дни, право на которые работники уже заработали, но не использовали на конец расчетного периода.

22.3. Для определения размера обязательства за пять рабочих дней до окончания каждого расчетного периода формируются сведения о неиспользованных днях отпуска по каждому работнику по форме, приведенной в приложении N 1 к настоящему Порядку.

22.4. Резерв для оплаты отпусков состоит из определяемых отдельно обязательств:

- на оплату отпусков работникам;

- на уплату страховых взносов.

22.5. Расчет оценки обязательства на оплату отпусков производится в целом по формуле:

	
	Обязательство на оплату отпусков = ∑(Кn х СЗПn),
	


где Кn - количество неиспользованных n-м сотрудником дней отпуска по состоянию на конец расчетного периода;

СЗПn - средний дневной заработок n-го работника, определяемый по состоянию на конец расчетного периода в соответствии с п. 10 Положения об особенностях порядка исчисления средней заработной платы (утв. Постановлением Правительства РФ от 24.12.2007 N 922);

n - число работников, имеющих право на оплачиваемые отпуска по состоянию на конец соответствующего периода.
22.6. Оценка обязательств по сумме страховых взносов рассчитывается в среднем по формуле:

	Обязательство на уплату страховых взносов = Обязательство на оплату отпусков x С,


где С - средневзвешенная ставка страховых взносов за последний месяц соответствующего периода.

22.7. Сумма резерва для оплаты отпусков по состоянию на конец расчетного периода определяется как сумма величины обязательства на оплату отпусков и обязательства на уплату страховых взносов.

22.8. Расчет оценки обязательств и суммы резерва для оплаты отпусков оформляется отдельным документом произвольной формы, который подписывает исполнитель и лицо, ответственное за ведение учета.

22.9. Если рассчитанная величина резерва для оплаты отпусков больше суммы резерва, фактически учтенной на счете, резерв увеличивается на разницу между этими величинами. Доначисленная сумма резерва относится на расходы текущего финансового года.

22.10. Если рассчитанная величина резерва для оплаты отпусков меньше суммы резерва, фактически учтенной на счете, резерв уменьшается на разницу между этими величинами. Сумма уменьшения резерва относится на уменьшение расходов текущего финансового года.

23. Резерв для оплаты фактически осуществленных затрат,
по которым не поступили документы
23.1. Резерв по расходам без документов создается в случае, когда расходы фактически осуществлены, однако по любым причинам соответствующие документы от контрагента не получены.

23.2. Примеры расходов, по которым создается резерв:

- расходы на электроэнергию, тепловую энергию, водоснабжение и т.п., по которым не поступили счета ресурсоснабжающих организаций;

- расходы в виде периодических платежей, если имеются основания для их осуществления, установленные нормативными актами и (или) договором.

23.3. Работник, ответственный за осуществление расходов и (или) за взаимодействие с соответствующим контрагентом, обязан сообщить лицу, ответственному за ведение учета и составление отчетности, о фактическом осуществлении расходов и об отсутствии документов контрагента не позднее рабочего дня, следующего за днем, когда документы должны были быть получены.

23.4. Резерв создается в сумме, отражающей наиболее достоверную денежную оценку расходов, необходимых для расчетов с контрагентом.

23.5. Наиболее достоверная оценка расходов представляет собой величину, необходимую непосредственно для исполнения (погашения) обязательства перед контрагентом по состоянию на отчетную дату или для перевода обязательства перед контрагентом на другое лицо по состоянию на отчетную дату.

23.6. Величина создаваемого резерва определяется комиссией по поступлению и выбытию активов. Решение о создании резерва и его сумме оформляется соответствующим протоколом.

23.7. На основании поступивших от контрагента документов фактические расходы отражаются следующим образом:

- если сумма фактических расходов меньше величины созданного резерва, то расходы относятся полностью за счет резерва, а оставшаяся величина резерва списывается на уменьшение расходов текущего финансового года;

- если сумма фактических расходов превышает величину созданного резерва, то расходы относятся за счет резерва в полной сумме резерва, а оставшаяся величина расходов относится за счет расходов текущего финансового года.

24. Резерв для оплаты гарантийного ремонта, техобслуживания
24.1. Резерв для оплаты гарантийного ремонта, техобслуживания создается в случае реализации товаров (работ) с условием их гарантийного ремонта, гарантийного обслуживания по договору.

24.2. Резерв создается в сумме, не превышающей ожидаемых расходов на указанные затраты. Под ожидаемыми расходами понимаются расходы, предусмотренные на выполнение гарантийных обязательств, с учетом срока гарантии по договору.

24.3. Размер определяется как % от суммы выручки от реализации товаров (работ), в отношении которых по договору приняты обязательства по гарантийному ремонту, гарантийному обслуживанию.

24.4. Величина создаваемого резерва определяется комиссией по поступлению и выбытию активов, но не более             % (установить предельный размер) от суммы выручки от реализации товаров (услуг). Решение о создании резерва и его сумме оформляется соответствующим протоколом.

24.5. При исполнении гарантийных обязательств по договору осуществленные фактические расходы списываются за счет суммы созданного резерва.

Если сумма фактических расходов меньше величины созданного резерва, то расходы относятся полностью за счет резерва, а оставшаяся величина резерва списывается на уменьшение расходов текущего финансового года.

Если сумма фактических расходов превышает величину созданного резерва, то расходы относятся за счет резерва в полной сумме резерва, а оставшаяся величина расходов относится за счет расходов текущего финансового года.

24.6. При наличии неизрасходованной суммы резерва по истечении срока гарантии по договору сумма ранее созданного и неиспользованного резерва подлежит отнесению на уменьшение расходов текущего финансового года.

25. Резерв для оплаты возникающих претензий и исков
25.1. Резерв по претензиям, искам признается на основании предъявленных претензий, исков в следующем порядке:

- по оспоримым претензионным требованиям, по которым предполагается досудебное урегулирование, - на дату получения претензионного требования;

- по оспоримым исковым требованиям, по которым не предполагается досудебное урегулирование, - на дату уведомления о принятии иска к судебному производству.

25.2. Размер резерва по претензиям, искам признается в полной сумме претензионных требований и исков.

25.3. В случае избыточности суммы признанного резерва или в случае прекращения выполнения условий признания резерва, неиспользованная сумма резерва списывается с отнесением на уменьшение расходов текущего периода.

25.4. В случае недостаточности суммы признанного резерва разница между суммой признанного резерва и затратами по исполнению претензий, рисков признается расходами текущего периода.
Приложение N 21
к Учетной политике для целей бухгалтерского учета

Порядок определения дисконтированной стоимости арендных платежей при неоперационной (финансовой) аренде

Дисконтированная стоимость арендных платежей (ДСАП) рассчитывается как сумма арендных платежей за все годы (периоды) действия договора, скорректированных на коэффициент дисконтирования, определенный индивидуально для каждого года (периода) аренды.

	
	ДСАП = ∑1 х К1 + ∑2 х К2 + … + ∑n х Кn,
	


где ∑1, ∑2, ∑n- сумма арендных платежей за первый, второй и каждый последующий год (период) действия договора;

К1, К2, Кn - коэффициент дисконтирования для первого, второго и каждого последующего года (периода) действия договора.

Коэффициент дисконтирования определяется по формуле:

	
	Кn = 1 / (1 + С)n,
	


где С - процентная ставка, заложенная в арендных платежах;

n - год (период) дисконтирования.

Процентная ставка, заложенная в арендных платежах, выбирается с учетом условий договора. Если она не указана как условие договора, то применяется в значении, равном ключевой ставке Банка России, действующей на дату классификации объектов учета аренды.

(Основание: п. 18.3 СГС "Аренда")

Приложение 2 к Приказу
от 29.12.2018  №              
ПОЛОЖЕНИЕ ОБ УЧЕТНОЙ ПОЛИТИКЕ

для целей налогообложения
новая редакция применяется с 1 января 2019  года и во все последующие отчетные периоды
 Организационные положения

1.Налоговый учет для целей налогообложения вести смешанным способом с использованием средств автоматизации – специализированного программного обеспечения 1-С Предприятие. Бюджетный учет. Все учетные регистры налогового учета, формируемые в специализированной бухгалтерской программе,  должны быть дополнительно продублированы на бумажных носителях.

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

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

а) ведение в установленном порядке учета своих до​ходов и расходов и объектов налогообложения,

б) представление в налоговый орган по месту учета в установленном порядке налоговых деклараций по тем налогам, которые Техникум обязан уплачивать.

4. Объектами налогового учета являются:

· операции по реализации товаров (работ, услуг) и имущественных прав,

· иные объекты, имеющие стоимость, по которым возникает обязанность по уплате налогов.

5. Применять для подтверждения данных налогового учета первичные учетные документы (включая бухгалтерскую справку), оформленные в соответствии с законодательством РФ. В учреждении используются типовые формы первичных учетных документов, за исключением самостоятельно разработанных форм.
6. Использовать в качестве аналитических регистров налогового учета  регистры бухгалтерского учета с составлением в необходимых случаях дополнительных бухгалтерских справок. 
7. Систему налогового учета создать в рамках существующей системы бухгалтерского учета, обеспечив раздельный аналитический учет всех полученных доходов и произведенных расходов.

8. Ответственность за ведение налогового учета возложить на заместителя главного бухгалтера.

9. Хранение учетной политики в составе налоговой отчетности осуществляется вечно, в качестве отдельного документа – в течение пяти лет с момента составления, прочая документация в общем порядке в соотвествии с приказом по Техникуму.
10. К деятельности приносящей доход отнести:

- сдачу в аренду помещений в порядке, установленном действующим законодательством, с согласия собственника данного имущества
-доходы от оказания платных образовательных услуг;

- доходы от организации производственной практики обучающихся на предприятиях и организациях;

- доходы от организации учебно-производственной деятельности мастерских Техникума;

- доходы от организации работы учебных магазинов;

- доходы от торговли покупными товарами, оборудованием;

- доходы от оказания услуг по организации питания в столовой;

- доходы от средств, поступающих в виде платы за проживание в общежитии, в том числе общежитиях гостиничного типа;

-возмещение расходов по коммунальным платежам, эксплуатационным и административно-хозяйственным услугам, поступающим от арендной платы;

- доходы от организации физкультурно-оздоровительной и экскурсионной деятельности;

- доходы от оказания полиграфических и копировально-множительных услуг;

- доходы от оказания посреднических услуг;

- доходы от оказания транспортных услуг, в т.ч. по перевозке детей;

- доходы от сдачи лома, отходов черных, цветных, драгоценных металлов и других видов вторичного сырья;

- доходы, полученные от разработки и реализации информационно-аналитических и методических материалов по заявкам физических и юридических лиц;

- доходы от организации и проведения конференций, фестивалей,выставок, ярмарок, конкурсов;

- возмещение по страховым случаям.
11. Учетная политика для целей налогообложения прибыли.

11.1. Налоговым периодом по налогу на прибыль считать год, отчетными периодами - первый квартал, полугодие и девять месяцев календарного года. 

11.2. Методом признания доходов и расходов для целей налогообложения считать метод начисления в соответствии со статьями 271, 272 гл. 25 НК РФ. Дату получения дохода определить в том отчетном (налоговом) периоде, в котором они имели место, независимо от фактической оплаты.

11.3. Доходами для целей налогообложения от предпринимательской деятельности признавать доходы Учреждения, получаемые от юридических и физических лиц по операциям реализации товаров, работ, услуг, имущественных прав, и внереализационные доходы в соответствии со статьями 249 и 250 гл. 25 НК РФ.

11.4. Доходы признаются в том отчетном периоде, в котором они имели место, независимо от фактического поступления денежных средств, иного имущества (работ, услуг) и имущественных прав. 
        Для признания доходов для целей налогооб​ложения применять следующие правила:

 - доходами от услуг платного образования признаются доходы, рассчитанные, согласно договоров, заключенным по ценам на текущий год. Размер дохода определяется на основании расчетов  путем  равномерного распределения в течение срока, к которому они относятся, (ежемесячная справка-начисление об объеме оказанных платных образовательных услуг);

-  право собственности на результаты НИОКР пере​ходит к заказчику только после полной оплаты НИОКР, если это предусмотрено договором.

-    разовые услуги отражаются в доходах по мере их оказания.

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

11.5. По группам внереализационных доходов датой получения дохода считать:

- дату подписания акта приема-передачи при безвозмездном получении имущества;

- дату поступления денежных средств при получении пожертвований на счета Техникума;

- дату осуществления расчетов в соответствии с условиями заключенных договоров или предъявления налогоплательщику документов, служащих основанием для произведения расчетов, либо последний день отчетного (налогового) периода;

- дату признания должником либо дату вступления в законную силу решения суда по доходам в виде штрафов, пеней и (или) иных санкций за нарушение договорных или долговых обязательств, а также в виде сумм возмещения убытков (ущерба);

- последний день отчетного периода по доходам в виде сумм восстановленных резервов и иным аналогичным доходам;

- дату выявления дохода (получения и (или) обнаружения документов, подтверждающих наличие дохода) по доходам прошлых лет;

- дату составления акта ликвидации амортизируемого имущества, оформленного в соответствии с требованиями бухгалтерского учета по доходам в виде полученных материалов или иного имущества при ликвидации выводимого из эксплуатации амортизируемого имущества;

- дату, когда получатель имущества (в том числе денежных средств) фактически использовал указанное имущество не по целевому назначению либо нарушил условия, на которых они предоставлялись для доходов в виде имущества (в том числе денежных средств), указанных в п.14 ст.250 НК РФ.

11.6. При определении налоговой базы (дохода) руководствоваться положениями ст. 251 НК РФ. Перечень доходов, поименованных в данной статье и не учитываемых при определении налоговой базы, является исчерпывающим и полным.

11.7. Учет расходов, связанных с ведением предпринимательской деятельности, приносящей доход, осуществлять в порядке, установленном статьями 252, 253, 254, 255, 256, 257, 258, 259, 260, 261, 262, 263, 264, 265, 268 гл. 25 НК РФ.

11.8. Расходы, производимые в порядке исполнения локальных смет отдельных видов деятельности, сформированных и утвержденных в установленном порядке, признавать экономическим обоснованными расходами, связанными с ведением данных видов деятельности, при​нимаемыми для целей налогообложения согласно п. 1 ст. 252 гл. 25 НК РФ.

11.9. Определить состав прямых расходов по видам деятельности, связанной с производством и реализацией:

· материальные расходы;

· расходы на оплату труда работников, непосредственно участвующих в производстве продукции, а также суммы страховых взносов в Пенсионный фонд РФ, в Фонд социального страхования РФ на обязательное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, в Федеральный фонд обязательного медицинского страхования и территориальные фонды обязательного медицинского страхования;

· сумма начисленной амортизации по имуществу, приобретенному в связи с осуществлением предприниматель​ской деятельности и используемому для осуществления такой деятельности.

11.10 К косвенным расходам относятся все иные суммы расходов, за исключением внереализационных расходов (ст.265 НК РФ), произведенных в течение отчетного (налогового) периода. При этом они в полном объеме списываются на расходы текущего отчетного (налогового) периода. В аналогичном порядке в расходы текущего периода включаются внереализационные расходы.

11.11. Материальные расходы. Метод оценки материалов.

К материальным расходам относятся затраты Техникума в соответствии со ст.254 НК РФ. Стоимость материально-производственных запасов для целей налогового учета соответствует их стоимости, определенной на основании требований Приказа Минфина РФ от 01.12.2010 г. № 157н « Об утверждении единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти(государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и инструкции по его применению» (далее по тексту – Инструкция № 157н) 

При определении размера материальных расходов при списании сырья и материалов, используемых при оказа​нии услуг, выполнении работ, для целей налогообложения использовать:

для топлива - метод оценки по средней стоимости;

для прочих материалов – себестоимость каждой единицы либо по средней стоимости. 

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

Канцелярские принадлежности (бумага, папки, каран​даши, ручки, стержни и т.д.). приобретенные и одновременно выданные на текущие нужды, списывать на фактические расходы с отражением их общей суммы по приходу и расходу.

11.11 Расходы на оплату труда.

Расходы на оплату труда учитывать в соответствии со ст. 255 НК РФ. Основанием для начисления оплаты труда служат трудовой договор, табель рабочего времени, коллективный договор, изме​нения и дополнения к коллективному договору и положе​ние об оплате труда ,приказы об оплате труда.

11.12. Амортизация основных средств и нематериальных активов.

Руководствуясь положениями статей 256 гл. 25 НК РФ относить суммы амортизации, начисленные по имуществу, приобретенному за счет средств, полученных от предпринимательской деятельности, и используемому для осуществления этой деятельности на расходы для целей налогообложения прибыли.

Амортизируемым имуществом признается имущество со сроком полезного использования более 12 месяцев.
11.13. Применять Классификацию амортизационных групп исходя из сроков полезного использования объектов основных средств и нематериальных активов, утвержденную постановлением Правительства РФ в со​ответствии со ст. 258 гл. 25 НК РФ.

Для тех видов основных средств, которые не указаны в амортизационных группах, срок полезного использования устанавливается комиссией Техникума в соответствии с техническими условиями или рекомендациями организаций-изготовителей.

Начисление амортизации по амортизируемому имуществу производить линейным методом для всех амор​тизационных групп в порядке, установленном ст. 259.1 НК РФ.

Приобретение основных средств, стоимостью за единицу объекта с учетом НДС свыше 40 000 руб., не уменьшает налоговую базу при исчислении налога на прибыль в соответствии со ст. 256 НК РФ.

11.14. При проведении Техникумом переоценки (уценки) стоимости объектов основных средств на рыноч​ную стоимость в соответствии с Распоряжениями Правительства РФ положительную (отрицательную) сумму такой переоценки не признавать доходом (расходом), учитываемым для целей налогообложения, и не принимать при определении восстановительной стоимости амортизируемого имущества и при начислении амортизации, учитываемым для целей налогообложения в соответствии с абз. 6 п. 1 ст. 257 гл. 25 НК РФ.

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

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

11.17. Прочие расходы, связанные с производством и реализацией.

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

Расходы на обязательное и добровольное страхование имущества включать в прочие расходы учреждения в размере фактических затрат. 

Расходы на обеспечение нормальных условий труда и мер по технике безопасности, расходы на гражданскую оборону, расходы, связанные с содержанием помещений и инвентаря здравпунктов, находящихся непосредственно на территории Техникума, а также расходы на проведение ремонта основных средств, включая здания и сооружения, расходы на освещение, отопление, водоснабжение, электроснабжение включать в состав прочих расходов Техникума в соответствии с п.1 ст. 272  гл. 25 НК РФ.

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

Подписку на периодические издания включать в состав прочих расходов поквартально в размере 1/4. Учет данных периодических изданий вести в библиотеке без инвентарных номеров как временное хранение документов (Приказ от 02.12.1998 № 590).

Расходы на страхование автогражданской ответственности, расходы на добровольное медицинское страхование работников Техникума включать в состав прочих расходов ежемесячно в размере 1/12 от суммы договора.

Включать в состав расходов отчетного (налогового) периода расходы на капитальные вложения в размере не более 10 процентов первоначальной стоимости основных средств (за исключением основных средств, полученных безвозмездно) и (или) расходов, понесенных в случаях достройки, дооборудования, реконструкции, модернизации, технического перевооружения, частичной ликвидации основных средств, суммы которых определяются в соответствии со статьей 257 настоящего Кодекса.

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

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

- плана повышения квалификации;

- приказа о направлении на повышение квалифика​ции.

11.19. Расходы на рекламу производимых и реализуемых работ и услуг, деятельности Техникума следует отнести к прочим расходам, связанным с производством и реализацией. К рекламным расходам, согласно п. 4 ст. 264 НК РФ, отнести:

- расходы на рекламные мероприятия через СМИ (в том числе объявления в печати, по радио и прочее);

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

- расходы на участие в выставках, экспозициях, на оформление витрин, выставок.

Указанные расходы на рекламу относятся на затраты без ограничения.

11.20. В состав прочих расходов включать представительские расходы, связанные с официальным приемом и обслуживанием представителей других организаций. Представительские расходы нормируются в соответствии со ст. 264 п. 2 НК РФ, не выше 4% от расходов Техникума на оплату труда за отчетный (налоговый) период.

11.21. Расходы, которые не могут быть непосредственно отнесены на затраты по конкретному виду деятельности (косвенные расходы), распределяются  пропорционально доле соответствующего дохода в суммарном объеме всех доходов Техникума  согласно ст. 272 НК РФ. При составлении пропорции источников финансирования в налоговом учете учитывать начисленные доходы. Списание косвенных расходов производить на счета ежемесячно с последующей корректировкой по окончании отчетного квартала (налогового периода).

11.22. Не учитывать при определении налого​облагаемой базы расходы, поименованные в ст. 270 гл. 25 НК РФ.

11.23. Утвердить специальную форму первичного документа налогового учета для целей определения налоговой базы по налогу на прибыль «Справка бухгалтера».

11.24. Установить, что налоговый учет для целей определения налоговой базы по налогу на прибыль ведется на бумажных носителях с применением средств автоматизации, и формируется ежеквартально.

11.25. Руководствуясь п. 3 ст. 286 гл. 25 НК РФ, уплачивать исчисленный по результатам отчетного периода (квартал, полугодие, 9 месяцев) квартальный авансовый платеж, а налог на прибыль, исчисленный по итогам налогового периода (год), уплатить (зачесть) с учетом ранее выплаченных авансовых платежей.

11.26. Исчисление и уплату сумм авансовых платежей и сумм налога в бюджет субъекта РФ производить по месту нахождения головной организации, а также по месту нахождения филиала исходя из доли прибыли, приходящейся на это подразделение. Для определения удель​ного веса применять показатели - сумму расходов на оплату труда и остаточную стоимость основных средств на конец отчетного (налогового) периода в соответствии со статьями 257, 288 гл. 25 НК РФ.

11.27. Руководствоваться порядком фактической уплаты налога на прибыль и авансовых платежей, который определен ст. 287 гл. 25 НК РФ. Уплачивать авансо​вые платежи не позднее срока подачи налоговой декла​рации за соответствующий отчетный период (квартал, полугодие, 9 месяцев). Соответственно уплачивать налог, исчисленный и подлежащий уплате по итогам налогового периода (год), не позднее срока подачи налоговой декларации за соответствующий налоговый период согласно ст. 289 гл. 25 НК РФ.

Уплата сумм налога, подлежащих зачислению в доходную часть бюджетов субъектов РФ и бюджетов муниципальных образований, производится по месту нахождения Техникума исходя из доли прибыли, приходящейся на обособленные подразделения.

11.28. Налоговые ставки применять в соответствии с п. 1 ст. 284 гл. 25 НК РФ.

11.29. После уплаты налога на прибыль направлять из прибыли средства в пределах 20% на материальное поощрение работников и социальные выплаты, а остальные - на содержание и развитие материально-технической базы Техникума.

11.30. Обеспечить экономическую обоснованность рас​ходов, принимаемых к вычету при исчислении налога на прибыль в соответствии с НК РФ, при формировании смет по отдельным видам деятельности, включая внереализационные операции.

12. Учетная политика для целей налогообложения налогом на добавленную стоимость.

12.1. Объектом налогообложения НДС следует считать операции, перечисленные в статье 146 НК РФ, по видам деятельности:

- сдача в аренду помещений в порядке, установленном действующим законодательством, с согласия собственника данного имущества
- доходы от организации производственной практики обучающихся на предприятиях и организациях;

- доходы от организации учебно-производственной деятельности мастерских Техникума;

- доходы от организации работы учебных магазинов;

- доходы от торговли покупными товарами, оборудованием;

- доходы от оказания услуг по организации питания в столовой;

- доходы от средств, поступающих в виде платы за проживание в общежитии, в том числе общежитиях гостиничного типа;

-возмещение расходов по коммунальным платежам, эксплуатационным и административно-хозяйственным услугам, поступающим от арендной платы;

- доходы от организации физкультурно-оздоровительной и экскурсионной деятельности;

- доходы от оказания полиграфических и копировально-множительных услуг;

- доходы от оказания посреднических услуг;

- доходы от оказания транспортных услуг, в т.ч. по перевозке детей;
- доходы, полученные от разработки и реализации информационно-аналитических и методических материалов по заявкам физических и юридических лиц;

- доходы от организации и проведения конференций, фестивалей,выставок, ярмарок, конкурсов;
12.2. Операции, не подлежащие налогообложению, перечислены в статье 149 НК РФ (п.2 п/п 14). Виды деятельности, освобождаемые от налогообложения:
-1010245 услуги в сфере образования, оказываемых некоммерческими образовательными организациями по реализации общеобразовательных и (или) профессиональных образовательных программ (основных и (или) дополнительных), программ профессиональной подготовки, указанных в лицензии, или воспитательного процесса, а также дополнительных образовательных услуг, соответствующих уровню и направленности образовательных программ, указанных в лицензии, за исключением консультационных услуг, а также услуг по сдаче в аренду помещений.

-1010232 реализация услуг питания учащихся

12.3. Моментом определения налоговой базы является:

·  день отгрузки (передачи) товаров (работ, услуг), имущественных прав;

Особенности момента определения налоговой базы устанавливаются ст. 167 НК РФ.

12.4. Налоговые вычеты по НДС производить, согласно п. 4 ст. 170 гл. 21 НК РФ, по товарам (работам, услугам), расходуемым или используемым при выполнении работ, производстве товаров, оказании услуг, облагаемых НДС.

12.5. В случае частичного использования приобретенных товаров (работ, услуг) для производства или выполнения облагаемых и не облагаемых НДС видов деятельности суммы налога учитывать в их стоимости либо принимать к налоговому вычету в долях.

Для целей определения доли, пропорционально которой предъявленные продавцом товаров (работ, услуг) суммы налога учитываются в их стоимости или подлежат на​логовому вычету, учитывать выручку от реализации товаров (работ, услуг) за налоговый период, полученную и отраженную в бухгалтерском учете. Указанную пропорцию определять исходя из стоимости отгруженных товаров (работ, услуг), подлежащих налогообложению (освобожденных от налогообложения), в общей стоимости товаров (работ, услуг), отгруженных за текущий налоговый период.

Средства целевых поступлений не включать в расчеты для целей применения настоящего пункта.

12.6. Суммы НДС по товарам (работам, услугам), в том числе основным средствам и нематериальным активам, приобретаемым с целью осуществления видов деятельности, не облагаемых НДС, учитывать в их стоимости.

12.7. Осуществлять ведение раздельного учета НДС, уплачиваемого поставщикам товаров, работ, услуг, в соответствии с требованиями п. 4 ст. 170 гл. 21 НК РФ в регистрах бухгалтерского учета.

12.8. Уплачивать НДС в региональный бюджет в порядке и сроки, предусмотренные ст. 174  гл. 21 НК РФ.

12.9. Учет налога на добавленную стоимость ведется на основании счетов-фактур, заполняемых в соответствии с установленным законодательством порядком и регистрируемых в книге покупок и книге продаж, кото​рые хранятся в бухгалтерии Техникума.

12.10. Ответственными лицами за подписание счетов-фактур назначить:

·  директора,

·  гл.бухгалтера .

В их отсутствие имеют право подписывать счета-фактуры лица, указанные в карточке образцов подписей в банк.

12.11. Книгу покупок и продаж вести методом сплошной регистрации выписанных и принятых к учету счетов-фактур.

Налоговые декларации по НДС представлять в налоговые органы в срок не позднее 20-го числа месяца, следующего за истекшим налоговым периодом. Ответственным за подготовку и представление налоговой декларации назначить  главного бухгалтера.

13. Учетная политика для целей налогообложения транспортным налогом.

13.1.В соответствии с главой 28 НК РФ «Транспортный налог» и региональным Законом «О транспортном налоге» формировать налогооблагаемую базу исходя из наличия всех транспортных средств, зарегистрированных в установленном порядке.

13.2. Для целей настоящего пункта включать в налогооблагаемую базу транспортные средства, находящиеся на ремонте и подлежащие списанию, до момента снятия транспортного средства с учета или исключения из государственного судового реестра в соответствии с законодательством Российской Федерации.

13.3. Не являются объектом обложения транспортные средства, находящиеся в розыске, при условии подтверждения факта их угона (кражи) документом, выдаваемым уполномоченным органом.  

13.4.Уплачивать налог и авансовые платежи по транспортному налогу в региональный бюджет в порядке и сроки, предусмотренные ст. 363 гл. 28 НК РФ.

13.5. Налоговая декларация по налогу представляется Техникумом не позднее 1 февраля года, следующего за истекшим налоговым периодом. Ответственным лицом за представление налоговой декларации является главный бухгалтер Техникума, за составление отчетности ответственным назначается бухгалтер по учету ОС.
14. Учетная политика для целей налогообложения налогом на имущество организаций.

14.1 Объектами налогообложения для ГБПОУ АКТТ признается   недвижимое имущество (в том числе имущество, переданное во временное владение, в пользование, распоряжение, доверительное управление, внесенное в совместную деятельность или полученное по концессионному соглашению), учитываемое на балансе в качестве объектов основных средств в порядке, установленном для ведения бухгалтерского учета, если иное не предусмотрено статьями 378, 378.1 и 378.2 НК РФ.

14.2. В соответствии со статьей 380 НК РФ ставки налога на имущество организаций устанавливаются законами субъектов РФ и не могут превышать 2,2%. Налоговые ставки в отношении отдельных объектов недвижимого имущества не могут превышать пределы, установленные пунктами 1.1, 3, 3.2 статьи 380 НК РФ. В отношении объектов недвижимого имущества, указанных в пункте 3.1 статьи 380 НК РФ, установлена налоговая ставка 0%.

14.3. Налоговая база в отношении облагаемого налогом имущества определяется как его остаточная стоимость по состоянию на 1 января года налогового периода.
15.Учетная политика для целей налогообложения земельным налогом.

15.1. В соответствии с главой 31 НК РФ «Земельный налог» формировать налогооблагаемую базу следует согласно статьям 390, 391, 392 гл. 31 НК РФ.

15.2. Налоговая ставка должна применяться в соответствии с законодательством региона.

В отношении объектов, переданных ГБПОУ АКТТ в бессрочное пользование

по адресу Арзамасский район,пос.Пошатово  применяется льгота согласно Решения 

№45п 5п/п 7 от 09.06.2010 сельского Совета Чернухинского сельсовета 

Арзамасского района Нижегородской области. 

 15.4. Налоговая декларация по налогу представляется Техникумом

 не позднее 1 февраля года,
 следующего за истекшим налоговым периодом. Ответственным лицом за представление 
налоговой декларации является главный бухгалтер Техникума.
15. Учетная политика для целей обеспечения соблюдения положений 

гл. 23 «Налог на доходы физических лиц».

16.1. Вести учет доходов, полученных физическими лицами в налоговом периоде, предоставленных физическим лицам налоговых вычетов, исчисленных и удержанных налогов в следующих регистрах  бухгалтерского учета:

16.2. Указанные формы регистров бухгалтерского учета при необходимости дополнить сведениями, позволяющими идентифицировать налогоплательщика, вид выплачиваемых налогоплательщику доходов и предоставленных налоговых вычетов в соответствии с кодами, утверждаемыми федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным по контролю и надзору в области налогов и сборов, суммы дохода и даты их выплаты, статус налогоплательщика, даты удержания и перечисления налога в бюджетную систему Российской Федерации, реквизиты соответствующего платежного документа.

16.3. Ответственным лицом за представление в налоговый орган по месту своего учета сведений о доходах физических лиц истекшего налогового периода и суммах начисленных, удержанных и перечисленных в бюджетную систему Российской Федерации за этот налоговый период налогов является бухгалтер по учету заработной платы.

Сведения о доходах физических лиц истекшего налогового периода представлять ежегодно не позднее 1 апреля года, следующего за истекшим налоговым периодом, по форме, форматам и в порядке, которые утверждены федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным по контролю и надзору в области налогов и сборов.

Заключительные положения

1. По вопросам учетной политики, отраженным в Инструкции № 157н и Инструкции № 174н применять положения названных Инструкций.

2. По вопросам учетной политики, не отраженным в Инструкции № 157н и Инструкции №174н применять настоящий приказ.

4. По вопросам учетной политики, требующим расширительного толкования и применения, не противоречащим Инструкции № 157н и Инструкции № 174н применять настоящий приказ.

5. Управлению делами  Техникума довести настоящий приказ до сведения руководителей структурных подразделений, осуществляющих деятельность приносящую доход и всех должностных лиц, ответственных за различные направления налогового учета.

6. Контроль над исполнением приказа оставляю за собой.

Директор ГБПОУ  АКТТ                                                                                          
Разработал:

Главный бухгалтер                                                                           М.Б.Рачкова                                
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