УЧЕТНАЯ ПОЛИТИКА

(для целей бухгалтерского и налогового отчета)

областного государственного бюджетного учреждения здравоохранения
Центр охраны здоровья семьи и репродукции Костромской области
«Центр матери и ребенка»
Настоящая Учетная политика разработана на основании и с учетом требований и принципов, изложенных в следующих нормативных документах, предназначена для формирования полной и достоверной информации о финансовом, имущественном положении и финансовых результатах деятельности ОГБУЗ ЦОЗСР КО «Центр матери и ребенка»:
· Федеральный закон "О бухгалтерском учете" от 06.12.2011г. № 402-ФЗ

· Федеральный закон «О некоммерческих организациях» от 12.01.1996г. № 7-ФЗ

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

· Приказ Минфина России от 01.07. 2013г. № 65н "Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации"

· Приказ Минфина России от 16.12. 2010 г. № 174н "Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению" (далее – Приказ 174н)

· Приказ Минфина России от 30.03.2015 N 52н "Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению" (далее – Приказ 52н)

· Приказ Минфина РФ от 25 марта 2011г. № 33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений

· федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного 

                     сектора, утвержденными приказами Минфина России от 31.12.2016 № 256н 

                    «Концептуальные основы  бухгалтерского учета и отчетности организаций 

                     государственного сектора» (Стандарт «Концептуальные основы бухучета и 

                    отчетности»), № 257н «Основные средства» (Стандарт «Основные средства»), № 258н 

                    «Аренда» (Стандарт «Аренда»), № 259н «Обесценение активов» (Стандарт 

                    «Обесценение активов»), № 260н «Представление бухгалтерской (финансовой) 

                    отчетности» (Стандарт «Представление отчетности»), СГС «События после отчетной 
                    даты», СГС «Отчет о движении денежных средств» от 27.02.2018 № 32н
В части исполнения полномочий получателя бюджетных средств учреждение ведет учёт в соответствии с приказом Минфина от 06.12.2010 №162н «Об утверждении плана счетов бюджетного учёта и Инструкции по его применению» (Инструкция №162н).
I. Общие положения.
1. Ответственным за организацию бухгалтерского учета в учреждении и соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций является главный врач учреждения.
Основание: часть 1 статьи 7 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ.
 2. Бухгалтерский учет ведется структурным подразделением – бухгалтерией, возглавляемым главным бухгалтером. Главный бухгалтер подчиняется непосредственно руководителю учреждения и несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета, своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской (финансовой) и налоговой отчетности. . 
Требования главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в бухгалтерские службы учреждения необходимых документов и сведений обязательны для всех работников учреждения. 
 Основание: пункт 8 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

Деятельность бухгалтерской службы регламентируется:

1) должностными инструкциями сотрудников бухгалтерии; 
2) распоряжениями руководства;
3) положениями о бухгалтерской службе;

4) отдельными приказами.

3. Учреждением ведется раздельный учет по источникам финансирования:
    – 2 – приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения);

    – 3 – средства во временном распоряжении;

    – 4 – субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания;

    – 5 – субсидии на иные цели;

    – 7 – средства ОМС.
4. Учреждение публикует основные положения учётной политики на своём официальном сайте путем размещения копий документов учётной политики.

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

5. При внесении изменений в учетную политику главный бухгалтер оценивает в целях сопоставления отчетности существенность изменения показателей, отражающих финансовое положение, финансовые результаты деятельности учреждения и движение его денежных средств на основе своего профессионального суждения. Также на основе профессионального суждения оценивается существенность ошибок отчетного периода, выявленных после утверждения отчетности, в целях принятия решения о раскрытии в Пояснениях к отчетности информации о существенных ошибках.
Основание: п.17, 20, 32 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

II. Правила документооборота.

1.Хозяйственные операции, производимые учреждением отражаются в бюджетном учете на основании оправдательных документов (первичных учетных документов).
Основание: п.22 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», пп. «д» п.9 «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».
2.Учетные документы представляются в бухгалтерскую службу учреждения согласно  графика документооборота (Приложение № 1) по требованию главного бухгалтера, оформленного внутренним распорядительным документом или в порядке, вытекающим из правил делопроизводства.
3.Бухгалтерский учет имущества, обязательств и хозяйственных операций ведется путем двойной записи на взаимосвязанных счетах, включенных в Рабочий план счетов бюджетного учета.

Рабочий план счетов бюджетного (бухгалтерского) учета утверждается в целом по учреждению на основании единого плана счетов с указанием всех используемых  аналитических счетов по учреждению. Формирование рабочего плана счетов осуществляется в программном продукте «1С: Бухгалтерия».
4.Основанием для отражения в бухгалтерском учете информации об активах и обязательствах, а также операций с ними являются первичные учетные документы. 
Первичные учетные документы принимаются к учету, если они составлены по унифицированным формам документов, утвержденным, согласно законодательству Российской Федерации, правовыми актами уполномоченных органов исполнительной власти, а документы, формы которых не унифицированы, должны содержать следующие обязательные реквизиты:

- наименование документа;

- дату составления документа;

- наименование субъекта учета, составившего документ;

- содержание факта хозяйственной жизни;

- величина натурального (или) денежного измерения факта хозяйственной жизни с указанием единиц измерения;

- наименование должности лица (лиц), совершившего (совершивших) сделку, операцию и ответственного за правильность ее оформления, либо наименование должности лица (лиц), ответственного (ответственных) за правильность оформления свершившегося события;

- подписи соответствующих лиц с указанием их фамилий и инициалов либо иных реквизитов, необходимых для их идентификации.

Документы, которыми оформляются факты хозяйственной жизни с денежными средствами, принимаются к отражению в бухгалтерском учете при наличии на документе подписей руководителя субъекта учета и главного бухгалтера или уполномоченных ими на то лиц.

Для ведения бухгалтерского учета в учреждении в целом применяются формы первичных документов класса 03 и класса 05 Общероссийского классификатора управленческой документации (ОКУД), утвержденные приказом МФ РФ от 15.12.2010г. № 173н. (Приложение № 3).
При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не предусмотрены типовые формы первичных документов, используются самостоятельно разработанные формы. Образцы документов приведены в Приложении № 4.
5.Бюджетный учет осуществляется по следующим журналам операций:

Журнал №1 операций по счету "Касса";

Журнал №2 операций с безналичными денежными средствами;

Журнал №3 операций расчетов с подотчетными лицами;

Журнал №4 операций расчетов с поставщиками и подрядчиками;

Журнал №5 операций расчетов с дебиторами по доходам;

Журнал №6 операций расчетов по заработной труда, денежным пособиям и стипендиям;
Журнал №7 операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов;

Журнал №8 по прочим операциям;
Журнал №9 по санкционированию;

Главная книга.

Записи в журналы операций осуществляются по мере совершения операций как на основании отдельных документов, так и на основании группы однородных документов. 

Корреспонденция счетов в журнале операций записывается в зависимости от характера операций по дебету одного счета и кредиту другого счета.

Журналы операций подписываются главным бухгалтером.

По истечении месяца данные оборотов по счетам из журналов операций записываются в Главную книгу.

В учреждении устанавливается следующая структура журналов операций, обеспечивающая систематизацию информации в бюджетном учете департамента о хозяйственных операциях, отражаемых на соответствующих счетах бюджетного учета, согласно рабочему плана счетов (Приложение № 5)
6.Перечень лиц, имеющих право подписи счетов-фактур, денежных и расчетных документов, финансовых и кредитных обязательств  в пределах и на основании, определенных законом, приведен в Приложении № 6.
Перечень лиц, имеющих право получения доверенностей приведен в  Приложении № 7.
Перечень должностных лиц, имеющих право на получение наличных денежных средств в подотчет на хозяйственные цели и представительские расходы приведен в Приложении № 8.
7.Выдача средств на хозяйственные расходы и на расходы по представительским мероприятиям производится лицам, заключившим с администрацией договор о полной индивидуальной материальной ответственности, при условии ознакомления подотчетных лиц с Положением о выдаче наличных денежных средств в подотчет и представлении отчетности подотчетными лицами (Приложение № 9) и Положением о выдаче бланков строгой отчетности Приложение № 10). 
8.Порядок и размер возмещения расходов, связанных со служебными командировками, устанавливается в соответствии с Положением о служебных командировках (Приложение № 11). 
 9.В деятельности учреждения используются следующие бланки строгой отчетности:

- бланки листов нетрудоспособности;

- бланки родовых сертификатов;

- бланки квитанций по платным услугам; 

- бланки трудовых книжек и вкладышей к ним.

Учёт бланков ведется по стоимости их приобретения.

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

10.В целях обеспечения достоверности данных бухгалтерского учета и отчетности инвентаризация имущества, финансовых активов и обязательств учреждения производится  в соответствии с Положением об инвентаризации Приложение № 12).
11.Формирование регистров бухучета осуществляется в следующем порядке:
– первичные учетные документы по приложению 1 к приказу № 173н (кроме ф. 0310003 – журнал регистрации приходных и расходных ордеров) составляются по мере осуществления хозяйственных операций;
– журнал регистрации приходных и расходных ордеров составляется ежемесячно, в последний рабочий день месяца;
– инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии. При отсутствии указанных событий – ежегодно, на последний рабочий день года, со сведениями о начисленной амортизации;
– инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется при принятии объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии;
– опись инвентарных карточек по учету основных средств, инвентарный список основных средств, реестр карточек заполняются ежегодно, в последний день года;
– книга учета бланков строгой отчетности в последний день месяца;
– авансовые отчеты брошюруются в хронологическом порядке в последний день отчетного месяца;
– журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно;
– другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не установлено законодательством РФ.
Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

12.Ошибки, обнаруженные в регистрах бухгалтерского учета, исправляются в следующем порядке: 
- ошибка за отчетный период, обнаруженная до момента представления бухгалтерской (финансовой) отчетности и не требующая внесения изменения данных в регистрах бухгалтерского учета (Журналах операций), исправляется путем зачеркивания тонкой чертой неправильных сумм и текста так, чтобы можно было прочитать зачеркнутое, и написания над зачеркнутым исправленного текста и суммы. Одновременно в регистре бухгалтерского учета, в который вносится исправление, на полях против соответствующей строки за подписью главного бухгалтера делается надпись "Исправлено";

- ошибка, выявленная до момента представления бухгалтерской (финансовой) отчетности и требующая внесения изменений в регистр бухгалтерского учета (Журнал операций), в зависимости от ее характера отражается последним днем отчетного периода дополнительной бухгалтерской записью либо бухгалтерской записью, оформленной по способу "красное сторно", и дополнительной бухгалтерской записью;

- ошибка, обнаруженная в регистрах бухгалтерского учета за отчетный период, за который бухгалтерская (финансовая) отчетность в установленном порядке уже представлена, в зависимости от ее характера отражается датой обнаружения ошибки дополнительной бухгалтерской записью либо бухгалтерской записью, оформленной по способу "красное сторно", и (или) дополнительной бухгалтерской записью.

Дополнительные бухгалтерские записи по исправлению ошибок, а также исправления способом "красное сторно" оформляются первичным учетным документом - Справкой, содержащей информацию по обоснованию внесения исправлений, наименование исправляемого регистра бухгалтерского учета (Журнала операций), его номер (при наличии), а также период, за который он составлен.

Отражение исправлений в электронном регистре бухгалтерского учета осуществляется лицами, ответственными за ведение регистра в порядке, предусмотренном положениями настоящего пункта, записями, подтвержденными Справками.

13.Бухгалтерская (финансовая) отчетность составляется на основании аналитического и синтетического учета по формам, в объеме и в сроки, установленные учредителем и Инструкцией о порядке составления, представления годовой квартальной отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений (приказ Минфина России от 25 марта 2011 г. № 33н).
14.Информация о событиях после отчётной даты в данных бухгалтерского учёта отражается согласно  «Порядка признания и отражения в учёте и отчетности событий после отчётной даты» (Приложение №17).
15.Учетные документы, регистры бухучета и бухгалтерская (бюджетная) отчетность хранятся в течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами ведения архивного дела, но не менее пяти лет.

Основание: пункт 14 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
III.Технология обработки учетной информации

1.Обработка учетной информации и формирование отчетности ведется с применением программного продукта «1С: Бухгалтерия государственного учреждения 8», процесс расчета и начисления заработной платы сотрудникам ведется с использованием программного продукта КАМИН: Расчет заработной платы для бюджетных учреждений.


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

2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи бухгалтерия учреждения осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям:

· система электронного документооборота с территориальным органом Казначейства России;

· передача бухгалтерской отчетности учредителю;

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

· передача отчетности по страховым взносам и сведениям персонифицированного учета в отделение Пенсионного фонда РФ;
· передача отчетности по страховым взносам на обязательное социальное страхование;

· передача статистических отчетов; 
· передача реестров и счетов за услуги в страховые медицинские организации по программе ОМС;
· размещение информации о деятельности учреждения на официальном сайте bus.gov.ru;

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

4. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и отчетности:

· периодически производится сохранение резервных копий базы «1С: Бухгалтерия»;

· по итогам отчетного года после сдачи отчетности производится запись копии базы данных ;

· по итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и подшиваются в отдельные папки в хронологическом порядке.

Основание: пункт 19 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
V.Общие правила ведения бухгалтерского учёта.
1.Основные средства.
1.В составе основных средств учитываются материальные объекты, используемые в процессе деятельности учреждения при выполнении работ или оказании услуг либо для управленческих нужд учреждения, независимо от стоимости объекта основных средств со сроком полезного использования более 12 месяцев. Первоначальной стоимостью основных средств признается сумма фактических вложений учреждения в приобретение, сооружение и изготовление объектов основных средств.
Основание: пункты 23, 38, 39, 47 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 
.2.Пожарная, охранная сигнализация, электрическая и телефонная сеть, другие аналогичные системы и инженерные сети (за исключением ЛВС) учитываются в составе зданий. В качестве отдельных объектов основных средств к учету принимаются приборы и аппаратура указанных сетей. 

3. В один инвентарный объект, признаваемый комплексом объектов основных средств, объединяются объекты имущества несущественной стоимости, имеющие одинаковые сроки полезного и ожидаемого использования:

· мебель для обстановки одного помещения: столы, стулья, стеллажи, шкафы, полки;

· компьютерное и периферийное оборудование: системные блоки, мониторы, компьютерные мыши, клавиатуры, принтеры, сканеры, колонки, акустические системы, микрофоны, веб-камеры, устройства захвата видео, внешние ТВ-тюнеры, внешние накопители на жестких дисках.

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

Необходимость объединения и конкретный перечень объединяемых объектов определяет комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов.

Основание: пункт 10 Стандарта «Основные средства».
Учреждение группирует медицинские изделия на инструменты и оборудование по Классификации, утвержденной постановлением Правительства от 01.01.2002 №1, в зависимости от сроков полезного использования. Если срок:

- меньше двух лет – изделие относится к медицинским инструментам;

- два года и более – изделие относится к медицинскому оборудованию.

Срок службы определяется по технической документации и паспорту производителя.
4.Для принятия на учет вновь поступивших объектов основных средств и нематериальных активов и списания с баланса вследствие их физического или морального износа в учреждении создана постоянно действующая комиссия (Приложение № 14) . 
5.Принятие к бюджетному учету объектов основных средств оформляется следующими документами: 

· В случае безвозмездного поступления от других учреждений, из казны, от учредителя -  Актом о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101)

· В остальных случаях:

· Для объектов балансовой стоимостью до 40.000 рублей - Приходным ордером на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) (ф. 0504207)  

· Для объектов балансовой стоимостью свыше 40.000 рублей - Актом о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101) 
6.Модернизация, реконструкция, ремонт основных средств производятся как собственными силами, так и с привлечением сторонних организаций. 
Результаты ремонта или реконструкции (модернизации) принимаются решением Комиссии по поступлению и выбытию активов. Документом, отражающим результат проведенного ремонта или модернизации, является Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств (ф. 0504103). Сведения из указанного Акта заносятся в Инвентарную карточку основного средства. 

В случаях улучшения (повышения) первоначально принятых нормативных показателей функционирования объекта нефинансовых активов в результате проведенной достройки, дооборудования, реконструкции или модернизации учреждением пересматривается срок полезного использования по этому объекту.
. Затраты по замене отдельных составных частей объекта основных средств, в том числе при капитальном ремонте, включаются в момент их возникновения в стоимость объекта. Одновременно с его стоимости списывается в текущие расходы стоимость заменяемых (выбываемых) составных частей. 
Основание: пункт 27 Стандарта «Основные средства».

7.Для организации учета и обеспечения контроля за сохранностью основных средств, каждому объекту (кроме библиотечных фондов и основных средств, стоимостью до 10000 рублей  (за исключением объектов недвижимости)), независимо от того, находится ли он в эксплуатации, в запасе или на консервации, присваивается уникальный инвентарный порядковый номер. 
Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается материально ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии по поступлению и выбытию активов путем нанесения номера на инвентарный объект краской или водостойким маркером.
В случае если объект является сложным (комплексом конструктивно-сочлененных предметов), инвентарный номер обозначается на каждом составляющем элементе.

Инвентарный номер, присвоенный объекту основных средств, сохраняется за ним на весь период его нахождения в учреждении.

Инвентарные номера выбывших с балансового учета инвентарных объектов основных средств вновь принятым к учету объектам не присваиваются.

При невозможности обозначения инвентарного номера на активе в случаях, определенных требованиями его эксплуатации, присвоенный ему инвентарный номер применяется в целях бухгалтерского учета с отражением в соответствующих регистрах бухгалтерского учета (без нанесения на объект основного средства).

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

8.Аналитический учет основных средств ведется по отдельным инвентарным объектам в разрезе групп основных средств по: 
· наименованиям;

· источникам финансирования;

· материально-ответственным лицам;

· подразделениям.
9.Начисление амортизации основных средств в бухгалтерском учете производится линейным способом в соответствии со сроками полезного использования.
Начисление амортизации основных средств отражается на счете 010400000 "Амортизация". Начисление производится в следующем порядке: 
- на объекты основных средств стоимостью свыше 40 000 руб. амортизация начисляется в соответствии с рассчитанными в установленном порядке нормами амортизации;

- на объекты основных средств стоимостью до 10000 руб. включительно, за исключением объектов библиотечного фонда, нематериальных активов, амортизация не начисляется;

- на иные объекты основных средств стоимостью от 10000 до 40 000 руб. включительно амортизация начисляется в размере 100 процентов балансовой стоимости при выдаче объекта в эксплуатацию.

 При переоценке объекта основных средств накопленная амортизация на дату переоценки пересчитывается пропорционально изменению первоначальной стоимости объекта таким образом, чтобы его остаточная стоимость после переоценки равнялась его переоцененной стоимости. При этом балансовая стоимость и накопленная амортизация увеличиваются (умножаются) на одинаковый коэффициент таким образом, чтобы при их суммировании получить переоцененную стоимость на дату проведения переоценки.
Основание: пункт 41 Стандарта «Основные средства».

10. Основные средства стоимостью до 10 000 руб. включительно, находящиеся в эксплуатации, учитываются на одноименном забалансовом счете 21 по балансовой стоимости.
Инвентаризация данного имущества осуществляется в порядке и сроки, установленные для ценностей, учитываемых на балансе.
Списание активов с забалансового учета производится по мере непригодности к использованию и невозможности восстановления.

Основание: пункт 39 Стандарта «Основные средства», пункт 373 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

11.Выбытие основных средств оформляется типовыми Актами на списание Комиссией по поступлению и выбытию активов. Разборка и демонтаж основных средств до утверждения соответствующих актов не допускается.
Продажа основных средств оформляется Актом о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101). 
12.Списанные объекты основных средств (а также их части), не пригодные для дальнейшего использования или продажи подлежат отражению на забалансовом счете 02 «Материальные ценности, принятые на хранение» до момента их утилизации (уничтожения) в условной оценке 1 рубль за 1 объект. 

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

14. Ответственными за хранение технической документации на объекты основных средств являются материально ответственные лица, за которыми они закреплены. Если на основное средство производитель (поставщик) предусмотрел гарантийный срок, материально ответственное лицо хранит также гарантийные талоны.

2. Нематериальные активы

 1. К нематериальным активам относятся объекты нефинансовых активов, предназначенные для неоднократного и (или) постоянного использования на праве оперативного управления в деятельности учреждения, одновременно удовлетворяющие следующим условиям. 
  а) объект способен приносить учреждению экономические выгоды в будущем.

  б) у объекта отсутствует материально-вещественная форма.

  в) есть возможность идентификации (выделения, отделения) от другого имущества.

  г) объект предназначен для использования в течение длительного времени, то есть срока   

      полезного использования, продолжительностью свыше 12 месяцев или обычного 
      операционного цикла, если он превышает 12 месяцев.

  д) не предполагается последующая перепродажа данного актива.

  е) Есть надлежаще оформленные документы, подтверждающие существование актива.

  ж) Есть документы, устанавливающие исключительное право на актив.

  з) в случаях, установленных законодательством, есть 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 исключительное право на результаты научно-технической деятельности, охраняемые в режиме коммерческой тайны, включая потенциально патентоспособные технические решения и секреты производства (ноу-хау).

Такие активы учитываются на счете 010200000 "Нематериальные активы".

Единицей бухгалтерского учета нематериальных активов является инвентарный объект. Таковым признается совокупность прав, возникающих из одного патента, свидетельства, договора (контракта), предусматривающего приобретение (отчуждение) в пользу учреждения исключительных прав на результаты интеллектуальной деятельности (на средство индивидуализации), либо в ином установленном законодательством Российской Федерации порядке, предназначенных для выполнения определенных самостоятельных функций. 
Каждому инвентарному объекту нематериальных активов присваивается уникальный инвентарный порядковый номер, который используется исключительно в регистрах учета. Он сохраняется на весь период учета нематериального актива. Инвентарные номера выбывших (списанных) объектов вновь принятым к учету объектам не присваиваются.
2.Начисление амортизации нематериальных активов производится линейным способом в соответствии со сроками полезного использования.
Основание: пункт 93 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 Срок полезного использования нематериальных активов устанавливается комиссией по поступлению и выбытию активов (приложение 1) исходя из следующих сроков:
– в течение которого учреждению будут принадлежать исключительные права на объект. Этот срок указывается в охранных документах (патентах, свидетельствах и т. п.), или он следует из закона;
– в течение которого учреждение планирует использовать объект в своей деятельности.

Если по объекту нематериальных активов срок полезного использования определить невозможно, то в целях расчета амортизации он устанавливается равным десяти годам. 
Основание: статья 1335 Гражданского кодекса РФ, пункт 60 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

3. Непроизведенные активы

Земельные участки, закрепленные за учреждением на праве постоянного (бессрочного) пользования (в т. ч. расположенные под объектами недвижимости), учитываются на соответствующем аналитическом счете счета 0.103.11.000 «Земля – недвижимое имущество учреждения». Основание для постановки на учет – свидетельство, подтверждающее право пользования земельным участком. Учет ведется по кадастровой стоимости. Единицей бухгалтерского учета непроизведенных активов является инвентарный объект. Инвентарный номер, присвоенный данному объекту, сохраняется за ним на весь период его учета.
Изменение стоимости земельного участка, принятого ранее к бухгалтерскому учету по стоимости приобретения, в связи с переходом к учету земельных участков по кадастровой стоимости, отражается в бухгалтерском учете по дебету счета 0 103 11 330 «Увеличение стоимости земли – недвижимого имущества учреждения» и кредиту счета 0 401 10 180 «Прочие доходы», на сумму изменения: в случае увеличения балансовой стоимости в положительном значении, в случае уменьшения балансовой стоимости – со знаком «минус».
Основание: пункты 71, 78 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

4.Учет материальных запасов

1.В составе материальных запасов учитываются предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, не зависимо от их стоимости.
2.Аналитический учет материальных запасов ведется по:

· наименованиям;

· источникам финансирования;

· материально-ответственным лицам;
· подразделениям.
3.Оценка материальных запасов, приобретенных за плату, осуществляется по фактической стоимости приобретения с учетом расходов, непосредственно связанных с их приобретением. Фактическая стоимость материальных запасов, приобретаемых учреждением для их отражения в учете, формируется на аналитических счетах 10500 000 «Материальные запасы».

4. Материально ответственные лица ведут учет материальных запасов отдельных категорий материальных запасов в журналах учета по наименованиям и количеству.

5.Внутреннее перемещение материальных запасов внутри организации между структурными подразделениями или материально ответственными лицами оформляется Требованием-накладной (ф. 0504204).

6.Списание (отпуск) материальных запасов производится по средней фактической стоимости (по стоимости каждой единицы).
Списание и выдача материалов производится в следующем порядке:

· Списание канцелярских принадлежностей, чистящих и моющих средств производится по Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210)
· Выдача спецодежды в личное пользование оформляется на основании Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210) с одновременным отражением на забалансовом счете 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)»

· Материальные запасы, у которых истек срок годности, списываются с учета на основании Акта о списании материальных запасов (ф. 0504230)
· Списание материальных запасов, реализованных организациям и физическим лицам, оформляется Накладной на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону (ф. 0504205)
· В иных случаях, не определенных настоящим пунктом Учетной политики для списания материальных запасов используется Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230)
7.Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в результате ремонта, разборки, утилизации (ликвидации), основных средств или иного имущества определяется исходя из следующих факторов:

· их справедливой стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету, рассчитанной   

         методом рыночных цен;

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

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

 

8.Учет материальных ценностей, принятых на хранение, ведется обособленно по видам имущества с применением дополнительных кодов к забалансовому счету 02 «Материальные ценности, принятые на хранение». Раздельный учет обеспечивается в разрезе:

· имущества, которое учреждение решило списать и которое числится за балансом до 
         момента его демонтажа, утилизации, уничтожения, – на забалансовом счете 02.2;

· другого имущества, принятого на ответственное хранение, – на забалансовом счете 
          02.3.

Основание: пункт 332 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

5.Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов

 

1. Безвозмездно полученные объекты нефинансовых активов, а также неучтенные объекты, выявленные при проведении проверок и инвентаризаций, принимаются к учету по их справедливой стоимости, определенной комиссией по поступлению и выбытию активов методом рыночных цен. Комиссия вправе выбрать метод амортизированной стоимости замещения, если он более достоверно определяет стоимость объекта.
Основание: пункты 52–60 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

 

2. Данные о рыночной цене должны быть подтверждены документально: 

– справками (другими подтверждающими документами) Росстата;

– прайс-листами заводов-изготовителей;

– справками (другими подтверждающими документами) оценщиков;

– информацией, размещенной в СМИ, и т. д.

В случаях невозможности документального подтверждения стоимость определяется экспертным путем.

6.Учет денежных средств и денежных документов
1.Учет денежных средств в учреждении осуществляется соответствии с требованиями, установленными Порядком ведения кассовых операций в РФ .
2.Кассовая книга ведется автоматизированным способом.
3..Движение денежных документов оформляется приходными, расходными ордерами, отражается на отдельных листах кассовой книги.
4.Лимит кассы устанавливается ежегодно на основании приказа по учреждению.
5.Расчеты с  физическими лицами при приеме наличных денежных средств осуществляются  с применением контрольно-кассовой техники. В исключительных  случаях (поломка ККМ) - с использование бланков строгой отчетности.
Операции при приеме наличных денежных средств осуществляются медицинским        регистратором. 

Отчеты по кассовым операциям ведутся с использованием КМ-4 – «Журнал кассира-        операциониста».

6.Расчеты с  физическими лицами безналичным путем осуществляются  с применением установленного терминала Сбербанка России.

7.Учёт расчетов с подотчетными лицами

1.Денежные средства выдаются под отчет на основании приказа главного врача. 
Выдача денежных средств под отчет производится путем:

· выдачи из кассы, при этом выплаты подотчетных сумм сотрудникам производятся в течение трех рабочих дней, включая день получения денег в банке;

· перечисления на зарплатную карту материально ответственного лица.

2. Выдача средств под отчет производится штатным сотрудникам, не имеющим задолженности за ранее полученные суммы, по которым наступил срок представления авансового отчета, указанный в пункте 1.1 настоящей учетной политики.

3. Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет на хозяйственные расходы не должна превышать лимита расчетов наличными средствами между юридическими лицами в соответствии с указанием Банка России.
Основание: пункт 6 указания Банка России от 7 октября 2013 г. № 3073-У.

4. Срок представления авансовых отчетов по суммам, выданным под отчет (за исключением сумм, выданных в связи с командировкой), – не позднее 1 месяца с момента осуществления таких расходов.
Основание: пункт 26 постановления Правительства РФ от 13 октября 2008 г. № 749.

5. При направлении сотрудников учреждения в служебные командировки расходы на них возмещаются в размере, установленном Положением о служебных командировках (приложение 8). 
6. По возвращении из командировки сотрудник обязан представить авансовый отчет об израсходованных суммах в течение трех рабочих дней.

7. Предельные сроки отчета по выданным доверенностям на получение материальных ценностей устанавливаются следующие:
– в течение 10 календарных дней с момента получения;
– в течение трех рабочих дней с момента получения материальных ценностей.

Доверенности выдаются штатным сотрудникам, с которыми заключен договор о полной материальной ответственности (Приложение №5).
8. В случае если в установленный срок работником не представлен авансовый отчет в бухгалтерию учреждения или не внесен остаток неиспользованного аванса в кассу учреждения, учреждение имеет право произвести удержание суммы задолженности по выданному авансу из заработной платы работника с соблюдением требований, установленных ст. 137 и 138 ТК РФ. В случае увольнения работника, имеющего задолженность по подотчетным суммам, остаток этой задолженности удерживается из причитающихся при увольнении работнику выплат.
Если при увольнении работника учреждение своевременно не произвело с ним расчет по подотчетным суммам, то сумма дебиторской задолженности, отраженная на счете 0 20800 000 переносится в дебет счета 0 20930 000 «Расчеты по компенсации затрат». В аналогичном порядке переносится задолженность по подотчетным лицам, с которыми осуществляется претензионная работа, в том числе в случае оспаривания сумм задолженности.

8.Учет расчетов, дебиторской и кредиторской задолженности
1.Дебиторская задолженность, срок исковой давности которой истек, списывается по результатам инвентаризации. Основанием для списания служат:

  а)первичные документы, подтверждающие возникновение дебиторской задолженности   

    (договоры, акты, счета, платежные документы);

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

  в)докладная записка руководству учреждения о выявлении дебиторской задолженности с   

     истекшим сроком исковой давности;

  г)решение руководителя (приказ) о списании этой задолженности;

  д)(при наличии информации, что данная организация исключена из Единого реестра 
     юридическихлиц) выписка из ЕГРЮЛ, предоставленная по запросу налоговой инспекцией.

2.Учреждением ведется учет списанной задолженности на забалансовом счете 04 «Списанная задолженность неплатежеспособных дебиторов» в течение пяти лет для наблюдения за возможностью ее взыскания в случае изменения имущественного положения должника.
3.Кредиторская задолженность, срок исковой давности которой истек, списывается с баланса по  результатам инвентаризации. Основанием для списания служат:

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

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

  в)объяснительная записка о причине образования задолженности;

  г)решение руководителя (приказ) о списании этой задолженности.
4.Учет списанной кредиторской задолженности ведется на забалансовом счете 20 «Списанная задолженность, невостребованная кредиторами» в течение срока исковой давности с момента списания задолженности с балансового учета (3 года).
Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам инвентаризации задолженности на основании решения инвентаризационной комиссии учреждения (Приложение №2):
– по истечении пяти лет отражения задолженности на забалансовом учете;
– по завершении срока возможного возобновления процедуры взыскания задолженности согласно действующему законодательству;
– при наличии документов, подтверждающих прекращение обязательства в связи со смертью (ликвидацией) контрагента.

Основание: пункты 339, 371 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
Списание задолженности нереальной к взысканию оформляется Приказом руководителя Учреждения. 
5.На счете 0 304 06 000 «Расчеты с прочими кредиторами» отражаются операции:

- по переводу активов и обязательств между видами деятельности;
- по привлечению денежных средств на исполнение обязательства, принятого по одному виду деятельности за счет остатка средств по другому виду деятельности, с последующим возмещением;

- при осуществлении некассовых операций.
9.Учёт затрат (расходов) учреждения

1.Затраты при оказании медицинских услуг делятся на прямые и накладные.
В составе прямых расходов учитываются: 
· материальные запасы, израсходованные в процессе оказания услуг
· расходы на оплату труда участвующего в процессе оказания услуг персонала и начисление страховых взносов на оплату труда персонала. (возможен список должностей по видам деятельности или иное обоснование); 

· суммы начисленной амортизации по основным средствам, используемым при непосредственном производстве услуг (возможен список основных средств по видам деятельности или иное обоснование).

В составе накладных расходов учитываются общепроизводственные расходы:

· заработная плата и страховые взносы административно-управленческого и прочего персонала; 

· амортизация общепроизводственных основных средств;

· содержание и ремонт зданий, сооружений, инвентаря (общепроизводственного назначения);

· затраты на обеспечение нормальных условий работы;

· оплата услуг сторонних организаций (канцелярия, моющие средства и т.д.);
· затраты на технику безопасности, охрану труда;

· расходы на рекламу;

· представительские расходы;

· расходы на услуги связи и Интернет; 
· иное
Прямые затраты непосредственно относятся на себестоимость оказания услуг.

Накладные расходы распределяются пропорционально прямым затратам к объему выручки от реализации  услуг. 

Основание: пункты 134–136 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

2. Расходами, которые не включаются в себестоимость и сразу списываются на финансовый результат (счет 0.401.20.000), признаются:
         - расходы на транспортный налог;

         - расходы на налог на имущество;

         - штрафы и пени по налогам, штрафы, пени, неустойки за нарушение условий договоров;

         - амортизация по недвижимому и особо ценному движимому имуществу, которое закреплено  

           за учреждением или приобретено за счет средств, выделенных учредителем;

3. Суммы расходов, начисленные учреждением в отчетном периоде, но относящиеся к будущим отчетным периодам, учитываются в особом порядке (с использованием счета 040150000 "Расходы будущих периодов"). 
В составе будущих расходов учитываются затраты, связанные:

- с добровольным страхованием (пенсионным обеспечением) сотрудников учреждения;

- с приобретением неисключительного права пользования в течение нескольких отчетных периодов;

- со страхованием имущества, гражданской ответственности;

- выплатой отпускных.

Расходы будущих периодов учитываются в разрезе видов расходов (выплат), предусмотренных планом финансово-хозяйственной деятельности учреждения.

 Впоследствии расходы списываются равномерно на финансовый результат текущего финансового года в течение периода, к которому они относятся. Исключение – расходы на выплату отпускных, для покрытия которых в учреждении создается резерв предстоящих расходов.
Основание: пункт 302 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

4. В учреждении создается резерв на предстоящую оплату отпусков, который отражается на счете 0.401.60.000. Резервы по другим расходам не создаются.

Величина резерва на предстоящую оплату отпусков определяется ежегодно по состоянию на 1 января года, следующего за отчётным периодом.

В резерв на предстоящую оплату отпусков включаются:
– суммы отпускных (компенсаций за неиспользованный отпуск) за фактически отработанное время каждого сотрудника учреждения, рассчитанных на дату определения резерва;
– суммы обязательных страховых взносов во внебюджетные фонды, соответствующие размеру отпускных, рассчитанных на дату определения резерва. 

Сумма отпускных рассчитывается как произведение количества не использованных всеми сотрудниками учреждения дней отпусков  (по данным кадрового учета) на средний дневной заработок по учреждению за последние 12 месяцев.

Средний дневной заработок по учреждению определяется путем деления ФОТ за предшествующие 12 месяцев на среднюю численность сотрудников за это же время, на 12 месяцев и на 29,3 (среднемесячное число календарных дней).

Основание: пункт 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
10.Инвентаризация имущества и обязательств

1. Инвентаризация имущества и обязательств (в т. ч. числящихся на забалансовых счетах) проводится раз в год перед составлением годовой отчетности, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством. Инвентаризации проводит постоянно действующая инвентаризационная комиссия, состав которой приведен в Приложении 2. 

Инвентаризация расчетов производится
– с подотчетными лицами – один раз в три месяца;
– с организациями и учреждениями – один раз в год.

Порядок и график проведения инвентаризации имущества, финансовых активов и обязательств приведены в Приложении 10. 
В отдельных случаях (при смене материально ответственных лиц, выявлении фактов хищения, стихийных бедствиях и т. д.) инвентаризацию может проводить специально созданная рабочая комиссия, состав которой утверждается отельным приказом руководителя.

Основание: статья 11 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ, пункт 1.5 Методических указаний, утвержденных приказом Минфина России от 13 июня 1995 г. № 49.

2. Состав комиссии для проведения внезапной ревизии кассы приведен в Приложении №4.

V. Общие принципы ведения налогового учета
1.Для ведения налогового учета учреждением используются данные бухгалтерского учета и   

   бухгалтерских регистров.
2. В учреждении формируются следующие налоговые регистры:
· регистр учета доходов;

· регистры учета внереализационных доходов и расходов;

· регистры учета налоговой амортизации;

· регистры учета прямых расходов;

· регистры учета и распределения накладных расходов;

3.Налоговые регистры  формируются ежеквартально.
4.Ответственность за ведение налоговых регистров возлагается на :главного бухгалтера.
5.Учреждением используется способ представления налоговой отчетности в налоговые органы по телекоммуникационным каналам связи.
Налог на прибыль
1. Учреждение использует право на применение налоговой ставки 0% организациями, осуществляющими медицинскую деятельность, установленное ст.284.1 Налогового кодекса РФ.
Раздельный учет обеспечивается соответствующей организацией бухгалтерского учета (с применением соответствующих счетов Рабочего плана счетов учреждения, а также регистров аналитического учета в разрезе облагаемых и необлагаемых операций).
1.Доходы и расходы от предпринимательской деятельности в целях исчисления налога на прибыль определяются методом начислений.
2.Отчетными периодами по налогу признаются первый квартал, полугодие и девять месяцев календарного года.
3.Амортизируемым имуществом признается имущество со сроком полезного использования более 12 месяцев и первоначальной стоимостью более 40 000 рублей. Учреждением по всему амортизируемому имуществу применяется линейный метод амортизации . Амортизация начисляется отдельно по каждому объекту амортизируемого имущества.
4.При списании стоимости сырья и материалов при их выбытии на расходы для целей  
          налогообложения используется метод оценки по средней себестоимости.
5.В составе прямых расходов учитываются:

· материальные затраты (в том числе услуги, выполняемые сторонними организациями, результаты которых непосредственно используются при оказании услуг 
· расходы на оплату труда участвующего в процессе оказания услуг персонала и начисления страховых взносов на оплату труда персонала. (возможен список должностей по видам деятельности или иное обоснование); 

· суммы начисленной амортизации по основным средствам, используемым при производстве услуг (возможен список основных средств по видам деятельности или иное обоснование).
6.В составе накладных расходов учитываются:

· административно-управленческие расходы: заработная плата АУП, страховые взносы;

· амортизация основных средств общехозяйственного назначения;

· расходы по  управлению учреждения в целом;

· оплата услуг сторонних организаций (канцелярия, моющие средства и т.д.);

· содержание и ремонт зданий, сооружений, инвентаря общехозяйственного назначения;

· расходы на рекламу;

· представительские расходы; 

· расходы на услуги связи и Интернет;

· обязательные сборы, налоги, платежи, отчисления и пр.

· иное 

7.Услугой для целей налогообложения признается деятельность, результаты которой не имеют материального выражения, реализуются и потребляются в процессе осуществления этой деятельности. При оказании услуг учреждением  прямые расходы, осуществленные в отчетном (налоговом) периоде в полном объеме относятся на уменьшение доходов периода; 

8.В учреждении не создаются резервы для целей налогообложения.
Налог на добавленную стоимость
1.Налоговая декларация по налогу на добавленную стоимость учреждением за прошедший квартал предоставляется в налоговые органы не позднее 20-го числа месяца, следующего за истекшим кварталом.
2.Нумерация счетов-фактур осуществляется в порядке возрастания номеров в целом по учреждению.
3.Книги продаж и покупок, журнал учета полученных и выставленных счетов-фактур ведутся в порядке, установленном Правительством РФ с использованием автоматизированного учета и с последующим распечатыванием в бумажном виде.
VI.Изменение учетной политики
Учетная политика учреждения применяется с момента ее утверждения последовательно из года в год. Изменение учетной политики вводится с начала финансового года или в случае изменения законодательства Российской Федерации и нормативных актов органов, осуществляющих регулирование бухгалтерского учета, а также существенных изменений условий деятельности учреждения.

Приложение № 2.
Бюджетный учет ведется с использованием рабочего Плана счетов, формирование которого осуществляется в программном продукте «1С:Бухгалтерия».

                                                                                                                 Приложение № 3.

Перечень типовых форм с указанием основных и дополнительных реквизитов

1. Перечень форм документов класса 03

Общероссийского классификатора управленческой

документации (ОКУД) "Унифицированная система первичной

учетной документации"

	N  
п/п 
	Код формы 
	Наименование формы документа

	1  
	2     
	3

	1  
	0306001  
	Акт о приеме-передаче объекта основных средств
(кроме зданий, сооружений)

	2  
	0306002  
	Акт о приеме-сдаче отремонтированных,
реконструированных, модернизированных объектов
основных средств

	3  
	0306003  
	Акт о списании объекта основных средств (кроме
автотранспортных средств)

	4
	0306030  
	Акт о приеме-передаче здания (сооружения)

	5
	0306031  
	Акт о приеме-передаче групп объектов основных
средств (кроме зданий, сооружений)

	6  
	0306032  
	Накладная на внутреннее перемещение объектов
основных средств

	7
	0306033  
	Акт о списании групп объектов основных средств
(кроме автотранспортных средств)

	8
	0310001  
	Приходный кассовый ордер

	9
	0310002  
	Расходный кассовый ордер

	10  
	0310003  
	Журнал регистрации приходных и расходных
кассовых ордеров

	11  
	0315004  
	Акт о приемке материалов

	12
	0315006  
	Требование-накладная

	13  
	0315007  
	Накладная на отпуск материалов на сторону

	


2. Перечень форм документов класса 05 ОКУД

"Унифицированная система бюджетной финансовой,

учетной и отчетной документации"

	N  
п/п 
	Код формы 
	Наименование формы документа

	1  
	2     
	3

	1  
	0504143  
	Акт о списании мягкого и хозяйственного
инвентаря

	2  
	0504210  
	Ведомость выдачи материальных ценностей на
нужды учреждения

	3
	0504230  
	Акт о списании материальных запасов

	4 
	0504401  
	Расчетно-платежная ведомость

	5 
	0504403  
	Платежная ведомость

	6  
	0504417  
	Карточка-справка

	7
	0504421  
	Табель учета использования рабочего времени и
расчета заработной платы

	8  
	0504425  
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка
при предоставлении отпуска, увольнении и других
случаях

	9 
	0504501  
	Ведомость на выдачу денег из кассы подотчетным
лицам

	10 
	0504510  
	Квитанция

	11
	0504514  
	Кассовая книга

	12
	0504805  
	Извещение

	13 
	0504816  
	Акт о списании бланков строгой отчетности

	14  
	0504817  
	Уведомление по расчетам между бюджетами

	15
	0504822  
	Уведомление о лимитах бюджетных обязательств

	16  
	0504833  
	Справка

	17 
	0504835  
	Акт о результатах инвентаризации

	


Приложение № 4.

Примерная форма  первичных документов, применяемые для оформления финансово-хозяйственных операций, по которым отсутствуют унифицированные формы первичной учетной документации

Учреждения использует свои формы первичных документов с обязательными реквизитами:

_____________________________________________________________________________________

Наименование учреждения

_____________________________________________________________________________________

Наименование документа

	№
	Хозяйственная операция
	Содержание
	Единицы измерения
	Кол-во
	Сумма

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	
	ИТОГО
	
	
	
	


Должностное лицо  __________________     __________________________

                                            (подпись)                                  (Ф.И.О.)

Дата _________________20___г.

Отчет о движении лекарственных средств, реактивов и расходных материалов
	№
	Наименование
	Единица

измерения
	Остаток на

начало

месяца
	Приход
	Расход
	Остаток на

конец

месяца

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	


Примерная форма дефектной ведомости

(не унифицированная форма)

Учреждение
                                                           (наименование учреждения)


                                                              Форма по ОКУД
                                                                             по ОКПО
АКТ
о выявленных дефектах оборудования



	Номер документа
	Дата составления

	
	


принятого по акту



	номер
	

	дата
	


Местонахождение оборудования  __________________________________________

  (адрес, здание, сооружение, цех)

(наименование)
Организация изготовитель  

Организация поставщик
                                                                                              (наименование)
1. В процессе                              перечисленного ниже оборудования обнаружены следующие дефекты:

  (осмотра, приема, монтажа, наладки, испытания)

	Оборудование
	Дата
	Обнаруженные дефекты


	Наименование
	№ паспорта или маркировка
	Тип, марка
	Проектная организация
	Изготовления оборудования
	Поступления оборудования
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	       7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


2. Для устранения выявленных дефектов необходимо: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(подробно указываются мероприятия или работы по устранению выявленных дефектов, исполнители и сроки исполнения)
Члены комиссии ………………

                                                                                                                                         Приложение № 5.
Структура систематизации информации о хозяйственных операциях 
в журналах операций.
	№

п.п.
	Наименование журнала операций
	Номер

Журнала операций
	Состав бюджетных счетов, отражаемых в журнале операции

	
	
	
	1-17 разряд
	18-26 разряд

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	1
	Журнал операций по счету "Касса" *1;
	1


	КИВФ
	0 201 04 000

	
	в том числе в части:
	
	
	

	
	Операций с наличными денежными средствами в рамках бюджетной деятельности.
	
	КИВФ
	1 201 04 000

	
	Операций с наличными денежными средствами в рамках осуществления предпринимательской и иной деятельности, приносящей доход.
	
	КИВФ
	2 201 04 000

	
	Операций с наличными денежными средствами в рамках осуществления деятельности за счет целевых средств и безвозмездных поступлений. *2
	
	КИВФ
	3 201 04 000

	
	
	
	
	

	2
	Журнал операций по банковскому счету *1;
	2


	КД; КИВФ;

КИВнФ

КГ, ФКР

КИВФ

КИВФ

КИВФ

КИВФ

КИВФ
	1 210 02 000

1 304 05 000

0 201 01 000

3 201 01 000

0 201 02 000

0 201 06 000

0 201 07 000

	
	в том числе в части:
	
	
	

	
	Расчетов по поступлениям в бюджет с органами, организующими исполнение бюджетов.
	
	КД; КИВФ; КИВнФ
	1 210 02 000

	
	Расчетов по платежам из бюджета с органами, организующими исполнение бюджетов. 
	
	КГ ФКР
	1 304 05 000

	
	Операций с бюджетными денежными средствами  по счету учреждения, открытому в кредитном учреждении (бюджетная деятельность). 
	
	КИВФ

КИВФ
	1 201 01 000

1 201 03 000

	
	Операций с денежными средствами  по счету учреждения, открытому в кредитном учреждении в рамках осуществления предпринимательской и иной деятельности, приносящей доход.
	
	КИВФ
	2 201 01 000

	
	Операций с денежными средствами  по счету учреждения, открытому в кредитном учреждении в рамках осуществления деятельности за счет целевых средств и безвозмездных поступлений. 
	
	КИВФ
	3 201 01 000

	
	По операциям с безналичными денежными средствами учреждения во временном распоряжении.
	
	КИВФ
	3 201 02 000

	
	По операциям с денежными средствами  в иностранной валюте по счету учреждения, открытому в кредитном учреждении в рамках осуществления бюджетной деятельности.
	
	КИВФ

КИВФ
	1 201 07 000

1 201 03 000

	
	По операциям с денежными средствами  в иностранной валюте по счету учреждения, открытому в кредитном учреждении в рамках осуществления предпринимательской и иной деятельности, приносящей доход.
	
	КИВФ

КИВФ
	2 201 07 000

2 201 03 000

	
	По операциям с денежными средствами  в иностранной валюте по счету учреждения, открытому в кредитном учреждении в рамках осуществления деятельности за счет целевых средств и безвозмездных поступлений. 
	
	КИВФ

КИВФ
	3 201 07 000

3 201 03 000

	
	По операциям с аккредитивами в рамках  осуществления предпринимательской и иной деятельности, приносящей доход. 

Журнал операций ведется как по операциям в валюте Российской Федерации, так и по операциям в иностранной валюте.
	
	КИВФ
	2 201 06 000

	
	По операциям с аккредитивами в рамках  осуществления деятельности за счет целевых средств и безвозмездных поступлений. 

Журнал операций ведется как по операциям в валюте Российской Федерации, так и по операциям в иностранной валюте.
	
	КИВФ
	3 201 06 000

	
	       *1 Журнал операций формируется по каждому открытому счету (лицевому счету).

В заголовочной части журнала операций в обязательном порядке указывается кредитное учреждение (орган, осуществляющий исполнение бюджетов) и номер счета (лицевого счета) учреждения.

      Учет в разрезе открытых счетов (лицевых счетов), видов деятельности, валюты, может формироваться посредством карточки учета средств и расчетов с внесением в журнал операций сводных (итоговых) данных корреспонденций счетов бюджетного учета в журнал операций. 

	
	
	
	
	

	3
	Журнал операций расчетов

 с подотчетными лицами *1;
	3


	КГ,  ФКР ;  КИВФ   
	0 208 00 000

	
	в том числе в части:
	
	
	

	
	Расчетов с подотчетными лицами в рамках бюджетной деятельности.
	
	КГ, ФКР; КИВФ; 
	1 208 00 000

	
	Расчетов с подотчетными лицами в рамках осуществления предпринимательской и иной деятельности, приносящей доход.
	
	КГ, ФКР; КИВФ; 
	2 208 00 000

	
	Расчетов с подотчетными лицами в рамках осуществления деятельности за счет целевых средств и безвозмездных поступлений. 
	
	КГ, ФКР; КИВФ; 
	3 208 00 000

	
	
	
	
	

	4
	Журнал операций расчетов 

с поставщиками и подрядчиками *1;
	4


	КГ, ФКР

КИВФ

КГ, ФКР

КИВФ
	0 302 00 000 

0 206 00 000 



	
	в том числе в части:
	
	
	

	
	Расчетов с поставщиками и подрядчиками в рамках бюджетной деятельности.
	
	КГ, ФКР; КИВФ; 
	1 302 00 000

1 206 00 000

	
	Расчетов с поставщиками и подрядчиками в рамках осуществления предпринимательской и иной деятельности, приносящей доход.
	
	КГ, ФКР; КИВФ; 
	2 302 00 000

2 206 00 000

	
	Расчетов с поставщиками и подрядчиками в рамках осуществления деятельности за счет целевых средств и безвозмездных поступлений. 
	
	КГ, ФКР; КИВФ; 
	3 302 00 000

3 206 00 000

	
	
	
	
	

	5
	Журнал операций расчетов 

с дебиторами по доходам *1;
	5


	КД; КИВФ


	0 205 00 000 



	
	в том числе в части:
	
	
	

	
	Расчетов с дебиторами (плательщиками) по администрируемым доходам (поступлениям) в  бюджеты бюджетной системы Российской Федерации.
	
	КД;

КИВФ; 
	1 205 00 000



	
	Расчетов с покупателями, заказчиками нефинансовых активов, работ, услуг в рамках осуществления предпринимательской и иной деятельности, приносящей доход.
	
	КД;

КИВФ; 
	2 205 00 000



	
	Расчетов с дебиторами по безвозмездным поступлениям,  в рамках осуществления деятельности за счет целевых средств и безвозмездных поступлений. 
	
	КД;

КИВФ; 
	3 205 00 000



	6
	Журнал операций расчетов 

по заработной плате, денежному довольствию и стипендиям *1;
	6


	КГ, ФКР

КГ, ФКР

КГ, ФКР

КГ, ФКР
	0 302 00 000*2

0 303 01 000

0 304 02 000

0 304 03 000

	
	в том числе в части:
	
	
	

	
	Расчетов по оплате труда со штатными работниками учреждения, а также по денежному довольствию в рамках осуществления бюджетной деятельности.
	
	КГ, ФКР

КГ, ФКР

КГ, ФКР

КГ, ФКР
	1 302 00 000*2
1 303 01 000

1 304 02 000

1 304 03 000

	
	Расчетов по оплате труда со штатными работниками учреждения, в рамках осуществления предпринимательской и иной деятельности, приносящей доход.
	
	КГ, ФКР

КГ, ФКР

КГ, ФКР

КГ, ФКР
	2 302 00 000*2
2 303 01 000

2 304 02 000

2 304 03 000

	
	Расчетов по оплате труда со штатными работниками учреждения, в рамках осуществления деятельности за счет целевых средств и безвозмездных поступлений.
	
	КГ, ФКР

КГ, ФКР

КГ, ФКР

КГ, ФКР
	3 302 00 000*2
3 303 01 000

3 304 02 000

3 304 03 000

	
	
	
	
	

	7
	Журнал операций по выбытию

 и перемещению нефинансовых активов *2;


	7


	КГ, ФКР;

КИВФ

КИВФ

КГ, ФКР

ФКР

КГ, ФКР;

КИВФ

КГ, ФКР
	0 101 00 000    *1
0 102 00 000

0 103 01 000

0 105 00 000

0 106 00 000

0 107 00 000

	
	в том числе в части:
	
	
	

	
	Операции по выбытию и перемещению нефинансовых активов в рамках осуществления бюджетной деятельности.


	
	КГ, ФКР;

КИВФ

КИВФ

КГ, ФКР

ФКР

КГ, ФКР;

КИВФ

КГ, ФКР 
	1 101 00 000     *1    

1 102 00 000

1 103 01 000

1 105 00 000

1 106 00 000

1 107 00 000

	
	Операции по выбытию и перемещению нефинансовых активов в рамках осуществления предпринимательской и иной деятельности, приносящей доход.


	
	КГ, ФКР;

КИВФ

КИВФ

КГ, ФКР

КГ, ФКР;

КИВФ

КГ, ФКР


	2 101 00 000     *1
2 102 00 000

2 103 01 000

2 105 00 000

2 106 00 000

2 107 00 000

	
	Операции по выбытию и перемещению нефинансовых активов в рамках осуществления деятельности за счет целевых средств и безвозмездных поступлений.


	
	КГ, ФКР;

КИВФ

КИВФ

КГ, ФКР

КГ, ФКР;

КИВФ

КГ, ФКР


	3 101 00 000     *1
3 102 00 000

3 103 01 000

3 105 00 000

3 106 00 000

3 107 00 000

	
	
	
	
	

	8
	Журнал по прочим операциям*1;


	8


	
	

	
	              *1 Журнал операций формируется по всем прочим операциям, не отраженным по журналам с 1 по 7 включительно.

              

	9
	Главная книга.
	9
	
	


Приложение № 6.
Перечень должностных лиц, имеющих право подписи счетов и счетов-фактур

	№№
	Ф.И.О.
	Должность
	Образец подписи

	1.
	
	Главный врач
	

	2.
	
	Главный бухгалтер
	


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

	1.
	Чек
	
	Главный врач
	

	
	
	
	Главный бухгалтер
	

	2.
	Платежное поручение
	
	Главный врач
	

	
	
	
	Главный бухгалтер
	


Приложение № 7
Перечень лиц, имеющих право получения доверенностей

	№
	Ф.И.О.
	Должность
	Цель получения доверенности

	1
	
	Главный бухгалтер
	Отчетность в ПФ, НИ, ФСС, бланки строгой отчетности

	2
	
	Главная медицинская сестра
	ТМЦ, доверенности

	3
	
	Заведующий хозяйством
	ТМЦ, доверенности

	4
	
	Бухгалтер
	Бланки строгой отчетности


Приложение № 8
Перечень должностных лиц, имеющих право на получение наличных денежных средств в подотчет на хозяйственные цели и представительские расходы, а также имеющих право совершать сделки за счет собственных средств с последующим возмещением

	№№
	Ф.И.О.
	Должность

	1.
	
	Главная медицинская сестра

	2.
	
	Заведующий хозяйством

	3.
	
	Бухгалтер


Приложение № 9

                                                                   УТВЕРЖДАЮ:
                                                                                                                                 _________________

                                                                                                           Главный врач                 О.Н.Дубровина.
«___»  _________ 2019 г.

Положение о выдаче наличных денежных средств в подотчет и представлении отчетности подотчетными лицами

1. В учреждении наличные деньги выдаются подотчет на хозяйственно-операционные и представительские расходы только подотчетным лицам, работающим в учреждении на основании трудовых договоров. Подотчетное лицо подает письменное заявление  с указанием назначения аванса  . Денежные средства выдаются в подотчет по распоряжению руководителя учреждения на срок до одного месяца .
2. Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет на хозяйственные расходы 
устанавливается в размере 100 000 (Сто тысяч) руб.
3. Срок выдачи денежных средств на хозяйственные расходы устанавливается равным 30
     дням, за исключением случаев выезда в командировку.
4. Выдача наличных денег под отчет производится при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному авансу.

5. Передача выданных подотчет наличных денег одним лицом другому запрещается.

6. Основанием для выплаты подотчетному лицу перерасхода по авансовому отчету или внесения в кассу неиспользованного аванса служит авансовый отчет, утвержденный руководителем.

7. Все документы, представленные для отчета, должны быть оформлены в соответствии с законодательством РФ и внутренними распоряжениями руководителя учреждения (с обязательным заполнением всех граф, реквизитов, проставлением печатей, подписей и т.д.).

8. В случае непредставления в установленный срок авансовых отчетов об израсходовании подотчетных сумм или не возврата в кассу остатка неиспользованных авансов учреждение имеет право производить удержание этой задолженности из заработной платы лиц, получивших авансы, с соблюдением требований, установленных действующим законодательством.

9. В случае увольнения работника, имеющего задолженность по подотчетным суммам, бухгалтерия обязана принять все необходимые меры для взыскания указанных сумм.
                                                                                                                                               Приложение № 10.                                           
                                                                УТВЕРЖДАЮ:

                                                                                                                                 _________________

                                                                                                           Главный врач                 О.Н.Дубровина.
«___»  _________ 2019 г.

Положение о выдаче бланков строгой отчетности 

1. Бланками строгой отчетности являются: 
- листки нетрудоспособности;

- родовые сертификаты;
- квитанции
- трудовые книжки и вкладыши к ним.
2. Приход и расход бланков строгой отчетности учитываются в специальном журнале.

3. Ответственным за хранение и выдачу бланков строгой отчётности является бухгалтер-кассир.

Приложение № 11
                                                              УТВЕРЖДАЮ:

                                                                                                                                 _________________

                                                                                                           Главный врач                 О.Н.Дубровина.
«___»  _________ 2019 г.

Положение о служебных командировках.

1.      Общие положения о командировках

   1.1. Настоящее Положение определяет порядок организации служебных командировок на территории РФ и за ее пределами работников ОГБУЗ ЦОЗСР КО «Центр матери и ребенка».

1.2. Служебной командировкой работника является инициированная  руководителем либо иным уполномоченным должностным лицом поездка работника на определенный срок в населенный пункт, расположенный за пределами города Кострома, для выполнения служебного поручения либо участия в мероприятиях, соответствующих уставным целям и задачам ОГБУЗ ЦОЗСР КО «Центр матери и ребенка» .

1.3. За командированным работником сохраняется место работы (должность) и средний заработок за время командировки, в том числе за время пребывания в пути. Средний заработок за время пребывания работника в командировке сохраняется на все рабочие дни недели по графику, установленному по месту постоянной работы.

1.4.Основными задачами служебных командировок являются:

       - решение конкретных задач лечебной, хозяйственной, финансовой и иной 

        деятельности ОГБУЗ ЦОЗСР КО «Центр матери и ребенка»;

       - оказание организационно-методической и практической помощи в организации 

        лечебного процесса;

       - участие в конференциях, совещаниях, семинарах, мастер-классах, курсах повышения 

        квалификации и иных мероприятиях;

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

1.5. В случае командирования главного врача ОГБУЗ ЦОЗСР КО «Центр матери и ребенка», должностное лицо, принявшее решение о направлении руководящего работника в командировку, обязано назначить сотрудника, временно исполняющего его обязанности, с возложением на временно исполняющего обязанности на период командировки всех должностных обязанностей командированного работника.

 1.6. Не являются служебными командировками:

      - служебные поездки сотрудников, должностные обязанности которых предполагают 

       разъездной характер работы, если иное не предусмотрено локальными нормативными 

       актами;

      - поездка в местность, откуда сотрудник по условиям транспортного сообщения и 

       характеру работы имеет возможность ежедневно возвращаться к месту жительства;

      - выезды 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.

 1.7. Обязанность по документальному оформлению, учету командировок работников  ОГБУЗ ЦОЗСР КО «Центр матери и ребенка» возлагается на секретаря руководителя учреждения.

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

2. Порядок оформления служебных командировок

 2.1. Работник направляется в командировку на основании приказа главного врача. Приказ главного врача о выезде в служебную командировку является для работника обязательным. Отказ работника от поездки в командировку без уважительных причин является нарушением трудовой дисциплины.

 2.2.По возвращению из служебной командировки работник в трехдневный срок предоставляет в бухгалтерию отчет об израсходованных денежных средствах с подтверждающими документами. При невозможности предоставления документов работник предоставляет объяснительную записку с разрешающей визой руководителя.
3.      Срок и режим служебной командировки.

 3.1. Срок служебной командировки устанавливается приказом главного врача ОГБУЗ ЦОЗСР КО «Центр матери и ребенка»

 3.2. Срок командировки работника ОГБУЗ ЦОЗСР КО «Центр матери и ребенка» не может превышать 30 дней.

 3.3 Фактический срок пребывания в командировке определяется по проездным документам. Если же для проезда к месту командировки и обратно работник использует личный транспорт, то срок командировки подтверждается служебной запиской и оправдательными документами (путевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки и др.)

.

 3.4. Днем выезда работника в командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от места постоянной работы, а днем прибытия из командировки - день прибытия транспортного средства в место постоянной работы. При отправлении транспортного средства до 24-х часов включительно днем выбытия в командировку считаются текущие сутки, а с 0-го часа и позже - следующие сутки. Аналогично определяется дата приезда работника в место постоянной работы.

 3.5. В случаях, когда работник командирован для работы в выходные или праздничные и нерабочие дни, то за эти дни предоставляются оплачиваемые отгулы.

 3.6. 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.

 3.7. Продление срока командировки допускается на основании письменного заявления работника, утвержденного главным врачом ОГБУЗ ЦОЗСР КО «Центр матери и ребенка».

 3.8. Досрочное возвращение из командировки ввиду различных причин (досрочное выполнение служебного задания, невозможность выполнения задания и т.п.) согласовывается с непосредственным руководителем. Оплата командировочных расходов в этом случае производится за время фактического пребывания в командировке.

 3.9. Самовольный выезд из служебной командировки работника без уважительных причин и согласования с непосредственным руководителем является нарушением трудовой дисциплины. В данном случае транспортные командировочные расходы оплате не подлежат.

 3.10. При отправлении/прибытии в командировку/ из командировки в течение рабочего дня вопрос о выходе на работу решается по согласованию с руководителем.

 3.11. Табель учета рабочего времени командированного ведется по основному месту работы.

4.      Командировочные расходы

 4.1.  Работнику, направленному в командировку как внутри РФ, так и за ее пределы, согласно Статьи 168 ТК РФ возмещаются следующие расходы:

 4.1.1. Суточные - за каждый день нахождения в командировке, в том числе и в пути к месту служебной командировки и обратно в размере:

    - 200 рублей при командировке в г.Москву,

    - 100 рублей при командировке в другие населенные пункты РФ.
Возмещение суточных расходов работникам, направленным в командировку за границу, выплачиваются в следующем порядке: со дня пересечения государственной границы при выезде из РФ суточные выплачиваются исходя из расчета суточных для загранкомандировки, а со дня въезда в РФ – исходя из нормы суточных для командировки в пределах РФ. В случае, если работник, направленный в командировку на территорию иностранного государства, обеспечивается иностранной валютой на личные расходы за счет принимающей стороны, выплата суточных не производится.

Если работник командирован в местность, откуда он имеет возможность ежедневно возвращаться к месту своего постоянного жительства, суточные не выплачиваются. Вопрос о возможности возвращения к месту жительства работника в каждом конкретном случае решается руководителем, который направил работника в командировку, с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также необходимости создания работнику условий для отдыха.

 4.1.2. Расходы по найму жилого помещения:

- из средств областного бюджета - не более 550 рублей в сутки, при отсутствии документов, подтверждающих расходы,  в размере 30 процентов установленной нормы суточных за каждый день нахождения в командировке.
4.1.3. Расходы по проезду к месту командирования и обратно возмещаются командированному работнику в размере стоимости проезда воздушным, железнодорожным, водным или автомобильным транспортом  общего пользования, включая страховые платежи по государственному обязательному страхованию пассажиров на транспорте, оплату услуг по предварительной продаже проездных билетов, расходы на пользование в поездах постельными принадлежностями, при использовании личного транспорта – по кассовым чекам.

Расходы в связи с возвращением командированным работником ранее приобретенного билета на поезд, самолет или другое транспортное средство по уважительным причинам (решение об отмене командировки, отзыв из командировки, болезнь, погодные условия) могут быть возвращены только при наличии документа, подтверждающие такие расходы.

 4.2. Командированному работнику перед отъездом в командировку может быть выдан денежный аванс в пределах сумм, причитающихся на оплату проезда, расходов по найму жилого помещения и суточных:

- наличными денежными средствами, полученными командированным сотрудником из кассы ОГБУЗ ЦОЗСР КО «Центр матери и ребенка»;

- безналичным перечислением с использованием банковской карты.

 4.3. В тех случаях, когда командированному работнику был выдан аванс на расходы по служебной командировке, а документы, подтверждающие произведенные работником расходы не могут быть представлены,  главный врач может разрешить оплату расходов по найму жилья в пределах установленных норм (550 руб./сутки) и оплату проезда по минимальной стоимости.

5.      Порядок представления отчета о командировке и произведенных расходах.

 5.1. В соответствии с Порядком ведения кассовых операций в Российской Федерации, в течение трех рабочих со дня возвращения из служебной командировки работник обязан представить в бухгалтерию авансовый отчет об израсходованных им суммах.

 5.2.  Вместе с авансовым отчетом передаются в бухгалтерию документы (в оригинале), подтверждающие размер произведенных расходов с указанием формы их оплаты (наличными, чеком, кредитной карточкой, безналичным пересчетом).

 5.3. К авансовому отчету прилагаются следующие документы:

       - документы, подтверждающие расходы по найму жилого помещения;

       - документы, подтверждающие расходы на проезд до места назначения и обратно, 

        если указанные расходы производились им лично.

 По всем дополнительным расходам должны быть предоставлены подтверждающие документы.

 5.4. Остаток денежных средств свыше суммы, использованной согласно авансового отчета, подлежит возвращению работником в кассу не позднее трех рабочих дней после возвращения из командировки, либо удерживается из заработной платы на основании Приказа  главного врача и расписки работника о его согласии на удержание.

 5.5. Не позднее трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки, работник обязан подготовить и представить должностному лицу, принявшему решение о командировании, отчет о проделанной им работе либо участии в мероприятии, на которое он был командирован.

 5.6. Работником, командированным для участия в каком-либо мероприятии, к отчету о командировке прилагаются полученные им как участником мероприятия материалы(программы, сертификаты, удостоверения).

 5.7. При нарушении сроков предоставления авансовых отчетов, указанных в п. 5.3. настоящего Положения, непогашенные суммы удерживаются из заработной платы работника в соответствии со ст. 137 ТК РФ.

6.      Заключительные положения

 6.1. Настоящее Положение может быть изменено или дополнено приказом главного врача 

ОГБУЗ ЦОЗСР КО «Центр матери и ребенка».
Приложение № 12
                                                                 УТВЕРЖДАЮ:

                                                                                                                                 _________________

                                                                                                           Главный врач                 О.Н.Дубровина.
«___»  _________ 2019_г.

Порядок проведения инвентаризации активов и обязательств.
 
Настоящий Порядок разработан в соответствии со следующими документами: 
– Законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
– Федеральным стандартом «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора», утвержденным приказом Минфина от 31.12.2016 № 256н;
– указанием ЦБ от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами...»;
– Методическими указаниями по первичным документам и регистрам, утвержденными приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н;
– Правилами учета и хранения драгоценных металлов, камней и изделий, утвержденными постановлением Правительства от 28.09.2000 № 731.
 
1. Общие положения
 
1.1. Настоящий Порядок устанавливает правила проведения инвентаризации имущества, финансовых активов и обязательств учреждения, в том числе на забалансовых счетах, сроки ее проведения, перечень активов и обязательств, проверяемых при проведении инвентаризации.
 
1.2. Инвентаризации подлежит все имущество учреждения независимо от его местонахождения и все виды финансовых активов и обязательств учреждения. 
Инвентаризация имущества производится по его местонахождению и в разрезе ответственных (материально ответственных) лиц, далее – ответственные лица.
 
1.3. Основными целями инвентаризации являются:
· выявление фактического наличия имущества, как собственного, так и не принадлежащего 
               учреждению, но числящегося в бухгалтерском учете;
· сопоставление фактического наличия с данными бухгалтерского учета;
· проверка полноты отражения в учете имущества, финансовых активов и обязательств    
              (выявление неучтенных объектов, недостач);
· документальное подтверждение наличия имущества, финансовых активов и обязательств;
· определение фактического состояния имущества и его оценка;
· проверка соблюдения правил содержания и эксплуатации основных средств, использования 
               нематериальных активов, а также правил и условий хранения материальных запасов, денежных 
               средств;
               выявление признаков обесценения активов. 1.4. Проведение инвентаризации обязательно:
· при передаче имущества в аренду, выкупе, продаже;
· перед составлением годовой отчетности (кроме имущества, инвентаризация которого 
               проводилась не ранее 1 октября отчетного года);
· при смене ответственных лиц;
· при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества (немедленно по          

               установлении таких фактов);
· в случае стихийного бедствия, пожара и других чрезвычайных ситуаций, вызванных 
               экстремальными условиями (сразу же по окончании пожара или стихийного бедствия);
· при реорганизации, изменении типа учреждения или ликвидации учреждения;
· в других случаях, предусмотренных действующим законодательством.
 
2. Общий порядок и сроки проведения инвентаризации
 
2.1. Для проведения инвентаризации в учреждении создается постоянно действующая инвентаризационная комиссия.
Персональный состав постоянно действующих и рабочих инвентаризационных комиссий утверждает главный врач учреждения.
2.2. Инвентаризации подлежит имущество учреждения, вложения в него на счете 106.00 «Вложения в нефинансовые активы», а также следующие финансовые активы, обязательства и финансовые результаты:
– денежные средства – счет Х.201.00.000;
– расчеты по доходам – счет Х.205.00.000;
– расчеты по выданным авансам – счет Х.206.00.000;
– расчеты с подотчетными лицами – счет Х.208.00.000;
– расчеты по ущербу имуществу и иным доходам – счет Х.209.00.000;
– расчеты по принятым обязательствам – счет Х.302.00.000;
– расчеты по платежам в бюджеты – счет Х.303.00.000;
– прочие расчеты с кредиторами – счет Х.304.00.000;
– расходы будущих периодов – счет Х.401.50.000;
– резервы предстоящих расходов – счет Х.401.60.000.
2.3. Сроки проведения плановых инвентаризаций установлены в Графике проведения инвентаризации. 
Кроме плановых инвентаризаций, учреждение может проводить внеплановые сплошные инвентаризации товарно-материальных ценностей. Внеплановые инвентаризации проводятся на основании приказа руководителя.
 
2.4. До начала проверки фактического наличия имущества инвентаризационной комиссии надлежит получить приходные и расходные документы или отчеты о движении материальных ценностей и денежных средств, не сданные и не учтенные бухгалтерией на момент проведения инвентаризации.
Председатель инвентаризационной комиссии визирует все приходные и расходные документы, приложенные к реестрам (отчетам), с указанием «до инвентаризации на "___"» (дата). Это служит основанием для определения остатков имущества к началу инвентаризации по учетным данным.
 
2.5. Ответственные лица дают расписки о том, что к началу инвентаризации все расходные и приходные документы на имущество сданы в бухгалтерию или переданы комиссии и все ценности, поступившие на их ответственность, оприходованы, а выбывшие – списаны в расход. Аналогичные расписки дают сотрудники, имеющие подотчетные суммы на приобретение или доверенности на получение имущества.
 
2.6. Фактическое наличие имущества при инвентаризации определяют путем обязательного подсчета.
 
2.7. Проверка фактического наличия имущества производится при обязательном участии ответственных лиц.
 
2.8. Для оформления инвентаризации комиссия применяет следующие формы, утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н:
– инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств (ф. 0504082);
– инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов (ф. 0504086);
– инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов (ф. 0504087). По объектам, переданным в аренду, безвозмездное пользование, а также полученным в аренду, безвозмездное пользование и по другим основаниям, составляются отдельные описи (ф. 0504087);
– инвентаризационная опись наличных денежных средств (ф. 0504088);
– инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (ф. 0504089);
– инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (ф. 0504091);
– ведомость расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092);
– акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835);
Формы заполняют в порядке, установленном Методическими указаниями, утвержденными приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н.
 
2.9. Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность внесения в описи данных о фактических остатках основных средств, нематериальных активов, материальных запасов и другого имущества, денежных средств, финансовых активов и обязательств, правильность и своевременность оформления материалов инвентаризации. Также комиссия обеспечивает внесение в описи обнаруженных признаков обесценения актива.
 
3. Особенности инвентаризации отдельных видов имущества, финансовых активов, обязательств и финансовых результатов
 
3.1. Инвентаризация основных средств проводится один раз в 3 года перед составлением годовой бухгалтерской отчетности.  
Инвентаризации подлежат основные средства на балансовых счетах 101.00 «Основные средства», на забалансовом счете 01 «Имущество, полученное в пользование». 
В ходе инвентаризации комиссия проверяет:
– фактическое наличие объектов основных средств, эксплуатируются ли они по назначению;
– физическое состояние объектов основных средств: рабочее, поломка, износ, порча и т. д.
Данные об эксплуатации и физическом состоянии комиссия указывает в инвентаризационной описи (ф. 0504087). Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия заполняет следующим образом.
В графе 8 «Статус объекта учета» указываются коды статусов.
В графе 9 «Целевая функция актива» указываются коды функции.
 
3.3. По незавершенному капстроительству на счете 106.11 «Вложения в основные средства – недвижимое имущество учреждения» комиссия проверяет:
– нет ли в составе оборудования, которое передали на стройку, но не начали монтировать;
– состояние и причины законсервированных и временно приостановленных объектов строительства.
При проверке используется техническая документация, акты сдачи выполненных работ (этапов), журналы учета выполненных работ на объектах строительства и др.
Результаты инвентаризации заносятся в инвентаризационную опись (ф. 0504087). В описи по каждому отдельному виду работ, конструктивным элементам и оборудованию комиссия указывает наименование объекта и объем выполненных работ. В графах 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия указывает ход реализации вложений в соответствии с пунктом 75 Инструкции, утвержденной приказом Минфина от 25.03.2011 № 33н.
3.4. При инвентаризации нематериальных активов комиссия проверяет:
– есть ли свидетельства, патенты и лицензионные договоры, которые подтверждают исключительные права учреждения на активы;
– учтены ли активы на балансе и нет ли ошибок в учете.
Результаты инвентаризации заносятся в инвентаризационную опись (ф. 0504087).
Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия заполняет следующим образом.
В графе 8 «Статус объекта учета» указываются коды статусов.
В графе 9 «Целевая функция актива» указываются коды функции.
3.5. Материальные запасы комиссия проверяет по каждому ответственному лицу и по местам хранения. 
 
Результаты инвентаризации комиссия отражает в инвентаризационной описи (ф. 0504087). Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия заполняет следующим образом.
В графе 8 «Статус объекта учета» указываются коды статусов.
В графе 9 «Целевая функция актива» указываются коды функции.
3.6. При инвентаризации денежных средств на лицевых и банковских счетах комиссия сверяет остатки на счетах 201.11, 201.21, 201.22, 201.26, 201.27 с выписками из лицевых и банковских счетов.
Если в бухучете числятся остатки по средствам в пути (счета 201.13, 201.23), комиссия сверяет остатки с данными подтверждающих документов – банковскими квитанциями, квитанциями почтового отделения, копиями сопроводительных ведомостей на сдачу выручки инкассаторам, слипами (чеками платежных терминалов) и т. п.
 
3.7. Проверку наличных денег в кассе комиссия начинает с операционных касс, в которых ведутся расчеты через контрольно-кассовую технику. Суммы наличных денег должны соответствовать данным книги кассира-операциониста, показателям на кассовой ленте и счетчиках кассового аппарата.
Инвентаризации подлежат:
– наличные деньги;
– бланки строгой отчетности;
– денежные документы.
Инвентаризация наличных денежных средств, денежных документов и бланков строгой отчетности производится путем полного (полистного) пересчета. При проверке бланков строгой отчетности комиссия фиксирует начальные и конечные номера бланков.
В ходе инвентаризации кассы комиссия:
– проверяет кассовую книгу, отчеты кассира, приходные и расходные кассовые ордера, журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров, доверенности на получение денег, реестр депонированных сумм и другие документы кассовой дисциплины;
– сверяет суммы, оприходованные в кассу, с суммами, списанными с лицевого (расчетного) счета;
– поверяет соблюдение кассиром лимита остатка наличных денежных средств, своевременность депонирования невыплаченных сумм зарплаты.
 
3.8. Инвентаризацию расчетов с дебиторами и кредиторами комиссия проводит с учетом следующих особенностей:
– определяет сроки возникновения задолженности;
– выявляет суммы невыплаченной зарплаты (депонированные суммы), а также переплаты сотрудникам;
– сверяет данные бухучета с суммами в актах сверки с покупателями (заказчиками) и поставщиками (исполнителями, подрядчиками), а также с бюджетом и внебюджетными фондами – по налогам и взносам;


– проверяет обоснованность задолженности по недостачам, хищениям и ущербам.
 
3.9. При инвентаризации расходов будущих периодов комиссия проверяет:
– суммы расходов из документов, подтверждающих расходы будущих периодов, – счетов, актов, договоров, накладных;
– соответствие периода учета расходов периоду, который установлен в учетной политике;
– правильность сумм, списываемых на расходы текущего года.
 
3.10. При инвентаризации резервов предстоящих расходов комиссия проверяет правильность их расчета и обоснованность создания. 
В части резерва по сомнительным долгам проверяется обоснованность сумм, которые не погашены в установленные договорами сроки и не обеспечены соответствующими гарантиями. 
В части резерва на оплату отпусков проверяются:
– количество дней неиспользованного отпуска;
– среднедневная сумма расходов на оплату труда;
– сумма отчислений на обязательное пенсионное, социальное, медицинское страхование и на страхование от несчастных случаев и профзаболеваний.
 
3.11. При инвентаризации доходов будущих периодов комиссия проверяет правомерность отнесения полученных доходов к доходам будущих периодов. К доходам будущих периодов относятся:
– доходы от аренды;
– суммы субсидии на финансовое обеспечение государственного задания по соглашению, которое подписано в текущем году на будущий год.
Также проверяется правильность формирования оценки доходов будущих периодов.
При инвентаризации, проводимой перед годовой отчетностью, проверяется обоснованность наличия остатков.
 
4. Оформление результатов инвентаризации
 
4.1. Правильно оформленные инвентаризационной комиссией и подписанные всеми ее членами и ответственными лицами инвентаризационные описи (сличительные ведомости), акты о результатах инвентаризации передаются в бухгалтерию для выверки данных фактического наличия имущественно-материальных и других ценностей, финансовых активов и обязательств с данными бухгалтерского учета.
 
4.2. Выявленные расхождения в инвентаризационных описях (сличительных ведомостях) обобщаются в ведомости расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092). В этом случае она будет приложением к акту о результатах инвентаризации (ф. 0504835). Акт подписывается всеми членами инвентаризационной комиссии и утверждается руководителем учреждения.
 
4.3. После завершения инвентаризации выявленные расхождения (неучтенные объекты, недостачи) должны быть отражены в бухгалтерском учете, а при необходимости материалы направлены в судебные органы для предъявления гражданского иска.
 
4.4. Результаты инвентаризации отражаются в бухгалтерском учете и отчетности того месяца, в котором была закончена инвентаризация, а по годовой инвентаризации – в годовом бухгалтерском отчете.
 
4.5. На суммы выявленных излишков, недостач основных средств, нематериальных активов, материальных запасов инвентаризационная комиссия требует объяснение с ответственного лица по причинам расхождений с данными бухгалтерского учета. Приказом руководителя создается комиссия для проведения внутреннего служебного расследования для выявления виновного лица, допустившего возникновение несохранности доверенных ему материальных ценностей.
 
График проведения инвентаризации
Инвентаризация проводится со следующей периодичностью и в сроки.

	№№
	Наименование объектов инвентаризации
	

	1.
	Основные средства
	Раз в три  года

	2.
	Непроизведенные активы
	Раз в три года

	3.
	Нематериальные активы
	Ежегодно

	4.
	Финансовые вложения
	Ежегодно

	5.
	Материальные запасы
	Ежегодно

	6.
	Денежные средства, денежные документы и бланки строгой отчетности
	Ежеквартально

	7.
	Расчеты с дебиторами  и кредиторами
	Ежегодно

	8.
	Внезапные инвентаризации всех видов имущества 
	при необходимости в соответствии с приказом руководителя


Приложение № 13
                                                                 УТВЕРЖДАЮ:

                                                                                                                                 _________________

                                                                                                           Главный врач                 

«___»  _________ 20___г.

Состав и обязанности постоянно действующей инвентаризационной комиссии

	№№ п/п
	Должность
	Ф.И.О.

	1.
	Председатель
	

	2.
	Члены комиссии
	

	3.
	
	

	4.
	
	


1.
Возложить на комиссию следующие обязанности:

1) проведение плановой инвентаризации;

2) проведение выездных инвентаризаций;

3) проведение инвентаризации при смене материально-ответственных лиц.

2. 
Персональную ответственность за выполнение обязанностей комиссии несет председатель комиссии.

                                                                                                                                                Приложение № 14
                                                              УТВЕРЖДАЮ:
                                                                                                                                 _________________

                                                                                                           Главный врач                 О.Н.Дубровина. 

«___»  _________ 2019 г.

Состав и обязанности постоянно действующей комиссии по приему, выдаче и  списанию основных средств, нематериальных активов, товарно-материальных ценностей

1.  Создать постоянно действующую комиссию для принятия на учет вновь поступивших объектов основных средств, нематериальных активов, ТМЦ, присвоения ОС уникального инвентарного порядкового номера, определения срока полезного использования ОС и НМА и списания активов с баланса в следующем составе:

	№№ п/п
	Должность
	ФИО

	1.
	Председатель
	

	2.
	Члены комиссии
	

	3.
	
	

	4.
	
	


2. Возложить на комиссию следующие обязанности:
· оформление акта приемки - передачи каждого инвентарного объекта основных средств, нематериальных активов;
· оформление актов по списанию пришедшего в негодность оборудования, хозяйственного инвентаря и другого имущества;

· установление причин списания и лиц, по вине которых произошло преждевременное выбытие;
· оценка объектов, полученных безвозмездно;
· определение возможности использования отдельных деталей списываемого объекта и их оценка;
· определение срока полезного использования по объектам основных средств и нематериальных активов;
· оформление актов списания по каждому инвентарному объекту;
· оформление актов списания товарно-материальных ценностей;
· оформление списания общехозяйственных и строительных материалов.
3. Персональную ответственность за деятельность комиссии несет председатель комиссии.

Приложение № 15 

                                                               УТВЕРЖДАЮ:
                                                                                                                                 _________________

                                                                                                           Главный врач                 О.Н.Дубровина. 

«___»  _________ 2019 г.

Порядок списания невостребованной кредиторской задолженности и безнадежной (нереальной к взысканию) дебиторской задолженности

1. Общие положения

1.1. Настоящий Прядок списания невостребованной кредиторской задолженности и безнадежной (нереальной к взысканию) дебиторской задолженности (далее - Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 06 декабря 2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», Гражданским кодексом Российской Федерации (далее – ГК РФ), частью второй Налогового кодекса Российской Федерации (далее – НК РФ), Приказами Минфина России: от 1 декабря 2010 года № 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 – Инструкция № 157н); от 6 декабря 2010 года № 162н «Об утверждении плана счетов бюджетного учета и инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 162н). 

1.2.     Настоящий Порядок определяет:

- критерии отнесения кредиторской задолженности к невостребованной для целей бухгалтерского учета;

- критерии отнесения дебиторской задолженности к безнадежной (нереальной к взысканию) для целей бухгалтерского учета;

-    этапы проведения инвентаризации расчетов;

- методологию списания кредиторской задолженности, невостребованной кредиторами;

- методологию учета сумм кредиторской задолженности, невостребованной кредиторами, на забалансовом счете 20 «Задолженность, невостребованная кредиторами».
- методологию списания безнадежной (нереальной к взысканию) дебиторской задолженности;
- методологию учета безнадежной (нереальной к взысканию) дебиторской задолженности  на забалансовом счете 04 «Задолженность неплатежеспособных дебиторов».

1.3.   Основными целями Порядка являются:

- усиления контроля за состоянием дебиторской и кредиторской задолженности;

 -недопущение возникновения, снижение и ликвидация невостребованной кредиторской задолженности и безнадежной (нереальной к взысканию) дебиторской задолженности.
2. Основные понятия и определения

2.1.  Для целей настоящего Порядка используются следующие понятия и определения:

Дебиторская задолженность - это имущественные требования учреждения к другим лицам, являющимся его должниками. Ее возникновение может быть связано с невыполнением договорных обязанностей заказчиками, непоставкой под уплаченный ранее аванс нефинансовых активов, задолженностью подотчетных лиц за выданные им денежные суммы, излишне уплаченными суммами налогов, сборов и пеней и пр.

 Просроченная дебиторская задолженность – задолженность, которая не погашена в установленный  договором (соглашением, нормативно-правовым актом) срок;

Просроченная дебиторская задолженность может быть сомнительной и безнадежной.   

Сомнительным долгом признается любая задолженность перед налогоплательщиком, возникшая в связи с реализацией товаров, выполнением работ, оказанием услуг, в случае, если эта задолженность не погашена в сроки, установленные договором, и не обеспечена залогом, поручительством, банковской гарантией (п.1 ст.266 НК РФ).

Безнадежными долгами (долгами, нереальными ко взысканию) признаются те долги перед налогоплательщиком, по которым истек установленный срок исковой давности, а также те долги, по которым в соответствии с гражданским законодательством обязательство прекращено вследствие невозможности его исполнения, на основании акта государственного органа или ликвидации организации (п.2 ст.266 НК РФ).
Кредиторская задолженность учреждения - задолженность учреждения перед поставщиками (подрядчиками, исполнителями) за поставленные товары (выполненные работы, оказанные услуги), задолженность по обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации и внебюджетные фонды, а также задолженность перед физическими лицами по выплате заработной платы и иным выплатам, установленным действующим законодательством.

Просроченная кредиторская задолженность - кредиторская задолженность, срок погашения которой, предусмотренный заключенными гражданско-правовыми договорами, локальными правовыми актами, действующим законодательством, истек.

В соответствии со ст. 309 ГК РФ обязательства должны исполняться надлежащим образом в соответствии с условиями обязательства и требованиями закона, иных правовых актов, а при отсутствии таких условий и требований - в соответствии с обычаями делового оборота или иными обычно предъявляемыми требованиями. 

2.2. Исковой давностью признается срок для защиты права по иску лица, право которого нарушено (ст.195 ГК РФ).

Общий срок исковой давности устанавливается 3 года  со дня, когда лицо узнало или должно было узнать о нарушении своего права и о том, кто является надлежащим ответчиком по иску о защите этого права (ст. 196, ст. 200  ГК РФ).

Для отдельных видов требований ГК РФ  установлены специальные сроки исковой давности (сокращенные или более длительные по сравнению с общим сроком (ст.725, 797,966 ГК РФ).    

По обязательствам с определенным сроком исполнения течение срока исковой давности начинается по окончании срока исполнения (ст. 200  ГК РФ).

Срок исковой давности и порядок его исчисления не может быть изменен соглашением сторон. С истечением срока исковой давности по главному требованию истекает срок и по дополнительным требованиям (неустойка, пени, штрафы, залог и др.) Основания приостановления и перерыва течения сроков исковой давности устанавливаются ГК РФ и иными законами (ст. 198, ст.207 ГК РФ).

Течение срока исковой давности прерывается совершением обязанным лицом действий, свидетельствующих о признании долга:

· признание претензии;

·  частичная уплата должником или с его согласия другим лицом основного долга и (или) сумм санкций;

· частичное признание претензии об уплате основного долга;

· уплата процентов по основному долгу;

· изменение договора уполномоченным лицом, из которого следует, что должник признает наличие долга, равно как и просьба должника о таком изменении договора (например, об отсрочке или рассрочке платежа);

· акцепт инкассового поручения.

Подписание должником акта сверки расчетов до окончания истечения срока исковой давности является совершением обязанным лицом действия, свидетельствующего о признании имеющегося долга, что в соответствии со ст. 203  ГК РФ прерывает течение срока исковой давности.

 После перерыва течение срока исковой давности начинается заново, время, истекшее до перерыва, не засчитывается в новый срок (ст. 203  ГК РФ). 

Срок исковой давности не может превышать 10 лет со дня нарушения права, для защиты которого этот срок установлен, за исключением случаев, установленных Федеральным законом от 06 марта 2006 года № 35-ФЗ «О противодействии терроризму» (ст. 196 ГК РФ).

3. Критерии отнесения дебиторской задолженности к безнадежной (нереальной к взысканию) и кредиторской задолженности к невостребованной для целей бухгалтерского учета

3.1. Основания для признания дебиторской задолженности безнадежной (нереальной к взысканию):

- долги, по которым истек установленный срок исковой давности (ст. 196 ГК РФ); 

- долги, по которым в соответствии с гражданским законодательством обязательство прекращено вследствие невозможности его исполнения (ст. 416 ГК РФ);

- долги, по которым в соответствии с гражданским законодательством обязательство прекращено на основании акта государственного органа (ст. 417 ГК РФ);

- долги, прекращенные в связи со смертью гражданина (ст. 418 ГК РФ);

- долги, по которым в соответствии с гражданским законодательством обязательство прекращено ликвидацией юридического лица (ст. 419 ГК РФ).

3.2. Кредиторская задолженность, числящаяся в учете учреждения в пределах действующих сроков оплаты, выставленных кредитором счетов, считается естественной. Кредиторская задолженность в сумме не предъявленных кредитором требований в течение срока исковой давности, в том числе задолженность, не подтвержденная по результатам инвентаризации кредитором, переходит в разряд задолженности, невостребованной кредитором, или нереальной.

Основания для признания  кредиторской задолженности невостребованной:

- истечение срока исковой давности (ст. 196 ГК РФ);

- прекращение обязательства вследствие невозможности его исполнения в соответствии с гражданским законодательством (ст. 416 ГК РФ);

- прекращение обязательства на основании акта государственного органа (ст. 417 ГК РФ);

- ликвидация юридического лица (ст. 419 ГК РФ) или смерть гражданина (ст. 419 ГК РФ).

3.3. Сведения о государственной регистрации юридических лиц и о дате внесения записи о прекращении деятельности проверяются по наименованию, ИНН, ОГРН на сайте egrul.nalog.ru
4.  Этапы проведения инвентаризации расчетов 

4.1. Инвентаризация расчетов осуществляется в соответствии с Федеральным законом  от 06 декабря 2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» активы и обязательства подлежат инвентаризации, методическими указаниями по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденными приказом Министерства финансов  РФ от 13 июня 1995 года № 49  (далее – Методические указания).

4.2. Инвентаризации расчетов проводится в следующие этапы:

I этап. Издание приказа руководителя учреждения о проведении инвентаризации расчетов.

II этап. Работа инвентаризационной комиссии по выявлению  задолженности:

  -  анализ договоров, контрактов, заключенных с контрагентами, на предмет определения срока исполнения обязательства;

- анализ первичной документации:  товарные накладные, акты выполненных работ (оказанных услуг), платежные документы, подтверждающие факт оплаты (счета на оплату, платежные поручения, расходные кассовые ордера и др.)

- анализ документации (акты сверки расчетов, гарантийные письма и т.п.), отражающей факты признания либо непризнания контр​агентом задолженности перед учреждением, что влечет прерывание срока исковой давности;

-  расчет срока исковой давности;

- рассмотрение действий учреждения (претензионная работа) по взысканию задолженности (почтовые квитанции, уведомления, описи вложения к письмам о претензии в адрес контрагента и т.п.)

- анализ соот​ветствующих актов государственных органов, исполнительных листов и т.д. 

- иные действия, по  выявлению  безнадежной (нереальной к взысканию) дебиторской задолженности.

III этап. Оформление результатов инвентаризации.

  По результатам инвентаризации расчетов для списания с баланса задолженности необходимо оформить следующие документы:

1. Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими  дебиторами и кредиторами.

2.  К инвентаризационной описи расчетов необходимо приложить документы, подтверждающие возникновение дебиторской задолженности, например:

- договоры, в которых указаны сроки погашения обязательств контрагентами;

- товарные накладные;

- акты выполненных работ ( оказанных услуг);

- платежные документы, подтверждающие факт оплаты (счета на оплату, платежные поручения, расходные кассовые ордера и др.);

- акты инвентаризации задолженности на конец отчетного

(налогового) периода;

- акты сверки расчетов, гарантийные письма, почтовые уведомления;

- документы, подтверждающие, что учреждение вело претензионную работу по взысканию задолженности (почтовые квитанции, уведомления, описи вложения к письмам о претензии в адрес контрагента и т.п.).

3. Акт о результатах инвентаризации.

4. Приказ начальника департамента о списании задолженности.

5. Бухгалтерская справка.

5. Отражение операций по списанию задолженности 

5.1.Списание безнадежной (нереальной к взысканию) дебиторской задолженности.  
На основании оформленных документов, в целях отражения операций по списанию безнадежной (нереальной к взысканию) дебиторской задолженности оформляются следующие записи на счетах бухгалтерского учета.

	Наименование операции
	дебет
	кредит

	Списание дебиторской задолженности по доходам, нереальной к взысканию на основании подтверждающих документов 
	(0) 401 10 173
	(0) 205 Х Х 660*
(2) 207 1 4  660

(0) 209 Х Х 660



	Списание дебиторской задолженности по расходам, нереальной к взысканию на основании подтверждающих документов 
	(0) 401 20 273
	(0) 206 Х Х 660
(0) 208 Х Х 660



	Принятие безнадежной (нереальной к взысканию) дебиторской задолженности к учету на забалансовом счете
	04
	


* В случае наличия задолженности по счету (0) 205 Х Х 660 со знаком

(-), суммы такой задолженности считать кредиторской задолженностью, списание указанных сумм производить в дебет счета (0) 401 10 173 с одновременным отражением на забалансовом счете 20 “Задолженность, невостребованная кредиторами”.

5.2.  Невостребованной кредиторской задолженности 
На основании оформленных документов, в целях отражения операций по списанию кредиторской задолженности, невостребованной кредиторами, оформляются следующие записи на счетах бухгалтерского учета.

	Наименование операции
	дебет
	кредит

	Начисление доходов в сумме кредиторской задолженности, списанной с балансового учета, в связи с отсутствием требований кредиторов в период срока исковой давности.   
	(0) 208 Х Х 560
(0) 301 Х Х 830

(0) 302 Х Х 830

   (0) 303 Х Х  830*

 (0) 304 0 2  830
	(0) 401 10 173

	Списанная задолженность, невостребованная кредиторами, принята к учету на забалансовом счете 
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*В случае наличия задолженности по счету (0) 303 ХХ 000 со знаком (-),суммы такой задолженности считать дебиторской задолженностью, списание указанных сумм производить в дебет счета (0) 401 10 173 (273) с одновременным отражением на забалансовом счете 04 “Задолженность неплатежеспособных дебиторов”.
6. Учет задолженности на забалансовых счетах

6.1 Учет безнадежной (нереальной к взысканию) дебиторской задолженности  на забалансовом счете 04 "Задолженность неплатежеспособных дебиторов"
6.1.1. На забалансовом счете 04 "Задолженность неплатежеспособных дебиторов" учет задолженности неплатежеспособных дебиторов осуществляется с момента признания ее нереальной к взысканию и списания с балансового учета департамента.
Учет задолженности осуществляется в течение срока возможного возобновления согласно законодательству Российской Федерации процедуры взыскания задолженности, в том числе в случае изменения имущественного положения должников, либо до поступления в указанный срок в погашение задолженности неплатежеспособных дебиторов денежных средств, до исполнения (прекращения) задолженности иным, не противоречащим законодательству Российской Федерации, способом.

Аналитический учет по забалансовому счету 04 "Задолженность неплатежеспособных дебиторов" ведется в Карточке учета средств и расчетов в разрезе видов поступлений (выплат), по которым на балансе учреждения учитывалась задолженность дебиторов, по дебиторам (должникам), с указанием его полного наименования, а также иных реквизитов, необходимых для определения задолженности (дебитора) в целях возможного ее взыскания. 

Учет по забалансовому счету 04 "Задолженность неплатежеспособных дебиторов" ведется по простой системе, без применения метода двойной записи.

При возобновлении процедуры взыскания задолженности дебиторов или поступлении средств в погашение задолженности неплатежеспособных дебиторов на дату возобновления взыскания или на дату зачисления на счета (лицевые счета) учреждений указанных поступлений осуществляется списание такой задолженности с забалансового учета.

6.1.1. Списание задолженности с забалансового учета  осуществляется на основании решения комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов в случае наличия документов, подтверждающих прекращение обязательства смертью (ликвидацией) дебитора, а также по завершении срока возможного возобновления процедуры взыскания задолженности, согласно действующему законодательству Российской Федерации.

Перед списанием задолженности с забалансового учета необходимо провести инвентаризацию задолженности, отраженной на  забалансовом счете 04 "Задолженность неплатежеспособных дебиторов".

Инвентаризации задолженности, отраженной на забалансовом счете 04 "Задолженность неплатежеспособных дебиторов" проводится в несколько этапов:

I этап. Издание приказа руководителя учреждения о проведении инвентаризации задолженности, отраженной на забалансовом счете 04 "Задолженность неплатежеспособных дебиторов".

II этап. Работа инвентаризационной комиссии по выявлению сумм  безнадежной (нереальной к взысканию) дебиторской задолженности для списания с забалансового учета:

- определение срока наблюдения (свыше пяти лет или свыше иного срока, установленного законодательством);

- возобновление процедуры взыскания задолженности;

- поступление средств в погашение задолженности.

III этап. Оформление Решения о списании безнадежной (нереальной к взысканию) дебиторской задолженности с забалансового учета.

По результатам работы инвентаризационная комиссия оформляет Решение о списании безнадежной (нереальной к взысканию) дебиторской задолженности с забалансового учета.

IV этап.  Оформление бухгалтерских записей.  

В соответствии с  Решением о списании безнадежной (нереальной к взысканию) дебиторской задолженности с забалансового учета на основании бухгалтерской справки в бюджетном учете учреждения списание задолженности отражается следующим образом:

	Наименование операции
	дебет
	кредит

	Списана с забалансового учета по основаниям, отраженным в решении инвентаризационной комиссии,  безнадежная (нереальная к взысканию) дебиторская задолженность
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6.2. Учет кредиторской задолженности, невостребованной кредиторами, на забалансовом счете 20 "Задолженность, невостребованная кредиторами "
6.2.1. Забалансовый счет 20 "Задолженность, невостребованная кредиторами" предназначен для учета сумм непредъявленных кредиторами требований, вытекающих из условий договора, контракта, в том числе сумм кредиторской задолженности, не подтвержденных по результатам инвентаризации кредитором. 

Задолженность, невостребованная кредитором, принимается к забалансовому учету для наблюдения в течение срока исковой давности в сумме задолженности, списанной с балансового учета.

Аналитический учет по счету организуется в разрезе видов выплат (поступлений), по которым на балансе учитывалась задолженность по кредиторам, с указанием его полного наименования, а также иных реквизитов, необходимых для определения кредитора и задолженности в целях регистрации принятого денежного обязательства (требования кредитора) и его оплаты.

Учет по забалансовому счету 20 "Задолженность, невостребованная кредиторами" ведется по простой системе, т.е. без применения метода двойной записи.

6.2.2. Перед списанием задолженности с забалансового учета проводится инвентаризация задолженности, отраженной на  забалансовом счете 20 "Задолженность, невостребованная кредиторами ", по следующим этапам:
I этап. Издание приказа руководителя учреждения о проведении инвентаризации задолженности, отраженной на забалансовом счете 20 "Задолженность, невостребованная кредиторами ".

II этап. Работа инвентаризационной комиссии по выявлению сумм  задолженности, числящейся на  забалансовом счете 20 "Задолженность, невостребованная кредиторами " для списания с забалансового учета:

-   определение срока исковой давности;

-  выявление сумм задолженности по которым предъявлены требования кредиторов.

III этап. Оформление Решения о списании кредиторской задолженности, невостребованной кредиторами, с забалансового учета

По результатам работы инвентаризационная комиссия оформляет Решение о списании кредиторской задолженности, невостребованной кредиторами, с забалансового учета.

IV этап.  Оформление бухгалтерских записей.  

В соответствии с  Решением о списании кредиторской задолженности, невостребованной кредиторами, с забалансового учета, на основании бухгалтерской справки в бюджетном учете учреждения списание задолженности отражается следующим образом:

	Наименование операции
	дебет
	кредит

	Списана с забалансового учета по основаниям, отраженным в решении инвентаризационной комиссии, задолженность, невостребованная кредиторами 
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                                                                                                                                                 Приложение №16
                                                               

                                                              УТВЕРЖДАЮ:
                                                                                                                                 _________________

                                                                                                           Главный врач                 О.Н.Дубровина. 

«___»  _________ 2019 г.

 

Порядок принятия обязательств 
 

1. Обязательства (принятые, принимаемые) принимать к учету в пределах утвержденных плановых назначений.

К принятым обязательствам текущего финансового года относить расходные обязательства, 
предусмотренные к исполнению в текущем году, в том числе принятые и неисполненные 
учреждением обязательства прошлых лет, подлежащие исполнению в текущем году.


К принимаемым обязательствам текущего финансового года относить обязательства, принимаемые при проведении закупок конкурентными (конкурс, аукцион, запросы котировок и предложений) способами. 

Порядок принятия обязательств (принятых, принимаемых) приведен в таблице № 1.

 

2. Денежные обязательства отражать в учете не ранее принятия расходных обязательств. 
Денежные обязательства принимаются к учету в сумме документа, подтверждающего их 
возникновение. Порядок принятия денежных обязательств приведен в таблице № 2.

 

3. Принятые обязательства отражать в журнале регистрации обязательств (ф. 0504064).

 

По окончании текущего финансового года при наличии неисполненных обязательств 
(денежных обязательств) в следующем финансовом году они должны быть приняты к учету 
(перерегистрированы) при открытии журнала (ф. 0504064) на очередной финансовый год в 
объеме, запланированном к исполнению.

 

Таблица № 1

Порядок учета принятых (принимаемых) обязательств
 

	№ 
п/п 
	Содержание операции 

	
	Документ-основание
	Дата принятия 
обязательств
	Общий объем принятия 
обязательств в текущем 
финансовом году

	Принятые обязательства

	1
	Заработная плата

	
	Утвержденный План 
финансово-хозяйственной 
деятельности
	Начало текущего 
финансового года
	Объем утвержденных 
плановых назначений на выплату зарплаты 

	2
	Взносы на обязательное пенсионное (социальное, медицинское) страхование, 
взносы на страхование от несчастных случаев и профзаболеваний

	
	Расчетные ведомости 
(ф. 0301010)

Расчетно-платежные 
ведомости (ф. 0504401)

Карточки индивидуального 
учета сумм начисленных 
выплат и иных 
вознаграждений и сумм 
начисленных страховых 
взносов 
	Не позднее последнего дня 
месяца, за который 
производится начисление
	Сумма начисленных 
обязательств (платежей)

	3
	Расчеты с подотчетными лицами (в т. ч. командировочные расходы: суточные, 
разъездные)

	
	Письменные заявления на 
выдачу денежных средств под отчет, подписанные руководителем, – при оплате товаров, работ, услуг, 
произведенных подотчетными лицами
	Дата подписания заявлений
	Сумма начисленных 
обязательств (выплат)

	
	Приказы о командировках – при направлении сотрудника в командировку
	Дата подписания приказа
	 

	
	При необходимости ранее 
принятые обязательства 
корректируются на 
основании авансового отчета 
(ф. 0504049): при 
перерасходе – в сторону 
увеличения; при остатке – в 
сторону уменьшения 
	На дату утверждения 
авансового отчета 
(ф. 0504049)
	 

	4
	Выполнение работ, оказание услуг, поставка материальных ценностей по условиям 
заключенных договоров

	
	Гражданско-правовые 
договоры
	Дата подписания 
гражданско-правовых 
договоров
	Сумма договоров, 
заключенных в текущем 
году

	
	В случае если в договоре не 
указана сумма либо по 
условиям договора принятие 
обязательств производится по 
факту поставки товаров 
(выполнения работ, оказания 
услуг) – накладные, акты 
выполненных работ 
(оказанных услуг), счета на 
оплату на дату их 
представления 
	Дата поставки товаров 
(выполнения работ, 
оказания услуг)
	Сумма подписанных 
накладных, актов

	5
	Аренда имущества, земли

	
	Договор аренды
	Дата поступления 
договорной (или иной) 
документации в 
бухгалтерию

	Сумма заключенных 
договоров

	6
	Обязательства по договорам, принятые в прошлые годы и неисполненные по 
состоянию на начало текущего финансового года, подлежащие исполнению в 
текущем финансовом году

	
	Заключенные договоры
	Начало текущего 
финансового года
	Сумма неисполненных по 
условиям договора 
обязательств  

	7
	Налоги (на имущество, на прибыль, НДС)

	
	Налоговые регистры
	Ежеквартально (не позднее 
последнего дня текущего 
квартала)
	Сумма начисленных 
обязательств (платежей)

	8
	Госпошлина, все виды пеней и штрафов

	
	Акты, решения, 
распоряжения, требования об 
уплате

Справки (ф. 0504833) с 
приложением расчетов
	Дата принятия решения об 
уплате
	Сумма начисленных 
обязательств (платежей)

	9
	Обязательства по возмещению вреда, причиненного учреждению при 
осуществлении деятельности, по иным выплатам

	
	Исполнительный лист

Судебный приказ

Постановления судебных 
(следственных) органов

Иные документы, 
устанавливающие 
обязательства учреждения
	Дата поступления 
исполнительных 
документов в бухгалтерию
	Сумма начисленных 
обязательств (выплат)

	10
	Иные обязательства

	
	Документы, 
подтверждающие 
возникновение обязательства
	Дата подписания 
(утверждения) 
соответствующих 
документов либо дата их 
представления в 
бухгалтерию
	Сумма принятых 
обязательств

	...
	 
	 
	 

	Принимаемые обязательства

	1.
	Извещение о закупке путем проведения конкурса, аукциона, запроса котировок или запроса предложений
	Дата размещения извещения о закупке на официальном сайте www.zakupki.gov.ru
	Сумма, указанная в извещении о закупке (НМЦК)

	…
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Таблица № 2

Порядок принятия денежных обязательств
 

	№ 
п/п 
	Содержание операции 

	
	Документ, подтверждающий 
возникновение денежного обязательства
	Дата принятия обязательств

	1
	Оплата договоров гражданско-правового характера на поставку материальных 
ценностей

	
	Товарная накладная и (или) акт приемки-
передачи 
	Дата подписания подтверждающих 
документов

	2
	Оплата договоров гражданско-правового характера на выполнение работ, 
оказание услуг

	
	1. На оказание коммунальных, 
эксплуатационных услуг, услуг связи:

· счет, счет-фактура (согласно 
условиям контракта);

· акт предоставления коммунальных 
(эксплуатационных) услуг

2. При выполнении подрядных работ по 
строительству, реконструкции, 
техническому перевооружению, 
расширению, модернизации основных 
средств, текущему и капитальному ремонту 
зданий, сооружений:

· акт выполненных работ; 

· справка о стоимости выполненных 
работ и затрат (форма КС-3)

3. При выполнении иных работ (оказании 
иных услуг)

· акт выполненных работ (оказанных 
услуг);

· иной документ, подтверждающий 
выполнение работ (оказание услуг)
	Дата подписания подтверждающих 
документов

При задержке документации – дата 
поступления документации в 
бухгалтерию

	
	Денежные обязательства по авансовым платежам отражать на основании условий договора
	Дата, определенная условиями договора

	3
	Выплата заработной платы

	
	Расчетно-платежные ведомости (ф. 0504401)

Расчетные ведомости (ф. 0301010)
	Дата утверждения (подписания) 
соответствующих документов

	4
	Уплата взносов на обязательное пенсионное (социальное, медицинское) 
страхование, взносов на страхование от несчастных случаев и профзаболеваний

	
	Расчетно-платежные ведомости (ф. 0504401)

Расчетные ведомости (ф. 0301010)
	Дата принятия расходного 
обязательства

	5
	Расчеты с подотчетными лицами

	
	Утвержденные руководителем учреждения 
письменные заявления подотчетного лица, 
приказы о командировках 

При необходимости ранее принятые 
денежные обязательства корректируются на 
основании авансового отчета (ф. 0504049): 
при перерасходе – в сторону увеличения; 
при остатке – в сторону уменьшения 

Сумму превышения принятых к учету 
расходов подотчетного лица над ранее 
выданным авансом (сумма утвержденного 
перерасхода) отражать на соответствующих 
счетах и признавать принятым перед 
подотчетным лицом денежным обязательством
	Дата утверждения (подписания) 
соответствующих документов

	6
	Уплата налогов (налог на имущество, налог на прибыль, НДС)

	
	Налоговые декларации, расчеты
	Дата принятия расходного 
обязательства

	7
	Выплаты по исполнительным документам (исполнительный лист, судебный 
приказ, постановления судебных (следственных) органов и др. документы, 
устанавливающие обязательства учреждения)

	
	Исполнительные документы
	Дата принятия расходного 
обязательства

	8
	Уплата госпошлины, всех видов пеней и штрафов

	
	Соответствующие акты, решения, 
распоряжения, требования об уплате 
справки (ф. 0504833) с приложением 
расчета
	Дата принятия расходного 
обязательства

	9
	Иные денежные обязательства

	
	Документы, являющиеся основанием для 
оплаты обязательств
	Дата поступления документации в 
бухгалтерию

	...
	 
	 

	
	
	


             Приложение № 17


                                                                    УТВЕРЖДАЮ:
                                                                                                                                 _________________

                                                                                                           Главный врач                 О.Н.Дубровина. 

«___»  _________ 2019 г.

 
Порядок признания и отражения в учете и  отчетности
событий после отчетной даты
 
1. В данные бухгалтерского учета за отчетный период включается информация о событиях после отчетной даты – существенных фактах хозяйственной жизни, которые оказали (могут оказать) влияние на финансовое состояние, движение денег или результаты деятельности учреждения и произошли в период между отчетной датой и датой подписания _____________ (финансовой) отчетности (далее – События).
Факт хозяйственной жизни признается существенным, если без знания о нем пользователи отчетности не могут достоверно оценить финансовое состояние, движение денежных средств или результаты деятельности учреждения. Главный бухгалтер учреждения самостоятельно принимает решение о существенности фактов хозяйственной жизни.
 
2. Событиями после отчетной даты признаются:
2.1. События, которые подтверждают существовавшие на отчетную дату хозяйственные условия учреждения:
– получение свидетельства о получении (прекращении) права на имущество, в случае когда документы на регистрацию были поданы в отчетном году, а свидетельство получено в следующем;
– ликвидация дебитора (кредитора), объявление его банкротом, что влечет последующее списание дебиторской (кредиторской) задолженности;
– признание неплатежеспособным физического лица, являющегося дебитором учреждения, или его смерть;
– признание факта смерти физического лица, перед которым учреждение имеет кредиторскую задолженность;
– получение от страховой организации документов, устанавливающих или уточняющих размер страхового возмещения, по страховому случаю, произошедшему в отчетном периоде;
– обнаружение бухгалтерской ошибки, нарушений законодательства, которые влекут искажение отчетности;
– возникновение обязательств или денежных прав, связанных с завершением судебного производства.
2.2. Другие события, которые подтверждают условия хозяйственной деятельности, существовавшие на отчетную дату, или указывают на обстоятельства, существовавшие на отчетную дату;
события, которые свидетельствуют о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях учреждения:
– изменение кадастровой стоимости нефинансовых активов;
– поступление и выбытие активов, в том числе по результатам инвентаризации перед годовой отчетностью;
– пожар, авария, стихийное бедствие, другая чрезвычайная ситуация, из-за которой уничтожена значительная часть имущества учреждения;
– изменение величины активов и (или) обязательств, произошедшее в результате изменения после отчетной даты курсов иностранных валют;
– начало судебного производства, связанного исключительно с событиями, произошедшими после отчетной даты.
_
Приложение №18
                                                              УТВЕРЖДАЮ:
                                                                                                                                 _________________

                                                                                                           Главный врач                 О.Н.Дубровина. 

«___»  _________ 2019 г.

Положение о внутреннем финансовом контроле
 

1. Общие положения
 

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

1.2. Внутренний финансовый контроль направлен на:

· создание системы соблюдения законодательства России в сфере финансовой 
деятельности; 

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

· повышение результативности использования бюджетных средств.

1.3. Внутренний контроль в учреждении могут осуществлять:

· созданная приказом руководителя комиссия;

· сторонние организации или внешние аудиторы, привлекаемые для целей проверки 
финансово-хозяйственной деятельности учреждения. 

1.4. Целями внутреннего финансового контроля учреждения являются подтверждение 
достоверности бюджетного учета и отчетности учреждения и соблюдение действующего 
законодательства России, регулирующего порядок осуществления финансово-хозяйственной 
деятельности. 

1.5. Основные задачи внутреннего 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 контроля учреждения, позволяющий выявить существенные аспекты, влияющие на ее эффективность.

1.6. Принципы внутреннего финансового контроля учреждения:

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

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

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

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

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

 

2. Система внутреннего контроля
 

2.1. Система внутреннего 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;

· сохранность имущества учреждения.

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

 

3. Организация внутреннего финансового контроля
 

3.1. Внутренний финансовый контроль в учреждении подразделяется на предварительный, 
текущий и последующий.

3.1.1. Предварительный контроль осуществляется до начала совершения хозяйственной 
операции. 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, главный 
бухгалтер и отдела.

Основными формами предварительного внутреннего финансового контроля являются:

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

· проверка и визирование проектов договоров;

· предварительная экспертиза документов (решений), связанных с расходованием 
денежных и материальных средств, осуществляемая главным бухгалтером.

3.1.2. Текущий контроль производится путем:

· проведения повседневного анализа соблюдения процедур исполнения бюджетной сметы;

· 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 бухгалтерии.

3.1.3. Последующий контроль проводится по итогам совершения хозяйственных операций. 
Осуществляется путем анализа и проверки бухгалтерской 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:

· инвентаризация;

· внезапная проверка кассы;

· проверка поступления, наличия и использования денежных средств в учреждении;

· документальные проверки финансово-хозяйственной деятельности учреждения .

· Последующий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок. 
Плановые проверки проводятся с периодичностью, установленной графиком проведения 
внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности. График включает: 

· объект проверки; 

· период, за который проводится проверка; 

· срок проведения проверки; 

· ответственных исполнителей. 

Объектами плановой проверки являются:

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

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

· полнота и правильность документального оформления операций;

· своевременность и полнота проведения инвентаризаций;

· достоверность отчетности.

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

3.2. 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.
3.3. Результаты проведения последующего контроля оформляются в виде акта. Акт проверки 
должен включать в себя следующие сведения:

· программа проверки (утверждается руководителем учреждения);

· характер и состояние систем бухгалтерского учета и отчетности,

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

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

· выводы о результатах проведения контроля;

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

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

3.4. По результатам проведения проверки главным бухгалтером 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.

 

4. Субъекты внутреннего контроля
 

4.1. В систему субъектов внутреннего контроля входят:

· руководитель учреждения и его заместители;

· комиссия по внутреннему контролю;

· сторонние организации или внешние аудиторы, привлекаемые для целей проверки 
финансово-хозяйственной деятельности учреждения.

4.2. Разграничение полномочий и ответственности органов, задействованных в 
функционировании системы внутреннего контроля, определяется внутренними документами 
учреждения.

 

5. Права комиссии по проведению внутренних проверок.
 

5.1. Для обеспечения эффективности внутреннего контроля комиссия по проведению внутренних 
проверок имеет право: 

· проверять соответствие финансово-хозяйственных операций действующему 
законодательству; 

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

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

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

· проверять все учетные бухгалтерские регистры; 

· проверять планово-сметные документы; 

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

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

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

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

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

 

6. Ответственность 
 

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

6.2. Ответственность за организацию и функционирование системы внутреннего контроля 
возлагается на главного бухгалтера.

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

 

7. Оценка состояния системы финансового контроля
7.1. Оценка эффективности системы внутреннего контроля в учреждении осуществляется 
субъектами внутреннего контроля и рассматривается на специальных совещаниях, проводимых 
руководителем учреждения.

7.2. Непосредственная оценка адекватности, достаточности и эффективности системы 
внутреннего контроля, а также контроль за соблюдением процедур внутреннего контроля 
осуществляется комиссией по внутреннему контролю.

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

 

8. Заключительные положения
 

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

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

 

График проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности 
.

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

	1
	Ревизия кассы, соблюдение 
порядка ведения кассовых 
операций
Проверка наличия, выдачи и 
списания бланков строгой 
отчетности
	Ежеквартально 
на последний день 
отчетного 
квартала
	Квартал
	Главный бухгалтер

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

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

9 месяцев
	Главный бухгалтер


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


	5
	Инвентаризация 
нефинансовых активов
	Ежегодно на 
1 декабря
	Год
	Инвентаризационная 
комиссия

	6
	Инвентаризация финансовых 
активов
	Ежегодно на 
1 января
	Год
	Инвентаризационная 
комиссия
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