Государственное автономное учреждение социального обслуживания «Сохондинский специальный дом – интернат для престарелых и инвалидов» Забайкальского края

(ГАУСО «ССДИ»)

ПРИКАЗ

30 декабря 2016 года                                                                                                                № 280
пос. Ягодный

Об утверждении единой учетной политики

учреждения (бухгалтерской и налоговой)

в новой редакции
  Руководствуясь требованиями действующих редакций Гражданского кодекса Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации, Федерального закона Российской Федерации от 03.11.2006  №174-ФЗ «Об автономных учреждениях», Федерального закона Российской Федерации от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», приказов Министерства финансов Российской Федерации: от 29.07.1998  №34н «Об утверждении положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации», от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плата 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», от 28.07.2010 № 81н «О требованиях к плану финансово-хозяйственной деятельности государственного (муниципального) учреждения, от 15.12.2010 № 173н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управлениями государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению»,  от 23.12.2010 № 183н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета автономных учреждений и Инструкции по его применению», от 25.03.2011 № 33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений», приказами Министерства финансов Российской Федерации об утверждении федеральных стандартов бухгалтерского учета для организаций государственного сектора от 31.12.2016 № 256н, № 257н, № 258н, № 259н, № 260н, других нормативных правовых актов и методических указаний по бухгалтерскому учету, формирующих систему нормативного регулирования бухгалтерского учета и обязательных к исполнению организациями, 
ПРИКАЗЫВАЮ:

1.   утвердить единую учетную политику ГАУСО «Сохондинский специальный дом-интернат для престарелых и инвалидов» Забайкальского края  (налоговую и бухгалтерскую) в новой редакции и применять ее с 01 января 2017 года во все последующие отчетные периоды с внесением в установленном порядке необходимых изменений и (или) дополнений.

2. и.о. главного бухгалтера Наталье Ильиничне Андросовой с 01 января 2017 года организовывать процесс ведения бухгалтерского и налогового учетов в учреждении в соответствии с единой учетной политикой ГАУСО «Сохондинский специальный дом-интернат для престарелых и инвалидов» Забайкальского края  (налоговой и бухгалтерской), утвержденной настоящим приказом;

3.  директору Марине Дмитриевне Сергеевой:

3.1. в срок до 12 января 2017 года ознакомить с настоящим приказом сотрудников учреждения, трудовая деятельность которых регламентируется единой учетной политикой ГАУСО «Сохондинский специальный дом-интернат для престарелых и инвалидов» Забайкальского края  (налоговой и бухгалтерской), утвержденной настоящим приказом;
3.2. проводить ознакомление с настоящим приказом вновь трудоустраиваемых в учреждение сотрудников, трудовая деятельность которых регламентируется единой учетной политикой ГАУСО «Сохондинский специальный дом-интернат для престарелых и инвалидов» Забайкальского края  (налоговой и бухгалтерской), утвержденной настоящим приказом, в день их трудоустройства;

4. признать утратившим силу приказы от 28.12.2010 № 251, от 30.12.2011 № 223, от 13.05.2013 № 88, от 23.10.2013 № 161, 16.05.2014 № 98, 18.02.2015 № 54, от 10.08.2015 № 155.1, от 14.10.2015 № 189, 30.12.2016 № 279;
5. контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Директор:                                                                                                                      М.Д. Сергеева
УТВЕРЖДЕНА

приказом учреждения от 30.12.2016 № 280

ЕДИНАЯ  УЧЕТНАЯ  ПОЛИТИКА

ГАУСО «СОХОНДИНСКИЙ СПЕЦИАЛЬНЫЙ ДОМ-ИНТЕРНАТ ДЛЯ ПРЕСТАРЕЛЫХ И ИНВАЛИДОВ» ЗАБАЙКАЛЬСКОГО КРАЯ

(НАЛОГОВАЯ И БУХГАЛТЕРСКАЯ)

1.  Единая учетная политика ГАУСО «Сохондинский специальный дом-интернат для престарелых и инвалидов» Забайкальского края  (налоговая и бухгалтерская) (краткое наименование: единая учетная политика ГАУСО «ССДИ», далее по тексту - политика) создана в соответствии с требованиями действующих редакций Гражданского кодекса Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации, Федерального закона Российской Федерации от 03.11.2006  № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях», Федерального закона Российской Федерации от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», приказов Министерства финансов Российской Федерации: от 29.07.1998  № 34н «Об утверждении положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации», от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плата 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», от 28.07.2010 № 81н «О требованиях к плану финансово-хозяйственной деятельности государственного (муниципального) учреждения, от 15.12.2010 № 173н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управлениями государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению»,  от 23.12.2010 № 183н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета автономных учреждений и Инструкции по его применению», от 25.03.2011 № 33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений», приказов Министерства финансов Российской Федерации об утверждении федеральных стандартов бухгалтерского учета для организаций государственного сектора от 31.12.2016 № 256н «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора», № 257н «Основные средства», № 258н «Аренда», № 259н «Обесценение активов», № 260н «Предоставление бухгалтерской (финансовой) отчетности», других нормативных правовых актов и методических указаний по бухгалтерскому учету, формирующих систему нормативного регулирования бухгалтерского учета и обязательных к исполнению организациями.
2.  Настоящая единая учетная политика ГАУСО «ССДИ» вступает в силу с 01 января 2017 года и действует во все последующие отчетные периоды с внесением в установленном порядке необходимых изменений и (или) дополнений.
    Предусмотреть внесение изменений и (или) дополнений в учетную политику учреждения в случаях:

-   внесения изменений в законодательство Российской Федерации,

-   в связи с появлением хозяйственных операций, отражение которых в бухгалтерском учете предусмотрено несколькими методами, выбор которых возложен законодательством на учреждение,

-   внесения изменений в наименование учреждения, учредителей учреждения.

     Изменения и (или) дополнения вносятся в единую учетную политику ГАУСО «ССДИ» перед началом нового календарного (финансового) года. При возникновении производственной необходимости (изменении наименования учреждения, учредителей, действующих законодательных норм) изменения и (или) дополнения, не оказывающие существенное влияние на процесс организации бухгалтерского и налогового учетов в учреждении, вносятся в течение года.
3.  Бухгалтерский и налоговый учеты в учреждение вести бухгалтерии как самостоятельным структурным подразделением в соответствии с  Федеральным Законом РФ от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», положениями по бухгалтерскому учету, налоговым кодексом Российской Федерации, иными нормативно-правовыми актами и методическими указаниями. 

     Учет вести с применением автоматизированной программы «1С».

     Главному бухгалтеру, бухгалтерам, бухгалтеру – кассиру, экономисту руководствоваться в своей деятельности законодательством Российской Федерации о бухгалтерском учете, налоговым кодексом Российской Федерации, Положением о бухгалтерской службе (приложение № 1 к единой учетной политике ГАУСО «ССДИ»), должностными инструкциями (приложения № 2, 3, 4, 5, 6 к единой учетной политике ГАУСО «ССДИ»),  иными нормативно-правовыми актами и методическими указаниями.

     Бухгалтерский и налоговый учет имущества, обязательств и хозяйственных операций вести в денежном (стоимостном) выражении (в рублях и копейках).

     В случае необходимости применения правил округления показателей бухгалтерской и налоговой отчетности использовать правило округления по правилам арифметики.
     Бухгалтерский учет имущества, обязательств и хозяйственных операций вести по видам источников поступления средств в учреждение: 

* субсидии на выполнение государственного задания, поступающие в учреждение из бюджета края,

* субсидии на иные цели, поступающие в учреждение из бюджета края,

* плата от получателей социальных услуг за предоставленные им социальные услуги на основании договоров о предоставлении социальных услуг в стационарной форме обслуживания,

* средства, поступающие в учреждение от ведения им предпринимательской и иной приносящей доход деятельности.
4.  Прием наличных денежных средств от населения и организаций за реализованные товары, работы и услуги в кассу учреждения осуществлять только с использованием бланков строгой отчетности формы №10 /0504510/, оформляемых в двух экземплярах и которых ведется учет приобретения, хранения и использования в книге, которая пронумерована, прошнурована и скреплена печатью и подписями директора и главного бухгалтера. Списание использованных, а так же испорченных бланков, производить по акту и их хранение осуществлять в течение обычных сроков хранения документов бухгалтерского учета.

     Прием наличных денежных средств от покупателей в магазине учреждения осуществлять только с использованием контрольно – кассовой машины.

5.  Выдачу наличных денежных средств под отчет осуществлять на срок не более 3 (трех) рабочих дней  (по производственной необходимости срок может быть изменен с разрешения директора) при выполнении следующих условий:

- ознакомление подотчетных лиц с прилагаемым к настоящему приказу порядком выдачи наличных денежных средств под отчет и оформления отчетов по их использованию (приложение № 7 к настоящей единой учетной политике ГАУСО «ССДИ);

- предоставление авансового отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному авансу или возврат в кассу (или на расчетный счет) учреждения ранее полученного аванса.
    Ежегодно (в начале календарного года) определять приказом учреждения список лиц, имеющих право получать в подотчет наличные денежные средства для решения вопросов деятельности учреждения. При возникновении ситуации, требующей положительного решения путем выдачи наличных денежных средств в подотчет лицу, не входящему в данный список, по распоряжению директора и согласованию с главным бухгалтером данная операция может быть совершена. Круг лиц, получающих в подотчет наличные денежные средства на погашение командировочных расходов, не ограничен (основанием является командировочное удостоверение).

    Суммы превышения командировочных расходов по сравнению с законодательными нормами (при предоставлении подтверждающих документов) следует оплачивать за счет средств, полученных учреждением от ведения предпринимательской и иной приносящей доход деятельности.

   Порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками, определяются Положением о служебных командировках (приложение № 13 к настоящей единой учетной политике ГАУСО «ССДИ»).
6.  Утвердить перечень должностных лиц, имеющих право подписи в документах, которыми оформляются хозяйственные операции с денежными средствами, иных первичных учетных документов бухгалтерского и налогового учета при отсутствии директора и главного бухгалтера учреждения:

- за директора – заместитель директора,

- за главного бухгалтера – бухгалтер.

    Ежегодно (в начале календарного года) утверждать приказом учреждения образцы подписей должностных лиц, имеющих право подписи в документах, которыми оформляются хозяйственные операции с денежными средствами, иных первичных учетных документов бухгалтерского и налогового учета при отсутствии директора и главного бухгалтера учреждения.

    Без подписи директора, главного бухгалтера учреждения или лиц, указанных в настоящем пункте единой учетной политики ГАУСО «ССДИ», денежные и расчетные документы, финансовые и кредитные обязательства, хозяйственные операции, выполненные на основании первичных учетных документов, считаются недействительными и не должны приниматься к исполнению.

7.  К бланкам строгой отчетности отнести квитанции формы №10 (0504510), трудовые книжки, вкладыши к трудовым книжкам. 

     Перечень лиц, использующих в своей трудовой деятельности бланки строгой отчетности: бухгалтер – кассир (квитанции формы № 10 (0504510), трудовые книжки, вкладыши к ним), инспектор по кадрам (трудовые книжки, вкладыши к ним).
     Для учета, хранения и выдачи бланков строгой отчетности (за исключением выдачи бланков трудовых книжек, вкладышей к ним непосредственно сотрудникам учреждения) назначить материально ответственным лицом бухгалтера - кассира.

     Для выдачи бланков трудовых книжек, вкладышей к ним непосредственно сотрудникам учреждения назначить материально ответственным лицом инспектора по кадрам.
     Ежегодно (в начале календарного года) определять приказом учреждения список должностных лиц, осуществляющих учет, хранение и выдачу бланков строгой отчетности, и состав комиссии, для приема на учет и списания с учета бланков строгой отчетности.
    Учет бланков строгой отчетности осуществлять на забалансовом счете 03 «Бланки строгой отчетности» по стоимости приобретения.

     Бланки трудовых книжек, вкладышей к ним выдавать сотрудникам учреждения бесплатно.
8.  Установить сроки:

8.1. использования доверенностей на получение ТМЦ, услуг - 10 дней,
8.2. использования доверенностей на представление интересов учреждения (в том числе подписания или получения документов, и так далее) – календарный год,
8.3. предоставления отчетности по доверенностям - 5 дней.

9.  В целях определения целесообразности и направленности производимых расходов в учреждение осуществлять внутрихозяйственный контроль за движением материальных ценностей, командировками и служебными разъездами.

     Определить порядок ведения такого контроля: 

- проведение инвентаризаций плановых, внеплановых, выборочно на участках;

- постоянный контроль за ведением документов и их оформлением.

10. В целях обеспечения сохранности материальных ценностей и достоверности данных бухгалтерского и налогового учета и отчетности учреждения проводить инвентаризации в порядке согласно приложению № 8 к настоящей единой учетной политике ГАУСО «ССДИ» «Порядок проведения инвентаризации».

      Результаты инвентаризации имущества и финансовых обязательств должны быть отражены в учете и отчетности того месяца, в котором была закончена инвентаризация, а по годовой инвентаризации – в годовом бухгалтерском отчете.

      Ежегодно (в начале календарного года) приказами учреждения определять состав инвентаризационной комиссии для проведения инвентаризации нефинансовых и финансовых активов учреждения в течение года. Для проведения годовой инвентаризации приказом учреждения в начале четвертого квартала определять состав инвентаризационной комиссии и период проведения годовой инвентаризации.
11. В целях обеспечения целевого использования ТМЦ учреждения и обеспечения их сохранности ежегодно (в начале календарного года) приказами учреждения определять состав комиссий:
11.1. комиссии для приемки основных средств, поступающих на баланс учреждения, для подготовки, согласования и утверждения пакета документов о признании не пригодными для дальнейшей эксплуатации и списанию с баланса учреждения основных средств;

11.2. комиссии для списания продуктов питания (с предоставлением права утверждения актов о списании материальных запасов, ведомостей выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (оформленных при списании продуктов питания) за директора учреждения заместителю директора учреждения);

11.3. комиссии для списания мягкого инвентаря и обуви;

11.4. комиссии для списания лекарственных препаратов и средств медицинского назначения;

11.5. комиссии для списания прочих видов ТМЦ.
12. Ежегодно (в начале календарного года) приказом учреждения определять список лиц, ответственных за ведение и предоставление табелей учета рабочего времени, графиков работы структурного подразделения.
      Ответственные  лица  за ведение табеля учета использования рабочего времени, составление графиков работы структурных подразделений обеспечивают:

- ведение табеля учета использования рабочего времени в течение отчетного месяца, его согласование с инспектором по кадрам и главным бухгалтером и предоставление на утверждение директору 26 числа ежемесячно (по запросу главного бухгалтера табель предоставлять в обязательном порядке и в течение отчетного месяца),

- составление графика работы структурного подразделения, его согласование с инспектором отдела кадров и главным бухгалтером и предоставление на утверждение директору 01 числа месяца, предшествующему отчетному месяцу;

- внесение изменений в график работы структурного подразделения в течение отчетного месяца при изменении объемов или условий использования рабочего времени сотрудниками учреждения, согласование новой редакции графика с инспектором отдела кадров и главным бухгалтером и ее предоставление на утверждение директору в день внесения изменений.
      При заполнении табелей учета использования рабочего времени, графиков работы структурных подразделений ответственные лица обеспечивают соблюдение следующих правил заполнения:

* применение следующих условных обозначений:

	наименование показателя
	код
	наименование показателя
	код

	неявки с разрешения администрации
	А
	очередные и дополнительные отпуска
	О

	временная нетрудоспособность, нетрудоспособность по беременности и родам
	Б
	учебный дополнительный отпуск
	ОУ

	выходные и нерабочие праздничные дни
	В
	отпуска по уходу за ребенком
	ОР

	выходные по учебе
	ВУ
	отпуск без сохранения заработной платы
	ОБ

	выполнение государственных обязанностей
	Г
	прогулы
	П

	служебные командировки
	К
	работа в выходные и нерабочие праздничные дни
	РП

	работа в ночное время
	Н
	часы сверхурочной работы
	С

	неявки по невыясненным причинам (до выяснения обстоятельств)
	НН
	фактически отработанные часы
	Ф


* при заполнении табелей учета использования рабочего времени:

- в первой строке указывается количество дней: фактически отработанных / дни не явок (выходные и нерабочие праздничные дни не указываются) (пример: 20 / 2),
- во второй строке указывается количество отработанных часов с указанием условных обозначений с применением «/» путем перечисления через «;» (пример: Ф/120; Н/80; РП/24; П/24);
* при заполнении графиков работы структурных подразделений:

- в одной строке указываются количество рабочих дней, количество рабочих часов, количество часов работы в ночное время с указанием условного обозначения, количество часов работы в выходные и нерабочие праздничные дни с указанием условного обозначения через «/» (пример: 21/ 143/ Н82/ РП6),

- во второй строке указываются количество дней планируемых неявок (отпусков, командировок, периодов временной нетрудоспособности (если имеется информация об этом)) с указанием условного обозначения без пробелов между условным обозначением и днями путем перечисления через «;» (пример: О10; К2 или ОР31).
13. Ежегодно (в начале календарного года) приказом учреждения определять список лиц, ответственных:

- за оформление поступающих в учреждение листков временной нетрудоспособности (прием от сотрудников учреждения листков временной нетрудоспособности и их регистрацию в день приема совместно с членами комиссии по работе в части выплат пособий за счет средств ФСС РФ, заполнение листков временной нетрудоспособности в части внесения данных о стаже в соответствии с данными протоколов заседания комиссии по установлению страхового стажа, дающего право на назначение пособия по временной нетрудоспособности, пособия по беременности и родам, передачу листка временной нетрудоспособности главному бухгалтеру учреждения для расчета сумм пособия по временной нетрудоспособности);

- за определение размера пособия по временной нетрудоспособности и его выплату сотрудникам учреждения в установленные действующими нормативно – правовыми актами сроки.
14. Хозяйственные операции оформлять типовыми первичными документами, утвержденными законодательством Российской Федерации, и первичными документами, формы которых созданы внутри учреждения и утверждены настоящей политикой (приложение № 9 к настоящей единой учетной политике ГАУСО «ССДИ»).

     Форма расчетного листка, указанная в приложение № 9 к настоящей единой учетной политике ГАУСО «ССДИ», согласована с профсоюзным комитетом первичной профсоюзной организации учреждения.

     При возникновении производственной необходимости в создании новой формы первичного документа в течение отчетного года разрешается утвердить новую форму первичного документа приказом учреждения с последующим внесением дополнений и (или) изменений в единую учетную политику ГАУСО «ССДИ» в установленные законодательными актами сроки.

15. Учет нефинансовых активов осуществлять:

- объектов основных средств: по первоначальной стоимости;

- материальных запасов: по цене их приобретения (при возникновении производственной необходимости в цену приобретения включать услуги по их доставке, монтажу и так далее);

- товаров, поступающих в учреждении с целью их последующей реализации через магазин учреждения: по сформированной в учреждении цене их реализации (с учетом торговой наценки).
16. Учет амортизации объектов основных средств вести в соответствии с требованиями приказа Министерства финансов Российской Федерации об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора от 31.12.2016 № 257н «Основные средства».

При начислении амортизации объектов основных средств в бухгалтерском учете применять линейный способ. Ко вновь приобретенным основным средствам применять классификацию основных средств, включаемых в амортизационные группы, утвержденную Постановлением Правительства Российской Федерации «О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы» от 01.01.2002 № 1. В том случае, если предмет невозможно отнести ни к одной из амортизационных групп, учреждение вправе самостоятельно определить срок его полезного использования.
17.  Затраты по ремонту основных средств, оплата которых была произведена за счет средств от предпринимательской или иной приносящей доход деятельности, включать в себестоимость продукции (работ, услуг) отчетного периода (в момент оплаты затрат).

18.  Установить в учреждение:

-   метод оценки материальных расходов при списании сырья и материалов в производство и ином выбытие – по стоимости первых по времени приобретения (ФИФО),

-   метод оценки товаров при реализации – по продажной стоимости первых по времени приобретения (ФИФО), 

-   затраты по заготовке и доставке товаров, производимые до момента их передачи в продажу, включаются в состав расходов на продажу;

-   коммерческие и управленческие расходы признавать в себестоимости проданных продукции, товаров, работ, услуг полностью в отчетном периоде,

-   коммерческие расходы, связанные с деятельностью магазина, относить на результат деятельности в полном объеме в отчетном периоде, независимо от объема реализованных товаров,

-   отражение готовой продукции, отгруженных товаров, сданных работ и оказанных услуг в балансе производить по нормативной (плановой) производственной себестоимости,

-   списание расходов будущих периодов производить пропорционально объему продукции,

-   учет специальной одежды, специальной обуви, специальных приспособлений, специальных инструментов и специального оборудования в виде средств в обороте, при этом производить в момент передачи (отпуска) сотрудникам учреждения единовременное списание стоимости специальной одежды и обуви,

-   осуществление учета целевого финансирования по мере фактического поступления,

-   не использование в учете ПБУ (от 08.11.2010 № 142н, от 25.11.2010 № 132н).
19. В целях экономии средств учреждения при использовании автомашин учреждения для совершения рейсов в город Чита разрешить на условиях согласования времени, объемов выполняемых производственных задач с директором учреждения использовать сотрудникам учреждения личный автотранспорт. При использовании сотрудником учреждения личного транспорта во время исполнения им служебных обязанностей в городе Чита производить частичное возмещение за счет средств учреждения указанному сотруднику расходов в виде 20 (двадцати) литров бензина АИ-92 не более двух раз в течение отчетного месяца.
20. Налоговый учет в учреждение вести в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации с учетом всех особенностей деятельности учреждения  (приложение № 12 к настоящей единой учетной политике ГАУСО «ССДИ»).
21. Документооборот и технология обработки учетной информации в учреждение регламентировать графиком документооборота (приложение № 10 к настоящей единой учетной политике ГАУСО «ССДИ»).
22. Все документы, имеющие отношение к бухгалтерскому и налоговому учету, формировать в дела с учетом сроков хранения документов согласно прилагаемой к настоящей политике номенклатуры дел бухгалтерской службы (приложение №  11 к настоящей единой учетной политике ГАУСО «ССДИ»), являющейся составной частью общей номенклатуры дел учреждения, с учетом вносимых изменений – дополнений в течение периода действия единой учетной политики в общую номенклатуру учреждения.

23. Бухгалтерскую и налоговую (финансовую) отчетность составлять и предоставлять в соответствии с требованиями законодательных актов Российской Федерации, приказами Министерства труда и социальной защиты населения Забайкальского края.
24. Осуществлять ведение кассовых операций в учреждение в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Лимит остатка наличных денежных средств в кассе учреждения утверждается приказом директора учреждения, срок действия которого ограничивается изданием нового приказа о лимите остатка наличных денежных средств в кассе учреждения.

Образцы подписей лиц, уполномоченных подписывать кассовые документы, утверждаются приказом директора учреждения, срок действия которого ограничивается изданием нового приказа об утверждении образцов подписей.

Место, где будут совершаться кассовые операции в учреждении: помещение кассы, являющееся составной частью помещения бухгалтерии, расположенной в здание «Контора».

Плановые ревизии кассы проводить в соответствии с приложением № 8 к настоящей единой учетной политике ГАУСО «ССДИ» «Порядок проведения инвентаризации». Внеплановые ревизии кассы проводить при смене бухгалтера – кассира, а так же при возникновении производственной необходимости на основании приказа директора учреждения.

Хранение наличных денежных средств, денежных документов и ценных бумаг осуществлять в несгораемом металлическом шкафу /сейфе/, который по окончанию рабочего дня должен закрываться ключом и опечатываться бухгалтером – кассиром. Металлический шкаф (сейф) должен быть расположен в помещение кассы.

Проверку наличия учтенных дубликатов ключей от металлического шкафа (сейфа), помещения кассы, находящихся в опечатанном бухгалтером – кассиром мешочке в металлическом шкафу в кабинете директора, проводить один раз в квартал.

Запретить хранение в кассе учреждения наличных денежных средств, денежных документов и ценных бумаг, не принадлежащих учреждению.
25. В целях обеспечения контроля за сохранностью, целевым использованием движением материальных ценностей, выданных в личное пользование сотрудникам учреждения для выполнения ими служебных обязанностей, организовать их учет на забалансовом счете 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)».
      Считать имуществом, выданное в личное пользование и подлежащим учету на счете 27, имущество, отвечающее следующим критериям:

- право на получение имущества, а также количественные и качественные нормы обеспечения утверждаются приказом учреждения по каждому сотруднику учреждения в отдельности в соответствии с занимаемой им должностью,

- имущество подлежит выдаче сотруднику учреждения в связи с выполнением им обязанностей по определенной должности на период пользования:

* временного пользования в связи с какими-либо разовыми поручениями или заданиями (на время командировки и т.д.),

* в течение срока действия трудового договора, оформленного между сотрудником и учреждением,

- имущество не находится в подотчете каких-либо материально – ответственных лиц учреждения, и оно находится:
* во время исполнения соответствующим сотрудником учреждения служебных обязанностей у этого сотрудника,

* в иное время: вне территории учреждения (в месте постоянного проживания сотрудника и т.п.).

     Перечень имущества, выдаваемого в личное пользование сотрудникам учреждения:

- мобильный телефон, 
- планшетный компьютер, 
- ноутбук,
- принтер.

26. Бухгалтерский учет созданных в соответствии с письмами Министерства финансов Российской Федерации от 24.09.2010 № 03-03-06/1/617, от 13.07.2010 № 03-03-06/2/125 резервов предстоящих отпусков сотрудников учреждения вести по видам экономической классификации:

* 211 – резерв по отпускам,

* 213 - резерв по страховым взносам, начисляемым на сумму резерва по отпускам,

с применением соответствующих счетов бухгалтерского учета.
      Расчет объемов резервов производить ежемесячно.

      Методика ежемесячного расчета объемов средств формирования резерва предстоящих отпусков по состоянию на первое число следующего за отчетным месяца: сумма предполагаемых отпускных сотрудников учреждения, рассчитанных как произведение количества фактически заработанных каждым сотрудником учреждения в отдельности дней отпуска (определяется по факту ежемесячно в зависимости от рабочих периодов сотрудников и дней использованного ими отпуска) на среднедневной заработок сотрудника (определяется по факту ежемесячно в соответствии с утвержденными правилами расчета среднедневного заработка для начисления отпускных).

27. Ежегодно (в начале календарного года) приказом учреждения назначать должностное лицо, имеющее право заверять копии документов.
      Копии заверять записью: «Копия верна. Должность, подпись, расшифровка подписи, дата».

28. Перечень документов, на которых ставится печать учреждения, приведен в приложение № 14 к настоящей единой учетной политике ГАУСО «ССДИ».

29. Бухгалтерский учет основных средств вести в соответствии с требованиями приказа Министерства финансов Российской Федерации об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора от 31.12.2016 № 257н «Основные средства».
      Инвентарный номер, присваиваемый каждому инвентарному объекту основных средств (единице учета основных средств), состоит из 10 цифр с разделителем в виде «.» после первых шести цифр и формируется из следующих частей: 

- первая цифра: код вида деятельности (финансового обеспечения) (18 номер разряда бухгалтерского счета),
- вторая – шестая цифра: 19-23 разряд бухгалтерского счета,

- седьмая – десятая цифра: порядковый номер по мере поступления на бухгалтерский учет инвентарного объекта (порядковый номер определяется по каждому бухгалтерскому счету в отдельности).

    Инвентарный номер сохраняется за объектом основных средств на весь период его нахождения в учреждении и не присваивается после выбытия объекта основного средств с балансового учета повторно вновь принятым к бухгалтерскому учету объектам основных средств.
   При проведении ремонта, в том числе капитального, объекта основных средств стоимость новых отдельных составных частей объекта, затраты по их замене не изменяют балансовую стоимость объекта основных средств, а подлежат списанию в расходы текущего периода (на уменьшение финансового результата), при этом балансовая стоимость объекта основных средств не уменьшается на стоимость заменяемых (выбываемых) частей.

30. В целях ускорения процесса документооборота в учреждении из-за большего количества ежедневных документов, которые нужно подписывать директору учреждения, разрешено использовать подпись факсимиле директора учреждения для подписания следующих документов и бланков:

- актов сдачи-приемки оказанных социальных услуг, актов об оказании услуг, регламентирующих внутренний процесс учреждения (только актов, составленных между двумя сторонами, одной из которых является учреждение в лице директора учреждения, второй стороной – получатели социальных услуг и (или) сотрудники учреждения), 

- налоговых документов, используемых только внутри учреждения (при предоставлении указанных налоговых документов за пределы учреждения подпись директор ставит собственноручно), 

- инвентаризационных ведомостей (сличительных описей) с прилагающими к ним документами, используемые только внутри учреждения (при предоставлении указанных документов за пределы учреждения подпись директор ставит собственноручно), 

- благодарственных писем, 

- почетных грамот, 

- приглашений, 

- открыток, 

- уведомлений. 
Подпись факсимиле директора учреждения разрешено использовать так же при подписании первичных документов, используемых внутри учреждения (требований-накладных, актов о списании материальных запасов, ведомостей на выдачу материальных ценностей на нужды учреждения, бухгалтерских справок), в случае отсутствия у директора учреждения физической возможности для постановки подписи собственноручно, что в обязательном порядке подтверждается отдельным приказом учреждения.
  Условия хранения и использования подписи факсимиле директора учреждения:

а)  разрешение доступа к указанной подписи только следующим должностным лицам: 

- специалисту по социальной работе или должностное лицо, его замещающее по приказу,

- инспектору по кадрам или должностное лицо, его замещающее по приказу,

- главному бухгалтеру или должностное лицо, его замещающее по приказу, 

- бухгалтеру или должностное лицо, его замещающее по приказу;

б)  должностные лица, указанные в подпункте «а» пункта 30, несут персональную ответственность за использование подписи;

в)  подпись факсимиле изготавливается на единственном клише;
г)  хранение факсимиле осуществляется директором учреждения в сейфе;

д)  факсимиле в течение рабочего дня (часов) находится в пользовании одного из указанных в подпункте «а» должностного лица, после окончания рабочего дня (завершения временного периода, определенного директором учреждения для пользования) должностное лицо передает факсимиле директору учреждения;

е)  сведения об использовании факсимиле регистрируются в журнале учета выдачи и возврата факсимиле;
ж) при физическом износе подписи факсимиле издается приказ об ее ликвидации;

з) при краже либо утере подписи факсимиле оформляется заявление в соответствующие органы власти для объявления в розыск.

31.  В целях ускорения процесса документооборота в учреждении из-за большего количества ежедневных документов, на которых необходимо ставить печать, а так же в целях увеличения срока эксплуатации клише гербовой печати учреждения, в учреждение разрешено изготавливать и использовать следующие виды печатей:
- гербовая печать (требования для изготовления печати регламентируются нормативно – правовыми актами Российской Федерации);

- печать «Отдел кадров» (требования для изготовления печати: имеет округлую форму, содержит надписи: полное и сокращенное наименование учреждения, ОГРН, ИНН, в центре надпись «ОТДЕЛ КАДРОВ»);

- печать «Для документов» (требования для изготовления печати: имеет округлую форму, содержит надписи: полное и сокращенное наименование учреждения, ОГРН, ИНН, в центре надпись «ДЛЯ ДОКУМЕНТОВ»);

- печать «Для листков нетрудоспособности» (требования для изготовления печати: имеет округлую форму, содержит надписи: наименование Министерства труда и социальной защиты населения, полное наименование учреждения, в центре надпись «Для листков нетрудоспособности»).

  Условия хранения и использования печатей:
	содержание условия
	вид печати

	
	гербовая
	отдел кадров
	для документов
	для листков нетрудоспособности

	перечень должностных лиц, которым разрешен доступ к пользованию печати
	директор учреждения или должностное лицо, его замещающее по приказу
	инспектор по кадрам или должностное лицо, его замещающее по приказу
	главный бухгалтер или должностное лицо, его замещающее по приказу
	главный бухгалтер или должностное лицо, его замещающее по приказу

	количество клише
	
одно

одно

	
одно

	
одно

	
одно


	период пользования
	период действия трудового договора с учреждением
	период действия трудового договора с учреждением
	период действия трудового договора с учреждением
	период действия трудового договора с учреждением

	место хранения
	сейф в кабинете директора
	сейф в кабинете инспектора по кадрам
	сейф в бухгалтерии
	сейф в бухгалтерии

	краткий перечень документов, на которые ставится печать
	все документы учреждения
	внутренние документы учреждения по кадровому учету и делопроизводству
	бухгалтерские и налоговые документы
	листки нетрудоспособности


   Должностные лица получают печати в пользование у директора учреждения. В случае временного и (или) длительного отсутствия должностного лица, он обязан оформить возврат печати директору учреждения, который осуществляет хранение всех печатей, возращенных ему, в сейфе, расположенном в кабинете директора учреждения. Сведения о должностном лице,  в пользовании которого выдана печать, регистрируются в журнале учета выдачи и возврата печатей. Должностные лица несут персональную ответственность за использование печатей, передача печати в третьи руки запрещена.
    При физическом износе клише, на котором изготовлена печать, издается приказ о замене клише. При краже либо утере печати оформляется заявление в соответствующие органы власти для объявления в розыск.
32. Приложения к единой учетной политике ГАУСО «ССДИ»:
	№ приложения
	наименование приложения

	1
	Положение о бухгалтерской службе

	2
	Должностная инструкция главного бухгалтера

	3
	Должностная инструкция бухгалтера (структурное подразделение: специалисты, обеспечивающие административно – хозяйственную деятельность)

	4
	Должностная инструкция бухгалтера (структурное подразделение: подсобные производства)

	5
	Должностная инструкция бухгалтера-кассира

	6
	Должностная инструкция экономиста

	7
	Порядок выдачи наличных денежных средств под отчет и оформления отчетов о их использовании

	8
	Порядок проведения инвентаризации в течение отчетного года

	9
	Перечень форм первичных документов

	10
	График документооборота

	11
	Номенклатура дел бухгалтерской службы

	12
	Налоговый учет

	13
	Положение о служебных командировках

	14
	Перечень документов, на которых ставится печать учреждения


Приложение к Положению о бухгалтерской службе № 2

РЕГИСТРЫ  БУХГАЛТЕРСКОГО  УЧЕТА
  Регистры бухгалтерского учета предназначены для систематизации и накопления информации, содержащейся в принятых к учету первичных учетных документов, для отражения на счетах бухгалтерского учета и в бухгалтерской отчетности.
  Данные проверенных и принятых к учету первичных документов систематизируются по датам совершения операций (в хронологическом порядке), группируются по соответствующим счетам бухгалтерского учета и отражаются накопительном способом в следующих регистрах бухгалтерского учета:

· журнал операций по счету «Касса» (форма 0504071),
· журнал операций с безналичными денежными средствами (форма 0504071),

· журнал операций расчетов с подотчетными лицами (форма 0504071),

· журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками (форма 0504071),

· журнал операций расчетов с дебиторами по доходам (форма 0504071),

· журнал операций расчетов по оплате труда (форма 0504071),

· журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов (форма 0504071),

· журнал по прочим операциям (форма 0504071),

· главная книга (форма 0504072),

· в иных регистрах, утвержденных приказом Министерства финансов Российской Федерации от 15.12.2010 № 173н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управлениями государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению».

  Журналы операций открываются путем перенесения данных бухгалтерского учета (остатков) по соответствующим счетам на начало очередного периода. Записи в журналы операций осуществляются по мере совершения операций на основании как отдельного документа, так и на основании группы однородных документов. Корреспонденция счетов записывается в зависимости от характера операций по дебету одного счета и кредиту другого счета. По истечению месяца данные оборотов по счетам из журналов операций записываются в главную книгу. К указанным журналам в хронологическом порядке подбираются и сброшюровываются  соответствующие первичные (сводные) документы, сформированные на бумажном носителе. На обложке указывается: наименование учреждения, название и порядковый номер папки, отчетный период (год и месяц), начальный и последний номера журналов операций, количество листов в папке. Журнал операций и главная книга подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, ответственным за формирование соответствующих регистров.
  Правильность отражения хозяйственных операций в регистрах бухгалтерского учета обеспечивают лица, составившие и подписавшие их. 

  Хранение первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета в учреждение осуществляется в течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами организации государственного архивного дела, но не менее пяти лет. При хранении должна обеспечиваться их защита от несанкционированных исправлений.

Исправление ошибок, обнаруженных в регистрах учета, производятся следующим образом:

· ошибка за отчетный период, обнаруженная до момента представления бухгалтерского баланса и не требующая изменения данных в журнале 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 учета, в котором производится исправление ошибки, на полях против соответствующей строки за подписью главного бухгалтера делается надпись «Исправлено»;

· ошибка за отчетный период, обнаруженная до момента представления бухгалтерского баланса и  требующая изменения данных в журнале операций, исправляется путем по способу «Красное сторно» и дополнительной бухгалтерской записью последним днем отчетного периода (оформляются  бухгалтерской справкой);

· ошибка за отчетный период, за который бухгалтерская отчетность в установленном порядке уже представлена, оформляется по способу «Красное сторно» и дополнительной бухгалтерской записью датой обнаружения ошибки (оформляются бухгалтерской справкой).

  В случае пропажи или уничтожении первичных учетных документов и регистров учета директор учреждения назначает приказом комиссию по расследованию причин их пропажи или уничтожения. При необходимости для участия в работе комиссии приглашаются представители следственных органов и так далее. Результаты работы комиссии оформляются актом, который утверждается директором. Копия акта направляется в вышестоящее учреждение.

  Информация о хозяйственных операциях, произведенных учреждением за определенный период времени  (месяц, квартал, полугодие, год), из учетных регистров переносится в сгруппированном виде в бухгалтерские отчеты, порядок составления и предоставления которых определен Инструкцией о порядке составления, предоставления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных /муниципальных/ бюджетных и автономных учреждений, утвержденной приказом Министерства финансов Российской Федерации от 25.03.2011 № 33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений».
  Содержание регистров бухгалтерского учета и внутренней бухгалтерской отчетности является коммерческой тайной. Лица, получившие доступ к информации, содержащейся в регистрах и отчетности, обязаны хранить коммерческую тайну, за разглашение которой будут нести ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.    

  Ответственность за организацию хранения регистров бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности несет директор учреждения.

	Государственное автономное учреждение социального обслуживания «Сохондинский специальный дом-интернат для престарелых и инвалидов» Забайкальского края
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  Инвентаризация имущества и обязательств, в ходе которой проверяются и документально подтверждаются их наличие, состояние и оценка, проводится для обеспечения достоверности данных бухгалтерского учета и отчетности.
	№ п.п.
	Объект инвентаризации
	Сроки проведения

	1
	Основные средства учреждения (нефинансовые активы)
	в течение четвертого квартала 

	2
	Продукты питания (нефинансовые активы):

· склад

· столовая

· пекарня
	ежеквартально

ежемесячно

ежемесячно

	3
	Лекарственные препараты (нефинансовые активы)
	ежемесячно

	4
	ГСМ (нефинансовые активы)
	каждые шесть месяцев

	5
	Животные, птицы (нефинансовые активы)
	каждые шесть месяцев

	6
	Мягкий инвентарь (нефинансовые активы):

· на складе

· в подотчете сестры-хозяйки
	каждые шесть месяцев

каждые шесть месяцев

	7
	Другие виды товарно-материальных ценностей (нефинансовые активы)
	один раз в год 

	8
	Наличные денежные средства, денежные средства на расчетном счете, бланки строгой отчетности, денежные документы (финансовые активы)
	ежеквартально



	9
	Расчеты с поставщиками, подрядчиками, покупателями, заказчиками (расчеты)
	ежеквартально



	
	Товары в магазине (нефинансовые активы)
	ежемесячно


  Инвентаризация может проводиться внепланово для уточнения данных учета выборочно (не захватывая весь участок).

Проведение инвентаризации обязательно:
· при смене материально ответственных лиц,

· при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества,

· в случае стихийного бедствия, пожара или других чрезвычайных ситуаций, вызванных экстремальными условиями,

· при реорганизации или ликвидации организации,

· перед составлением годовой бухгалтерской отчетности /кроме имущества, инвентаризация которого проводилась не ранее 1 октября отчетного года/,

· в других случаях, предусмотренных действующим законодательством,

Приложение к Положению о бухгалтерской службе № 3

ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ

ПЕРВИЧНЫХ ДОКУМЕНТОВ

    Первичный документ  является основанием для отражения  в бухгалтерском учете информации о хозяйственной операции и фиксирует факт ее совершения.

    Все первичные документы можно разделить на следующие группы:

· организационно-распорядительные;

· оправдательные;

· документы бухгалтерского оформления;

   Организационно – распорядительные документы (приказы, распоряжения, указания, доверенности и другие) разрешают проведение операции, но информация, содержащаяся  в них, не отражается в учетных регистрах.

    Оправдательные документы  (накладные, требования, приходные ордера, акты приемки и другие) отражают факт совершения хозяйственной операции, поэтому информация, содержащаяся в них, заносится в учетные регистры.

   Существует ряд документов, сочетающих в себе разрешительный и оправдательный характер (расходный кассовый ордер, платежная ведомость и другие).
    Первичные документы бухгалтерского оформления оформляются  работниками бухгалтерии. К ним  относятся различные справки, расчеты, ведомости и другие. Информация из таких документов также разносится в учетные регистры.

   Первичный учетный документ должен быть составлен в момент совершения хозяйственной операции, а если это не возможно – непосредственно по окончании операции.

   При оформлении первичных документов используют чернила или пасту шариковой ручки. Также возможно применение пишущих машин, системных блоков.

   Свободные строки в первичных документах подлежат обязательному прочерку. В тексте и цифровых данных  первичных документов подчистки и неподтвержденные исправления не допускаются. Ошибки в первичных документах, созданных в ручную (за исключением кассовых и банковских), исправляются следующим образом: зачеркивается неправильный текст или сумма и над  зачеркнутым надписывается исправленный текст или сумма. Зачеркивание производится одной чертой так, чтобы можно было прочитать исправленное, делается надпись «исправлено»,  исправление подтверждается подписью лиц, заверявших  документ, и указывается дата исправления. Исправления могут вноситься лишь по согласованию с лицами, составившими и подписавшими эти документы. Не допускается принятие к бухгалтерскому учету документов с исправлениями, которыми оформляются операции с наличными и безналичными денежными средствами (пункт 10 инструкции, утвержденной приказом Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плата 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»). 

    Следует помнить, что недопустимо создание первичных документов на  термочувствительной бумаге, так как изображение на такой бумаге недолговечно. Документ, переданный по факсу, не является основанием для выполнения обязательства. Подобный документ не имеет подтверждения своей подлинности, а потому легко может использоваться для мошенничества. Документ, переданный по факсу, может быть принят для исполнения обязательств только в том случае, если вторая сторона процесса выполнения обязательств не может предоставить оригинал документа по обоснованным причинам (отдаленность, сроки выполнения и т.д.).
    Принимая первичные документы к учету, следует проверить полноту и правильность заполнения реквизитов, законность операций, взаимосвязь показателей. При проведении расчетно-кассовых операций необходимо руководствоваться Указаниями Центрального Банка Российской Федерации от 11.03.2014  № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства».
    В случае разногласий между директором  учреждения и главным бухгалтером  по проведению отдельных хозяйственных операций  первичные учетные документы  по ним могут быть приняты к исполнению с письменного распоряжения  директора учреждения, который несет всю полноту  ответственности за последствия таких операций и достоверность включения данных о них   в   бухгалтерский учет и отчетность.

   Для ведения бухгалтерского учета применяются унифицированные формы первичной, финансовой, учетной и отчетной документации, утвержденные законодательством. В унифицированные формы могут  вноситься  дополнительные реквизиты, удаление реквизитов не допускается. Вносимые изменения утверждаются приказом директора учреждения. Форматы  бланков, указанные в альбомах унифицированных форм первичной учетной документации, является рекомендуемыми и могут изменяться. При отсутствии первичных документов  в альбомах унифицированных форм  организация самостоятельно  разрабатывает бланки документов. Формы таких документов также утверждаются приказом  директора учреждения и должны содержать обязательные реквизиты:

· наименование  документа (формы);

· дата составления;

· наименование учреждения;

· содержание хозяйственной операции;

· измерители хозяйственной операции в натуральном и денежном выражении;

· наименование должностей лиц, ответственных  за совершение хозяйственной операции и правильность ее оформления;

· личные подписи указанных лиц и их расшифровки. 
   При заполнении первичных документов разрешено использовать два варианта написания наименования учреждения:

1 вариант – ГАУСО «ССДИ»;

2 вариант – ГАУСО «Сохондинский специальный дом-интернат для престарелых и инвалидов» Забайкальского края.

   Определить перечень должностных лиц, указываемых в первичных документах (требованиях, требованиях – накладных, приходных ордерах и так далее) при их заполнении:
1. ответственными лицами за совершение хозяйственной операции при перемещении нефинансовых активов являются должностные лица учреждения, из подотчета которых выдаются нефинансовые активы;

2. ответственными лицами за совершение хозяйственной операции при поступлении нефинансовых активов являются должностные лица учреждения, в подотчет которых поступают нефинансовые активы;

3. исполнителями являются должностные лица, создавшие указанный первичный документ и зарегистрировавшие факт совершения хозяйственной операции в бухгалтерском учете.
   При заполнении первичного документа необходимо правильно ставить инициалы:

- при указании должности инициалы ставятся впереди фамилии должностного лица,

- без указания должности инициалы ставятся сзади фамилии физического лица.

   При оформлении первичного документа нельзя указывать более четырех адресатов его получения.
   Ответственность за своевременное, качественное создание первичных документов и достоверность содержащихся в документах данных несут лица, создавшие  и подписавшие  эти документы.

   Проверенные и принятые к учету первичные документы в бухгалтерии  бюджетного учреждения отражаются в регистрах бухгалтерского учета (приложение к Положению о бухгалтерской службе № 2).

  Ответственность за организацию процесса хранения первичных учетных документов несет директор учреждения.

	Государственное автономное учреждение социального обслуживания «Сохондинский специальный дом-интернат для престарелых и инвалидов» Забайкальского края
ПЕРЕЧЕНЬ  ФОРМ ПЕРВИЧНЫХ ДОКУМЕНТОВ
п. Ягодный

приложение № 9 к единой учетной политике ГАУСО «ССДИ»
	УТВЕРЖДАЮ

Директор:  ____________ М.Д. Сергеева

30 декабря 2016 года




  Для получения более объемной информации о факте совершения хозяйственной операции в учреждении и упрощения чтения и понимания форм первичных документов  использовать в учреждение следующие формы первичных документов, созданных внутри учреждения:

	№ формы документа
	наименование формы документа

	1
	Ведомость на удержание за продукцию, работы, услуги

	2
	Ведомость на выдачу продукции, работ, услуг

	3
	Ведомость на удержание за продукцию, работы, услуги

	4
	Отчет о движении денежных документов

	5
	Отчет о наличии бланков трудовой книжки и вкладыша в трудовую книжку (бухгалтера)

	6
	Отчет о наличии бланков трудовой книжки и вкладыша в трудовую книжку (подотчетного лица)

	7
	Отчет о движении бланков строгой отчетности

	8
	Акт приема - передачи трудовых книжек и вкладышей к ним

	9
	Акт приема - передачи бланков строгой отчетности

	10
	Акт о списании бланков строгой отчетности

	11
	Расчетный листок

	12
	Заявление на предоставление платной социальной услуги

	13
	Заявление о выплате стоимости питания за дни отсутствия

	14
	Акт сдачи-приемки оказанных социальных услуг

	15
	Акт сдачи – приемки оказанной платной социальной услуги

	16
	Ведомость сумм пенсий и ЕДВ по данным из квитанций к поручениям на доставку пенсий и других социальных выплат с почтового отделения

	17
	Ведомость на выдачу пенсии, ЕДВ и прием денежных средств (суммы оплаты за стационарное обслуживание)

	18
	Ведомость на выдачу единовременной выплаты

	19
	Ведомость на удержание за мягкий инвентарь

	20
	Расчет среднедушевого дохода клиентов

	21
	Путевой лист трактора

	22
	Акт о контрольном взвешивании хлеба

	23
	Акт о контрольном взвешивании хлебобулочных изделий

	24
	Отчет о движении материальных ценностей в подотчете пекаря

	25
	Ведомость выдачи товара в счет будущей оплаты

	26
	Ведомость выдачи товара в счет будущей оплаты

	27
	Ведомость выдачи хлеба (хлебобулочных изделий) в счет будущей оплаты

	28
	Производственный календарь

	29
	Накопительная ведомость выдачи хлебобулочных изделий в магазин из склада учреждения

	30
	Ведомость приема выручки от реализации товаров и продукции от продавца

	31
	График работы структурного подразделения

	32
	График работы персонала, выполняющего функции по охране объектов

	33
	Ведомость учета работы персонала, выполняющего функции по охране объектов

	34
	Расчет оплаты труда (охрана)

	35
	Заявление на выдачу денежных средств в под отчет

	36
	Лист-расшифровка по удержаниям и перечислениям из заработной платы

	37
	Акт приема столярных изделий

	38
	Акт взвешивания масла

	39
	Справка о формировании фонда заработной платы для работников пекарни

	40
	Справка о формировании фонда заработной платы для продавца

	41
	Справка о формировании фонда заработной платы для швеи

	42
	Ведомость начисления оплаты труда за счет средств от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности

	43
	Расчет суммы (отпускные)

	44
	Налоговый учет доходов и расходов

	45
	Сводная ведомость по оборотам счетов 206, 302

	46
	Расшифровка по группе ТМЦ «ГСМ»

	47
	Ведомость на прием продукции подсобных производств

	48
	Сводная ведомость по группе ТМЦ «ГСМ»

	49
	Карточка учета лекарственных препаратов на местах хранения (ОНЛС)

	50
	Акт

	52
	Ведомость учета услуг трактора

	51
	Акт на расход дезинфицирующих средств

	53
	Ведомость на удержание за услуги БПК

	54
	Отчет о движении материальных ценностей

	55
	Отчет о производстве хлебобулочных изделий

	56
	Отчет о производстве хлебобулочных изделий

	57
	Расчет страховых взносов на фонд оплаты труда

	58
	Справка о доходах сотрудника

	59
	Акт на списание дизельного топлива

	60
	Акт на списание угля, дров на отопление

	61
	Акт на списание бензина

	62
	Ведомость на прием ГСМ

	63
	Ведомость на выдачу ГСМ

	64
	Справка о доходах сотрудника

	65
	Меню в зал

	66
	Акт приемки – передачи (внутреннего перемещения) основных средств

	67
	Акт ввода в эксплуатацию основных средств


	68
	Акт на списание

	69
	Акт на списание пиломатериала

	70
	Акт переработки древесины

	71
	Акт приема и переработки древесины

	72
	Акт переработки

	73
	Акт переработки

	74
	Акт переработки

	75
	Акт посева овощных культур

	76
	Акт переработки ткани (пряжи, ветоши)


	77
	Акт (ГСМ)

	78
	Акт установки спидометра

	79
	Акт снятия показаний приборов учета работы транспорта

	80
	Акт о приеме выполненных ремонтных работ на территории учреждения

	81
	Акт списания СМС

	82
	Акт о списании материальных ценностей

	83
	Акт о списании материальных ценностей

	84
	Ведомость выдачи материальных ценностей сотрудникам учреждения

	85
	Ведомость выдачи материальных ценностей клиентам (получателям социальных услуг)

	86
	Ведомость на выдачу специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты сотрудникам учреждения согласно коллективному договору

	87
	Расшифровка к отчету о движении кормов

	88
	Ведомость на выдачу кормов и фуража

	89
	Ведомость на выдачу яиц куриных

	90
	Ведомость на выдачу

	91
	Ведомость на выдачу кормов и фуража

	92
	Акт о падеже

	93
	Акт о забое

	94
	Акт о приеме

	95
	Акт на приплод

	96
	Акт об убое

	97
	Акт о производстве прививок, ветеринарных обработок животных

	98
	Акт о падеже животных (птиц)

	99
	Акт о выбытии животных (птиц)

	100
	Расчет кормов

	101
	Акт о взвешивании

	102
	Карточка на свиноматку

	103
	Ведомость на выдачу денег из кассы

	104
	Акт о взвешивании поросят

	105
	Ведомость на удержание за воду

	106
	Ведомость на удержание за электроэнергию

	107
	Накладная (пекарня)

	108
	Журнал учета движения животных (птиц)

	109
	Журнал учета движения кормов (фуража)

	110
	Ведомость на выдачу кормов

	111
	Акт на приплод

	112
	Ведомость выдачи материальных ценностей сотрудникам учреждения

	113
	Сведения о получателях социальных услуг (клиентах учреждения)
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	Наименование 
документа 
	Номер
формы 
	Создание или получение документа 
	Обработка 

	
	
	ответственное лицо за оформление
	срок предоставления в бухгалтерию или получения из бухгалтерии
	исполнитель 
	срок
исполнения

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	I. Операции по оплате труда

	1. Приказы о зачислении, увольнении и перемещении сотрудников учреждения, о направлении работника в командировку, о выплатах и так далее
	Т-1, Т-5
Т-8, Т-9
	инспектор по кадрам
	в день издания приказа
	главный бухгалтер, бухгалтер
	в сроки начисления зарплаты, при увольнении – в день увольнения

	2. Приказ о предоставлении отпуска
	Т-6
	инспектор по кадрам
	не мене, чем за 5 рабочих дней до начала отпуска
	бухгалтер
	в день поступления приказа

	3. Листок временной нетрудоспособности 
	
	лица, назначенные приказом учреждения
	в течение одного рабочего дня со дня поступления
	главный бухгалтер, бухгалтер
	2-3 дня

	4.  График работы структурного подразделения
	31
	лица, назначенные приказом учреждения
	1-2 числа ежемесячно перед началом отчетного месяца
	главный бухгалтер, бухгалтер
	в течение месяца

	5. Табель учета  использования рабочего времени
	0504421
	лица, назначенные приказом по учреждению 
	26 числа (до 12 часов) текущего месяца – за полный отчетный месяц,

14 числа текущего месяца – за первую половину отчетного месяца
	главный бухгалтер, бухгалтер
	2-3 дня

	6. Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях
	0504425
	бухгалтер
	не мене, чем за 4 рабочих дня до начала отпуска; при увольнении – в день увольнения
	главный бухгалтер
	не мене, чем за 4 рабочих дня до начала отпуска; при увольнении – в день увольнения

	7. Платежные ведомости на выдачу аванса
	0504403

0504401
	бухгалтер
	за 1-2 дня до выплаты аванса
	бухгалтер - кассир 
	2 дня

	8. График работы персонала, выполняющего функции по охране объектов, ведомость учета работы персонала, выполняющего функции по охране объектов
	32, 33
	инспектор по кадрам
	до 26 числа ежемесячно
	бухгалтер
	до 28 числа

	9. Расчет оплаты труда (охрана)
	34
	бухгалтер
	до 28 числа
	инспектор по кадрам
	28-30 числа издает приказ

	10. Ведомость начисления оплаты труда за счет средств от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, справки о формировании фонда заработной платы для работников, пекарни, продавца, швеи, расчет суммы отпускных
	39, 40, 41, 42, 43
	бухгалтер
	до 28 сила ежемесячно
	главный бухгалтер
	28-29 числа ежемесячно

	11. Расчетная ведомость, свод начислений и удержаний, расчет страховых взносов на фонд оплаты труда
	57
	бухгалтер
	в последние два рабочих дня отчетного месяца
	главный бухгалтер
	не позднее последнего рабочего дня отчетного месяца

	12. Платежная ведомость
	0504403

0504401
	бухгалтер
	на выплату заработную плату за первую половину месяца – не позднее 15 числа текущего месяца,

на выплату заработной платы за текущий месяц – не позднее последнего рабочего дня текущего месяца
	бухгалтер - кассир
	при наличии денежных средств для выплаты заработной платы:

через кассу учреждения – 2 дня с момента поступления средств в кассу,

через банк – 1 день

	13. Журнал операций расчетов по оплате труда № 6
	0504071
	бухгалтер
	в последние два рабочих дня отчетного месяца
	главный бухгалтер
	не позднее 1 числа каждого месяца после завершения отчетного месяца

	14. Производственный календарь
	28
	инспектор по кадрам
	до 01 ноября ежегодно
	главный бухгалтер
	в течение года

	15. Справки о доходах сотрудника, в том числе по установленным законодательствам образцам (2-НДФЛ, для ФСС РФ)
	58, 64
	бухгалтер
	в течение 2-х дней после поступления заявления на предоставление справки
	главный бухгалтер
	в течение 1 часа после получения

	16. Расчетный листок
	11
	бухгалтер
	до 3 числа следующего за отчетным месяца
	бухгалтер
	до 3 числа следующего за отчетным месяца

	17. Лист-расшифровка по удержаниям и перечислениям из заработной платы
	36
	бухгалтер
	29-30 числа ежемесячно, при поступлении – в день поступления 
	главный бухгалтер
	в день подготовки пакета документов для отправки

	II. Операции по расчетам с подотчетными лицами, кассовые и банковские операции 

	1. Заявление на выдачу в подотчет денежных средств
	35
	лица, назначенные приказом директора
	в течение текущего месяца 
	главный бухгалтер, бухгалтер
	2 дня

	2. Авансовые отчеты 
	0504505
	подотчетные лица
	в течение 3 дней после возвращения из командировки, 5 дней - после получения аванса на хозяйственные нужды
	главный бухгалтер, бухгалтер
	в течение месяца ведутся записи в журнале операций расчетов с подотчетными лицами

	3. Ведомость на удержание за продукцию, работы, услуги; ведомость на удержание за услуги БПК; ведомость на удержание за воду, электроэнергию; ведомость учета услуг трактора
	1, 3, 53, 105, 106, 52
	бухгалтер – кассир

(ведомость учета услуг трактора заполняет тракторист первично, ведомость на удержание за услуги БПК – сестра - хозяйка)
	в течение месяца
	главный бухгалтер
	в день поступления денежных средств

	4. Ведомость сумм пенсий и ЕДВ по данным из квитанций к поручениям на доставку пенсий и других социальных выплат с почтового отделения
	16
	бухгалтер - кассир
	до 16 числа ежемесячно
	главный бухгалтер
	до 18 числа ежемесячно

	5.  Расчет среднедушевого дохода клиентов
	20
	бухгалтер - кассир
	до 18 числа ежемесячно
	главный бухгалтер

бухгалтер - кассир
	проверяет в день поступления, возвращает для исполнения бухгалтеру – кассиру

до 18 числа ежемесячно

	6. Ведомость на выдачу пенсии, ЕДВ и прием денежных средств (суммы оплаты за стационарное обслуживание)
	17
	бухгалтер - кассир
	до 18 числа ежемесячно
	главный бухгалтер

бухгалтер - кассир
	проверяет в день поступления, возвращает для исполнения бухгалтеру – кассиру

в день выплаты средств

	7. Ведомость на удержание за мягкий инвентарь
	19
	бухгалтер - кассир
	до 18 числа ежемесячно
	бухгалтер - кассир
	в день выплаты средств

	8. Ведомость на выдачу единовременной выплаты
	18
	бухгалтер - кассир
	в день поступления выплат в кассу
	главный бухгалтер

бухгалтер - кассир
	проверяет в день поступления, возвращает для исполнения бухгалтеру – кассиру

в день выплаты средств

	9. Ведомость на выдачу денег из кассы
	103
	бухгалтер - кассир
	бухгалтер - кассир
	в день выдачи  денежных средств 
	главный бухгалтер
	в день выдачи  денежных средств

	10. Приходный ордер с приложениями, расходный ордер с приложениями, журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров
	КО-1, КО-2
	бухгалтер - кассир
	в день поступления или расхода денежных средств
	главный бухгалтер
	в день поступления или расхода денежных средств

	11.  Заявка на получение бланков трудовой книжки и (или) вкладыша в нее
	
	инспектор по кадрам
	в течение текущего месяца 
	бухгалтер - кассир
	

	12. Кассовые отчеты (в отдельности в части наличных денежных средств, в части денежных документов), кассовая книга
	0504514
	бухгалтер - кассир
	в конце рабочего дня движения средств в кассе
	главный бухгалтер
	в течение месяца ведутся записи в журнале операций по счету «Касса»

	13.Выписки из банка
	
	банк, УФК  МФ

	в день совершения операции банка 
	главный бухгалтер, бухгалтер
	в течение месяца ведутся записи в журнале операций с безналичными денежными средствами

	14. Квитанция
	Ф-10
	бухгалтер - кассир
	в день поступления наличных средств
	бухгалтер - кассир
	совершается запись в книгу учета бланков строгой отчетности в день поступления средств

	15. Отчет о движении денежных документов
	4
	бухгалтер - кассир
	29-30 числа каждого месяца
	главный бухгалтер
	30 числа каждого месяца

	16. Отчет о наличии бланков трудовой книжки и вкладыша в трудовую книжку (подотчетного лица) с первичными документами, в том числе акт о списании бланков строгой отчетности
	6, 10
	под отчетное лицо
	26 числа каждого месяца
	бухгалтер - кассир
	29-30 числа каждого месяца

	17. Отчет о наличии бланков трудовой книжки и вкладыша в трудовую книжку (бухгалтера) с первичными документами
	5
	бухгалтер - кассир
	29-30 числа каждого месяца
	главный бухгалтер
	30 числа каждого месяца

	18. Отчет о движении бланков строгой отчетности с первичными документами, в том числе акт о списании бланков строгой отчетности
	7, 10
	бухгалтер - кассир
	29-30 числа каждого месяца
	главный бухгалтер
	30 числа каждого месяца

	19. Акт приема - передачи трудовых книжек и вкладышей к ним
	8
	под отчетное лицо
	в день передачи
	главный бухгалтер
	в день передачи

	20. Акт приема - передачи бланков строгой отчетности
	9
	бухгалтер - кассир
	в день передачи
	главный бухгалтер
	в день передачи

	21. Заявление о выплате стоимости питания за дни отсутствия
	13
	специалист по социальной работе
	в течение 1 дня после даты возвращения клиента (получателя социальных услуг)
	главный бухгалтер
	в день поступления заявления

	22. Приказ о выплате стоимости питания за дни отсутствия 
	
	специалист по социальной работе
	в течение 2-х дней после получения заявления от главного бухгалтера
	бухгалтер - кассир
	до 20 числа ежемесячно

	23. Журнал операций по счету «Касса», журнал операций с безналичными денежными средствами, журнал операций расчетов с подотчетными лицами № 3
	0504071
	бухгалтер - кассир
	ежедневно
	главный бухгалтер
	в течение месяца ведутся записи в журналах операций

	24. Платежное поручение, объявление на взнос наличными
	0401060

0402001
	бухгалтер - кассир
	в день совершения операции
	главный бухгалтер
	при поступлении выписок из банка

	25. Инвентаризационная опись /сличительная ведомость/ бланков строгой отчетности и денежных документов, инвентаризационная опись наличных денежных средств, инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств, акт о результатах инвентаризации, ведомость расхождений по результатам инвентаризации
	0504086

0504088

0504082

0504835

0504092
	бухгалтер – кассир, 

бухгалтера 
	по окончанию сроков проведения инвентаризации
	главный бухгалтер
	в течение 5 дней после предоставления

	26. Приказы о направлении работника в командировку, командировочное удостоверение, служебное задание
	Т – 9, Т-10, Т-10а
	инспектор по кадрам
	приказ – в день издания, командировочное удостоверение, служебное задание - в течение 3 дней после возвращения из командировки должностного лица
	главный бухгалтер, бухгалтер
	в течение одного рабочего дня после предоставления в бухгалтерию, в течение месяца ведутся записи в журнале операций расчетов с подотчетными лицами

	III. Операции  по движению товарно-материальных ценностей, работ, услуг

	1. Путевые листы 
	0345001, 21
	водитель автомобиля, тракторист
	ежедневно
	бухгалтер
	29-30 числа ежемесячно

	2. Акт о приеме - передачи  объектов нефинансовых активов  
	0504101
	главный бухгалтер
	в день поступления 
	главный бухгалтер
	в день поступления

	3. Акт ввода в эксплуатацию основных средств 
	67
	главный бухгалтер
	в день ввода основных средств в эксплуатацию 
	главный бухгалтер
	в день ввода основных средств в эксплуатацию 

	4. Накладная на внутреннее перемещение основных средств, требование – накладная, акт приемки – передачи (внутреннего перемещение) основных средств
	0504102,
0504204, 66
	бухгалтер
	в день перемещения основных средств 
	главный бухгалтер
	по мере поступления

	5. Акт о списании основных средств
	0306003, 0306004, 0306033, 0504143, 0504144
	главный бухгалтер
	в 3-дневный срок после утверждения
	главный бухгалтер
	по мере поступления

	6. Требование - накладная
	0504204
	бухгалтер  
	на склад ежедневно, для других производственных участков – в день совершения операции
	заведующий складом
	ежедневно 

	
	
	
	
	под отчетные лица
	

	
	
	
	
	
	с отчетом о движении материальных ценностей

	7. Карточка учета лекарственных препаратов на местах хранения (ОНЛС)
	49
	старшая медицинская сестра
	открывает в день поступления препаратов, ведет – в течение периода использования препаратов
	главный бухгалтер
	в дни проведения инвентаризаций (ежемесячно)

	8. Ведомость на прием продукции подсобных производств
	47
	бухгалтер
	ежедневно
	бухгалтер
	29-30 числа ежемесячно оформляет полный пакет документов по поступлению продукции

	9. Ведомость на выдачу продукции, работ, услуг
	2
	заведующий складом, продавец, бухгалтер
	в течение месяца
	главный бухгалтер, бухгалтер
	в день поступления денежных средств в кассу или 28 числа каждого месяца

	10. Отчет о движении материальных ценностей с первичными документами, в том числе: ведомость выдачи материальных ценностей сотрудникам учреждения, ведомость выдачи материальных ценностей клиентам (получателям социальных услуг), акт на расход дезинфицирующих средств, акт на списание пиломатериалов, акт о приеме выполненных ремонтных работ на территории учреждения, акт списания СМС, акт о списании материальных ценностей
	54, 84, 85, 51, 69, 80, 81, 82, 83
	материально ответственные лица
	не позднее 26 числа текущего месяца
	бухгалтер
	по мере поступления, но не позднее 30 числа текущего месяца, запись в журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов

	11. Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения, акт о списание материальных запасов
	0504210, 0504230
	бухгалтер
	не позднее 29 числа текущего месяца
	главный бухгалтер
	не позднее 10 числа каждого месяца после завершения отчетного месяца

	12. Сводная ведомость по оборотам счетов 206, 302
	45
	бухгалтер
	в день поступлении ТМЦ, приема услуг, выполненных работ делается запись
	
	не позднее 3 числа каждого месяца после завершения отчетного месяца

	13. Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками 
	0504071
	бухгалтер
	в день поступлении ТМЦ, приема услуг, выполненных работ делается бухгалтерская проводка
	главный бухгалтер
	не позднее 3 числа каждого месяца после завершения отчетного месяца

	14. Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам № 5, журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов № 7, журнал по прочим операциям № 8
	0504071
	главный бухгалтер, бухгалтер
	ежедневно при совершении операций
	главный бухгалтер
	не позднее 10 числа каждого месяца после завершения отчетного месяца

	15. Расчет кормов
	100
	бухгалтер
	29-30 числа (на 1-15 (16)), 12-14 числа (на 16 (17) – 30(31)) ежемесячно
	бухгалтер
	формирует требование – накладную 14, 30 числа ежемесячно

	16. Ведомость на выдачу кормов и фуража, ведомость на выдачу яиц куриных, ведомость на выдачу, акт о падеже, акт о забое, акт об убое, акт о приеме, акт на приплод, акт о падеже животных (птиц), акт о выбытии животных (птиц), акт о производстве прививок, ветеринарных обработок животных, акт о взвешивании поросят
	88, 89, 90, 91, 92, 93, 94, 95, 96, 97, 98, 99, 104
	управляющий отделением (фермой)
	в день совершения операции, ведомости заполняет ежедневно и сдает не позднее 29 числа ежемесячно
	бухгалтер
	2-3 дня

	17. Журнал учета движения животных (птиц); журнал учета движения кормов (фуража); расшифровка к отчету о движении кормов; акт о взвешивании
	108, 109, 87, 101
	бухгалтер
	29-30 числа ежемесячно
	главный бухгалтер
	не позднее 10 числа каждого месяца после завершения отчетного месяца

	18. Карточка на свиноматку
	102
	бухгалтер
	в день перевода свинки в свиноматки
	бухгалтер
	вносит записи в течение жизни свиноматки

	19. Ведомость выдачи материальных ценностей в счет будущей оплаты, ведомость выдачи хлеба (хлебобулочных изделий) в счет будущей оплаты
	25, 26, 27
	продавец 
	ежедневно
	бухгалтер
	в день формирования ведомостей на удержание за продукцию, работы, услуги

	20. Накопительная ведомость выдачи хлебобулочных изделий в магазин из склада учреждения, ведомость приема выручки от реализации товаров и продукции от продавца
	29, 30
	бухгалтер-кассир
	ежедневно
	главный бухгалтер
	29-30 числа ежемесячно

	21. Ведомость на прием ГСМ, ведомость на выдачу ГСМ
	62, 63
	заведующий складом
	в дни движения ГСМ, в бухгалтерию предоставляет вместе с отчетом о движении материальных ценностей (ГСМ)
	бухгалтер
	по мере поступления, но не позднее 30 числа текущего месяца

	22. Расшифровка и сводная ведомость по группе ТМЦ «ГСМ»
	46, 48
	бухгалтер
	по мере поступления отчета о движении материальных ценностей (ГСМ, топливо) и путевых листов, но не позднее 30 числа текущего месяца
	главный бухгалтер
	не позднее 10 числа каждого месяца после завершения отчетного месяца

	23. Отчет о движении материальных ценностей (ГСМ, топливо) с первичными документами, в том числе: акт на списание дизельного топлива, бензина, угля, дров на отопление
	54, 59, 60, 61
	инженер - энергетик
	26 числа ежемесячно
	бухгалтер
	по мере поступления, но не позднее 30 числа текущего месяца

	24. Ведомость на выдачу специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты сотрудникам учреждения согласно коллективному договору
	86
	главный бухгалтер
	за день до выдачи 
	заведующий складом
	сдает в бухгалтерию в течение 1 дня после завершения выдачи

	25. Отчет о производстве хлебобулочных изделий, накладная
	55, 107
	старший пекарь
	каждый понедельник
	бухгалтер
	29-30 числа ежемесячно

	26. Отчет о производстве хлебобулочных изделий, отчет о движении материальных ценностей в подотчет пекаря, акт о контрольном взвешивании хлеба, хлебобулочных изделий, акт взвешивания масла
	24, 56, 22, 23, 38
	бухгалтер
	29-30 числа ежемесячно, акты – в день совершения операции
	главный бухгалтер
	не позднее 10 числа каждого месяца после завершения отчетного месяца

	27. Акт закупа
	
	комиссия
	в момент совершения закупа
	заведующий складом
	в момент поступления приобретаемых ТМЦ

	28. Товарные накладные, расходные накладные, счета-фактуры, счета  от поставщиков, акт закупа, акты выполненных работ или предоставленных услуг
	
	заведующий складом,

лицо, ответственное за прием услуг, работ
	в течение 3-х рабочих часов после приема ТМЦ на склад, работ, услуг
	бухгалтер
	1 день, одновременно формирует приходный ордер формы № 0504207

	29. Инвентаризационная опись /сличительная ведомость/ по объектам нефинансовых активов, инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами, акт о результатах инвентаризации, ведомость расхождений по результатам инвентаризации
	0504087

0504089

0504835

0504092
	бухгалтер
	по окончанию сроков проведения инвентаризации
	главный бухгалтер
	в течение 5 дней после предоставления, при передачи ТМЦ – в день поступления

	30. Акт сверки взаиморасчетов по состоянию на определенную дату
	
	главный бухгалтер
	после завершения отчетного периода
	главный бухгалтер
	2-3 дня

	31. Заявление на предоставление платной социальной услуги
	12
	специалист по социальной работе
	в день обращения клиента (получателя социальных услуг)
	бухгалтер-кассир
	1 день

	32. Акт сдачи – приемки оказанной платной социальной услуги
	15
	бухгалтер-кассир
	в день предоставления заявление на предоставление платной социальной услуги
	специалист по социальной работе
	в день получения акта

	33. Акт сдачи-приемки оказанных социальных услуг
	14
	специалист по социальной работе
	до 20 числа ежемесячно
	бухгалтер-кассир
	до 30 числа ежемесячно

	34. Прочие виды актов
	75, 76, 77, 78, 79, 70, 71
	бухгалтер совместно с под отчетными лицами
	в день совершения операции
	главный бухгалтер 
	не позднее 10 числа каждого месяца после завершения отчетного месяца

	V. Операции по движению продуктов питания

	1. Меню-требование на выдачу продуктов питания из склада
	0504202
	шеф- повар, медицинская сестра диетическая
	ежедневно до 11 часов
	бухгалтер
	ежедневно до 16 часов

	2. Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения, акт о списание материальных запасов, меню в зал
	0504210, 0504230,

65
	бухгалтер
	ежедневно до 16 часов
	заведующий складом
	выдача – до 17 часов,

предоставление в бухгалтерию – на следующий рабочий день в 9 часов

	3.  Акт закупа
	
	комиссия
	в момент совершения закупа
	заведующий складом
	в момент поступления приобретаемых ТМЦ

	4. Акт на списание
	68
	бухгалтер
	при определении потерь на естественную убыль
	главный бухгалтер 
	2-3 дня

	5. Акт переработки
	72, 73, 74
	бухгалтер
	в течение 1 дня после завершения процесса переработки
	главный бухгалтер 
	2-3 дня

	6. Товарные накладные, расходные накладные, счета-фактуры, счета  от поставщиков, акт закупа
	
	заведующий складом
	в течение 3-х рабочих часов после приема ТМЦ на склад 
	бухгалтер
	1 день, одновременно формирует приходный ордер формы № 0504207

	7. Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов № 7
	0504071
	бухгалтер
	ежедневно
	главный бухгалтер 
	не позднее 10 числа каждого месяца после завершения отчетного месяца

	VI. Прочие виды операции и документов

	1. Главная книга
	0504072
	главный бухгалтер, бухгалтер, бухгалтер-кассир
	в момент формирования бухгалтерской проводки
	главный бухгалтер
	в течение месяца отслеживается правильность оформления, в конце месяца сшивается

	2. Журнал по санкционированию № 9
	0504071
	главный бухгалтер
	ежедневно
	главный бухгалтер 
	не позднее 10 числа каждого месяца после завершения отчетного месяца

	3. Справка
	0504833
	главный бухгалтер
	в момент записи бухгалтерской проводки
	главный бухгалтер 
	не позднее 10 числа каждого месяца после завершения отчетного месяца

	4. Налоговый учет доходов и расходов
	44
	главный бухгалтер
	не позднее 10 числа каждого месяца после завершения отчетного месяца
	главный бухгалтер 
	не позднее 10 числа каждого месяца после завершения отчетного месяца

	5. Акт
	50
	медицинская сестра палатная (постовая)
	в момент совершения действий
	главный бухгалтер
	в течение 2-3 дней с момента поступления
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1. Общие положения.

    Настоящий порядок выдачи наличных денежных средств под отчет и оформления отчетов по их использованию (далее по тексту – порядок) разработан на основе действующего законодательства в целях упорядочения выдачи наличных денег сотрудникам из кассы учреждения   и является локальным внутренним актом, обязательным для исполнения.

2.Выдача наличных денежных средств из кассы.

2.1.Выдача наличных денежных средств сотрудникам из кассы учреждения  (за исключением расчетов по заработной плате, пособиям по временной нетрудоспособности, иных доходов сотрудников учреждения в рамках трудового договора) может производиться:

-под отчет на хозяйственно – операционные расходы;

-в порядке возмещения произведенных сотрудником из личных средств расходов (включая перерасход по авансовым отчетам);

-под отчет на оплату командировочных расходов.

2.2.Выдача наличных денежных средств под отчет на хозяйственно – операционные расходы производится по расходному кассовому ордеру на основании заявления, утвержденного директором  при условии ознакомления подотчетного лица с настоящим порядком под подпись, а также при условии полного отчета этого лица по предыдущему календарному месяцу. 

2.3.Выдача наличных денежных средств в порядке возмещения произведенных сотрудником из наличных средств расходов  (включая перерасход по авансовому отчету) производится по расходным кассовым ордерам на основании надлежащим образом оформленных документов, отчетов и заявления в соответствии с разделами 3 и 4 настоящего порядка при наличии разрешительной надписи директора учреждения.

2.4. Выдача наличных денежных средств под отчет на оплату командировочных расходов производится по расходному кассовому ордеру при наличии  приказа о направлении работника в командировку (включая обучение) или согласно плану направления работников в командировку (включая обучение) с последующим предоставлением приказа.

3.Требования к первичным документам при покупках за наличный расчет.

3.1. Предельный размер расчетов наличными деньгами по одному платежу между юридическими лицами – 100 000 (сто тысяч) рублей.

3.2. При покупках за наличный расчет в организациях розничной торговли продавец обязан выдать покупателю (а покупатель вправе потребовать у продавца) два документа – кассовый чек и товарный чек (или накладную).

Кассовый чек должен содержать следующие реквизиты:

-наименование организации;

-идентификационный номер организации – налогоплательщика (ИНН);

-заводской номер контрольно – кассовой машины (ККМ);

-порядковый номер чека;

-дата и время покупки (оказания услуги);

-стоимость покупки (услуги);

-признак фискального режима.

На выдаваемом чеке могут содержаться и другие данные, предусмотренные техническими требованиями к контрольно-кассовым машинам, с учетом особенностей сфер их применения.

Вместо кассового чека допускается выдача номерного бланка строгой отчетности по формам утвержденным Минфином России по согласованию с ГМЭК по ККМ, с указанием предусмотренных формой бланка реквизитов.

Товарный чек (накладная) должен содержать следующие реквизиты:

-наименование документа;

-дату составления документа;

-наименование организации, от имени которой составлен документ;

-содержание хозяйственной операции;

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

-должность и личную подпись ответственного лица (продавца);

-штамп или печать продавца.

В случае отсутствия у продавца бланков товарных чеков допускается составление товарного чека (накладной) со всеми перечисленными реквизитами покупателем непосредственно по месту закупки при условии заверения этого документа ответственным лицом (продавцом) и штампом (печатью) продавца.

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

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

Накладная (акт выполненных работ, оказанных услуг) должны содержать следующие реквизиты:

-наименование документа;

-дату составления документа;

-наименование организации, от имени которой составлен документ;

-содержание хозяйственной операции;

-название и измерители приобретенного товара в натуральном и денежном выражении (название типа «канцтовары», «хозтовары» и т.п. без расшифровок по видам, количеству, цене и стоимости каждого вида товара не допускаются, такие документы допускаются к оплате только в случае производственной необходимости с разрешительной подписью директора учреждения);

-должность и личную подпись ответственного лица (продавца);

-штамп (печать) продавца (исполнителя).

Счет-фактура должен отвечать требованиям положений пунктов 5 и 6 статьи 169 НК РФ и выписывается по форме, установленной Постановлением Правительства РФ от 02.12.2000 № 914, с обязательным заполнением всех указанных в нем реквизитов (при отсутствии информации соответствующие строки, графы прочеркиваются).

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

3.5. При покупках за наличный расчет у граждан-предпринимателей продавец обязан выдать покупателю (а покупатель вправе потребовать у продавца) следующие документы: кассовый чек  (или квитанцию к приходному кассовому ордеру) плюс товарный чек (или накладную) со всеми вышеперечисленными реквизитами. Кроме того, необходимы данные о фамилии, имени, отчестве индивидуального предпринимателя (полностью) и о его идентификационном номере (ИНН) для представления сведений о полученных им доходах в налоговую инспекцию по форме, приведенной в приказе МНС России от 01.11.2000 № БГ-3-08/379 «Об утверждении форм отчетности по налогу на доходы физических лиц». Без получения таких сведений производить покупки за наличный расчет у граждан- предпринимателей для нужд организации запрещается.

3.6. Покупки за наличный расчет собственного имущества граждан, не являющихся предпринимателями, оформляются актом закупа, составленным комиссией в составе не менее трех человек и утвержденным директором. Акт закупа обязательно содержит подпись заведующего складом о приеме приобретенных материальных ценностей на склад. В акте должны быть указаны паспортные и (или) иные данные гражданина, необходимые для представления сведений в налоговую инспекцию по форме, приведенной в приказе МНС России от 01.11.2000 № БГ-3-08/379 «Об утверждении форм отчетности по налогу на доходы физических лиц».

Выплата денег  производится по расходным кассовым ордерам непосредственно гражданам-продавцам только через бухгалтерию учреждения с разрешения главного бухгалтера после проверки документального оформления таких хозяйственных операций.

3.7. Покупки за наличный расчет по производственной необходимости на рынках, где не возможно предоставление всех выше перечисленных документов, оформляются актом закупа, составленным комиссией в составе не менее трех человек и утвержденным директором. Акт закупа обязательно содержит подпись заведующего складом о приеме приобретенных материальных ценностей на склад.

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

4. Оформление авансовых отчетов

 4.1. Сотрудники, получившие денежные средства под отчет, а также сотрудники, производившие хозяйственно- операционные расходы за счет личных средств, составляют авансовые отчеты по унифицированной форме 0504505  с приложением оправдательных документов и отметкой об оприходование и (или) использованием приобретенных материальных ценностей. 

4.2. Нумерация авансовых отчетов производится не подотчетным лицом, а бухгалтерией учреждения.

4.3. Запрещается включение в авансовый отчет расходов по первичным документам, оформленным с нарушением требований раздела 3 настоящего порядка.

4.4. Оформленные отчеты с прилагаемыми документами, утвержденные директором, передаются в бухгалтерию на позднее 5 дней с момента выдачи наличных денежных средств под отчет (а при командировках – не позднее 3 дней после возвращения из командировки).

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

4.6. В случаях неполного использования подотчетных сумм (наличия остатка по авансовому отчету), невнесение остатков в кассу организации, а также в случаях непредставления авансового отчета в установленные сроки, подотчетные суммы подлежат удержанию из заработной платы сотрудника, начиная с текущего месяца.

	Государственное автономное учреждение социального обслуживания «Сохондинский специальный дом-интернат для престарелых и инвалидов» Забайкальского края
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Директор:  ____________ М.Д. Сергеева
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  Бухгалтерский учет представляет собой упорядоченную систему сбора, регистрации и обобщения информации в денежном и натуральном выражении об имуществе, обязательствах организации и их движении путем сплошного, непрерывного документального учета всех хозяйственных операций. Объектами бухгалтерского учета являются имущество учреждения, его обязательства и  хозяйственные операции, осуществляемые учреждением в процессе своей деятельности. 

  Основными задачами бухгалтерского учета являются: 

* формирование полной и достоверной информации о деятельности учреждения  и его имущественном положении, необходимой как внутренним пользователям бухгалтерской отчетности, так и внешним;
* обеспечение информацией, необходимой внутренним и внешним пользователям бухгалтерской отчетности для контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации при осуществлении учреждением хозяйственных операций и их целесообразностью, наличием и движением имущества и обязательств, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами и планами;
* предотвращение отрицательных результатов хозяйственной деятельности учреждения и выявление внутрихозяйственных резервов обеспечения ее финансовой устойчивости.

  Способы ведения бухгалтерского учета:

* группировка и оценка фактов хозяйственной деятельности,

* погашение стоимости активов,
* организация документооборота,

* инвентаризация,

* применение счетов бухгалтерского учета,

* организация регистров бухгалтерского учета, обработка информации.

  Для осуществления постановки бухгалтерского учета, руководствуясь законодательством Российской Федерации о бухгалтерском учете, нормативными актами Министерства финансов РФ  и органов, которым федеральными законами предоставлено право регулирования бухгалтерского учета, учреждение самостоятельно формирует свою учетную политику с целью определения совокупности способов ведения бухгалтерского учета в учреждение, которая разрабатывается главным бухгалтером учреждения с учетом всех особенностей деятельности учреждения и утверждается приказом директора учреждения.

Положение о бухгалтерской службе – нормативный акт, определяющий порядок образования, структуру, функции, компетенцию, обязанности и организацию работы бухгалтерии с целью формирования достоверного ведения бухгалтерского учета (далее по тексту – положение).

1. Общие положения.

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

1.2. Структуру и штаты бухгалтерии утверждаются  директором по согласованию с Министерством труда и социальной защиты населения Забайкальского края с учетом объемов работы и особенностей финансово-хозяйственной деятельности учреждения на основании Постановления Министерства труда и социального развития РФ от 15.02.2002 № 13 «Об утверждении Нормативов численности работников домов-интернатов для престарелых и инвалидов».

1.3. В штатный состав бухгалтерской службы входят: главный бухгалтер, бухгалтер (структурное подразделение: специалисты, обеспечивающие административно – хозяйственную деятельность), бухгалтер (структурное подразделение: подсобные производства), бухгалтер – кассир, экономист.
1.4. Главный бухгалтер назначается на должность и освобождается от должности приказом  директора.

1.5. Бухгалтер (структурное подразделение: специалисты, обеспечивающие административно – хозяйственную деятельность), бухгалтер (структурное подразделение: подсобные производства), бухгалтер – кассир, экономист назначаются и освобождаются от занимаемой должности директором по представлению главного бухгалтера, в своей работе подчиняются непосредственно главному бухгалтеру.

1.6. В случае отсутствия главного бухгалтера его обязанности возлагаются на рядового бухгалтера по предварительному согласованию с главным бухгалтером с дополнительной оплатой труда.

1.7. В случае отсутствия бухгалтера его обязанности возлагаются на другого бухгалтера по предварительному согласованию с главным бухгалтером с дополнительной оплатой труда

1.8. Бухгалтерская служба в своей деятельности руководствуется действующими редакциями Гражданского кодекса Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации, Федерального закона Российской Федерации от 03.11.2006  № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях», Федерального закона Российской Федерации от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», приказов Министерства финансов Российской Федерации: от 29.07.1998  № 34н «Об утверждении положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации», от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плата 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», от 28.07.2010 № 81н «О требованиях к плану финансово-хозяйственной деятельности государственного (муниципального) учреждения, от 15.12.2010 № 173н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управлениями государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению»,  от 23.12.2010 № 183н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета автономных учреждений и Инструкции по его применению», от 25.03.2011 № 33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений», приказов Министерства финансов Российской Федерации об утверждении федеральных стандартов бухгалтерского учета для организаций государственного сектора от 31.12.2016 № 256н «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора», № 257н «Основные средства», № 258н «Аренда», № 259н «Обесценение активов», № 260н «Предоставление бухгалтерской (финансовой) отчетности», других нормативных правовых актов и методических указаний по бухгалтерскому учету, формирующих систему нормативного регулирования бухгалтерского учета и обязательных к исполнению организациями, приказами, распоряжениями и указаниями директора, единой учетной политикой учреждения, настоящим Положением.
1.9. Основными задачами бухгалтерской службы являются:

* ведение бухгалтерского и налогового учета финансово-хозяйственной деятельности учреждения, 
* осуществление контроля  за  наличием и движением имущества и обязательств, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов учреждения в соответствии с утвержденными нормами, нормативами, планами.

1.10. В соответствии с пунктом 1 статьи 6 Закона № 129-ФЗ ответственность за организацию бухгалтерского учета в учреждение, соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций несет директор учреждения, который обязан:

* создать необходимые условия для правильного ведения бухгалтерского учета, утвердив приказом:

- формы первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственной операции, по которым не предусмотрены типовые формы первичных документов, а так же формы документов для внутренней бухгалтерской отчетности;

- порядок проведения инвентаризаций и методы оценки видов имущества и обязательств;

- правила документооборота,

- порядок контроля за хозяйственными операциями,

- другие решения, необходимые для организации бухгалтерского учета;

* обеспечить неукоснительное выполнение требований главного бухгалтера по вопросам оформления и представления для учета документов и сведений всеми структурными подразделениями и службами учреждения.

2. Функции.

2.1. Организация бухгалтерского учета имущества, обязательств и хозяйственных операций (фактов хозяйственной деятельности) учреждения путем двойной записи на взаимосвязанных счетах бухгалтерского учета.

2.2. Организация расчетов с контрагентами по хозяйственным договорам, с бюджетом и внебюджетными фондами.

2.3. Начисление и выплата заработной платы, своевременное проведение расчетов с работниками учреждения.

2.4. Обеспечение строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины, расходования полученных в учреждениях банков и кассе средств по назначению.

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

2.6. Применение утвержденных в установленном порядке типовых унифицированных форм первичной учетной документации, строгое соблюдение порядка оформления этих документов (приложение № 3 к настоящему Положению).

2.7. Обеспечение своевременного  и правильного отражения на счетах бухгалтерского учета и в отчетности хозяйственных операций (приложение № 4 к настоящему Положению).

2.8. Организация налогового учета доходов, расходов, имущества и иных объектов.

2.9. Составление и представление в установленные сроки бухгалтерской (приложение № 5 к настоящему Положению) и статистической отчетности, отчетности в государственные социальные внебюджетные фонды, налоговых отчетов, деклараций и пояснений к ним.

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

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

2.12. Осуществление контроля  за  своевременным проведением и участие в проведении инвентаризации активов и обязательств дома-интерната, своевременное и правильное отражение результатов инвентаризации в бухгалтерском учете.

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

2.14. Составление отчетных калькуляций себестоимости продукции (работ, услуг).

2.15. Участие в проведении анализа финансово-хозяйственной деятельности дома-интерната с целью выявлений внутрихозяйственных резервов, ликвидации потерь и непроизводственных расходов.

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

2.17. Систематизированный учет положений, инструкций, других нормативных актов по вопросам организации и ведения бухгалтерского и налогового учета.

2.18. Обеспечение хранения бухгалтерских документов, регистров учета (приложение № 2 к настоящему Положению), иных документов, связанных с деятельностью бухгалтерской службы и бухгалтерского архива.  

2.19. Использование в работе рабочего плана бухгалтерских счетов (приложение № 1 к настоящему Положению), утверждаемого на основе Плана счетов бухгалтерского учета, утверждаемого Министерством финансов Российской Федерации.
3.Права и обязанности.

3.1. Требовать от сотрудников учреждения представления материалов (планов, отчетов, справок и т.п.), необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию бухгалтерской службы.

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

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

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

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

4.Ответственность.

4.1.Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим положением на бухгалтерскую службу задач и функций несет главный бухгалтер.

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

5.Взаимоотношения, служебные связи.

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

	1
	2
	3


5.1.Взаимоотношения со структурными подразделениями

	Инспектор по кадрам
	-приказы по личному составу;
-приказы по отпускам;

-приказы по командировкам;
-приказы по деятельности учреждения;

-табеля учета рабочего времени;
- графики работы структурных подразделений;
-листки временной нетрудоспособности; 

 -отчет о расходовании материальных ценностей с прилагаемыми к нему первичными документами;
- входящая корреспонденция в адрес бухгалтерии;

-трудовые договора;

-заявления сотрудников учреждения;

- заявки на получение бланков трудовой книжки и (или) вкладыша в нее;

- отчет о наличии бланков трудовой книжки и (или) вкладыша в трудовую книжку с прилагаемыми к нему первичными документами
	-документы, подтверждающие финансовую часть приказа,

-проекты приказов и распоряжений по вопросам финансовой деятельности;

-сводки, справки, сведения по запросам руководства учреждения, сотрудников учреждения;

-копия штатного расписания;

-трудовые договора после согласования;

-заявления сотрудников учреждения после их отработки

	Начальники структурных подразделений,  материально-подотчетные лица
	-договоры, сметы, акты и другие документы по вопросам выполнения договорных обязательств;

-счета на приобретение товарно-материальных ценностей, работ, услуг;

-авансовые отчеты;

- отчет о расходовании материальных ценностей с прилагаемыми к нему первичными документами;

-информация, необходимая для ведения бухгалтерского и налогового учета;

-табеля учета рабочего времени;

-графики работы структурных подразделений;

-заявления на выдачу в подотчет денежных средств
	-сведения о нормах расхода денежных средств и материалов;

-сведения о затратах по видам деятельности и отдельным договорам;

-сведения об оплате счетов, дебиторах и кредиторах;

-указания по вопросам оформления и представления для учета документов и сведений.

	Специалист по социальной работе
	- отчет о расходовании материальных ценностей с прилагаемыми к нему первичными документами;

- заявления клиентов учреждения;

-справки;

-приказы по клиентам учреждения (оригиналы и копии);

-договора о предоставлении социальных услуг в стационарной форме обслуживания;

-акты различных форм;

-информация, необходимая для ведения бухгалтерского и налогового учета;

- справки о доходах клиентов
	- справки для клиентов учреждения;

- договора о предоставлении социальных услуг в стационарной форме обслуживания после согласования;

- оригиналы приказов после согласования;

-акты, заявления после отработки;

-договор о предоставлении платных социальных услуг;

-расчет среднедушевого дохода клиентов;
- акты о предоставлении услуг клиентам

	Комиссия по приему и расходованию личных средств граждан, проживающих в учреждение
	- отчет с прилагаемыми к нему первичными документами;

- документы, подтверждающие факт ведения финансовой деятельности комиссии
	- отчет с прилагаемыми к нему первичными документами после проверки;

- документы, подтверждающие факт ведения финансовой деятельности комиссии после проверки


5.2. Взаимоотношения со сторонними организациями.

	Банк
	-выписки по счетам и прилагаемые к ним документы;

-письменные разъяснения по вопросам взаимодействия с банком;

- чековая книжка;

- договора
	-расчетно-платежные банковские документы;

-чеки на получение денежных средств и объявления на взнос наличными;

-сведения по вопросам работы с денежной наличностью;

- запросы, справки;

- договора после подписания;

- карточка образцов подписей и печати

	Государственная налоговая инспекция
	- акты сверок;

- требования;

- документы по вопросам правильности исчисления и уплаты налогов в бюджет;

-письменные разъяснения по налогообложению
	-приказы, документы и пояснения, необходимые для правильного исчисления  налогов;

-расчеты по налогам (налоговые отчеты, декларации);

-бухгалтерская отчетность;

- справки, ответы на запросы и требования

	Поставщики, подрядчики
	-счета – фактуры, товарные накладные, счета, акты;
- письма, касающиеся работы с организацией,

- акты сверок расчетов.
	-акты сверок расчетов,

-документы, подтверждающие оплату приобретенных ценностей, выполненных работ, услуг,

- письма, касающиеся работы с организацией.

	Органы статистической отчетности
	- чистые бланки статистической отчетности;

- запросы, письма
	- отчеты;

- ответы на запросы, письма

	Министерство труда и социальной защиты населения Забайкальского края
	- приказы, распоряжения,

- руководящие инструкции,

- формы отчетности, 

- запросы на предоставление информации;

- план финансово-хозяйственной деятельности, штатное расписание после согласования
	- отчеты,

- информация в соответствии с запросом;

- план финансово-хозяйственной деятельности, штатное расписание для согласования

	Другие организации
	- запросы о предоставлении информации в соответствии с действующим законодательством
	- информация в соответствии с запросом


6.Организация работы.

6.1. Бухгалтерская служба работает в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка организации.

6.3. Реорганизация и ликвидация бухгалтерской службы проводится на основании приказов директора по согласованию с Министерством труда и социальной защиты населения Забайкальского края.

7. Приложения к положению.
	№ приложения
	наименование приложения

	1
	Рабочий план счетов

	2
	Регистры бухгалтерского учета

	3
	Правила оформления первичных документов

	4
	Бухгалтерские проводки, используемые при отражении хозяйственных операций

	5
	Состав и правила заполнения бухгалтерской (финансовой) отчетности
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	Индексы дел
	Заголовок дела
	Количество дел (томов)
	Сроки хранения и №№ статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5


01. Руководство, кадры, секретариат (не приводится)

02. Бухгалтерская (финансовая служба)

	02-01
	Единая учетная политика учреждения с приложениями. Подлинник.
	1
	5 лет, ст. 360
	

	02-02
	Приказы учреждения по основной деятельности. Копии.
	1
	до минования надобности
	

	02-03
	Приказы учреждения по личному составу. Копии.
	1
	до минования надобности
	

	02-04
	Штатное расписание
	1
	постоянно, ст. 71а
	входит в состав годового тома

	02-05
	Акты сверок расчетов с юридическими и физическими лицами
	1
	5 лет ЭПК, ст. 379
	входит в состав годового тома с договорами

	02-06
	Акты проверок финансово-хозяйственной деятельности
	1
	5 лет, ст. 402
	переходящий том

	02-07
	Бухгалтерские отчеты годовые, передаточные акты, разделительные, ликвидационные балансы
	1
	постоянно, 

ст. 351б, 353
	

	02-08
	Бухгалтерские отчеты: - квартальные,

                                        - месячные
	1
	5 лет, ст. 351в

1 год, ст. 351г
	

	02-09
	Налоговые декларации (расчеты по налогам) годовые
	1
	постоянно, 

ст. 390а, 391
	совмещен с томом квартальных деклараций (отчетов), формируется 2 тома по видам платежей и налогов

	02-10
	Налоговые декларации (расчеты по налогам) квартальные 
	1
	5 лет ЭПК, 

ст. 390, 392-396
	

	02-11
	Статистические и прочие отчеты
	до 4
	годовые, единовременные – постоянно,

полугодовые – 5 лет,

квартальные – 5 лет, месячные – 1 год, ст. 467,

индивидуальные работников – 1 год, 

ст. 476
	формируются по видам отчетов (получателей отчетности)

	02-12
	Главная книга. Прочие бухгалтерские учетные регистры
	25
	5 лет

при условии проведения проверки (ревизии), ст. 361
	1 том- главная книга,

24 тома – ежемесячно по 2 тома журналов операций с прилагаемыми к ним первичными документами (формируется после завершения проверки (ревизии))

	02-13
	Гражданско-правовые договора, соглашения
	2
	5 лет 

после истечения срока действия договора, 

ст. 436, 721, 815, 817, 821, 823, 826
	

	02-14
	Переписка по финансовым вопросам
	1
	5 лет, ст. 296, 409
	входит в состав тома документов в целом по учреждению

	02-15
	Кассовая книга
	1
	5 лет

при условии проведения проверки (ревизии), ст. 362
	формируется в течение отчетного года (по окончании прошить и опечатать)

	02-16
	Кассовые отчеты с прилагаемыми к ним документами
	12
	5 лет

при условии проведения проверки (ревизии), ст. 362
	по месяцам 

	02-17
	Выписки по банку с прилагаемыми к ним документами
	12
	5 лет

при условии проведения проверки (ревизии), ст. 362
	по месяцам 

	02-18
	Авансовые отчеты с прилагаемыми к ним документами
	12
	5 лет

при условии проведения проверки (ревизии), ст. 362
	по месяцам 

	02-19
	Документы по учёту материально-производственных запасов
	48
	5 лет

при условии проведения проверки (ревизии), ст. 362
	ежемесячно 4 тома: 1 том – продукты питания, 2 том – ГСМ, 3 том – прочие ТМЦ, расходы, операции, 4 том – документы по подсобным производствам

	02-20
	Документы по учету НМА, основных средств
	1
	5 лет

при условии проведения проверки (ревизии), ст. 362
	входит в состав тома документов по учету МПЗ

	02-21
	Результаты инвентаризации:

- движимого имущества,

- недвижимого имущества, активов, обязательств
	1
	5 лет 

при условии проведения проверки (ревизии), ст. 427

постоянно, ст. 427
	

	02-22
	Лицевые счета сотрудников (приложения - налоговые карты граждан за текущий год)
	до 3
	75 лет ЭПК, 

ст. 413
	количество томов определяется объемом сформированных документов

	02-23
	Расчётные ведомости и сводные справки по заработной плате с прилагаемыми документами (табелями учёта рабочего времени, листками нетрудоспособности, расчётами среднего заработка и т.д.)
	12
	5 лет 

при условии проведения проверки (ревизии), ст. 412, 415
	по месяцам

	02-24
	Журналы учёта полученных и выставленных счетов-фактур
	1
	5 лет 

при условии проведения проверки (ревизии), ст. 459к
	формируется в течение отчетного года (по окончании прошить и опечатать)

	02-25
	Книги покупок 
	1
	4 года, ст. 459у
	формируется в течение отчетного года (по окончании прошить и опечатать)

	02-26
	Книга продаж
	1
	4 года, ст. 459у
	формируется в течение отчетного года (по окончании прошить и опечатать)

	02-27
	План финансово – хозяйственной деятельности, расчеты к нему
	1
	постоянно, ст. 271
	входит в состав годового тома

	02-28
	Планы работы финансовой (бухгалтерской, экономической) службы и отчеты об их исполнении
	1
	5 лет, ст. 290
	переходящие

	02-29
	Акты приемки-передачи дел при смене главного бухгалтера
	до 2
	5 лет после смены, ст. 79б
	в необходимом количестве томов (частей)

	02-30
	Листки временной нетрудоспособности
	1
	5 лет, ст. 896
	

	02-31
	Законы и иные нормативные акты, регламентирующие деятельность. Копии.
	1
	до минования надобности
	

	02-32
	Журнал регистрации платежных поручений
	1
	5 лет 

при условии проведения проверки (ревизии), ст. 459з
	

	02-33
	Журнал регистрации договоров
	1
	5 лет, ст. 459 г
	

	02-34
	Акты сверок по расчетам по налогам, страховым платежам
	1
	5 лет, ст. 402
	входит в состав годового тома с налоговыми декларациями

	02-35
	Книга складского учета
	до 10
	5 лет 

при условии проведения проверки (ревизии), ст. 459л
	в необходимом количестве томов (частей)

	02-36
	Журнал регистрации лицевых счетов и налоговых карточек сотрудников учреждения
	1
	75 лет ЭПК, 

ст. 413
	

	02-37
	Журнал кассира - операциониста
	1
	5 лет 

при условии проведения проверки (ревизии), ст. 459к
	

	02-38
	Книга по учету бланков строгой отчетности
	2
	3 года, ст. 259г
	1 том – денежные документы, 2 том – бланки трудовых книжек и вкладышей к ним

	02-39
	Журнал регистрации авансовых отчетов
	1
	5 лет, ст. 459н
	

	02-40
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов
	2
	5 лет 

при условии проведения проверки (ревизии), ст. 459з
	1 том – касса денежных средств, 2 том – фондовая касса

	02-41
	Журнал регистрации договоров на предоставление платных услуг
	1
	5 лет, ст. 459г
	

	02-42
	Журнал регистрации арматурных карточек
	1
	5 лет, ст. 459
	

	02-43
	Журнал регистрации инвентаризационных описей (сличительных ведомостей)
	1
	5 лет 

при условии проведения проверки (ревизии), ст. 427
	

	02-44
	Книга приходно-расходная по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее
	1
	5 лет, ст. 695г
	

	02-45
	Журнал регистрации доверенностей
	1
	5 лет 

при условии проведения проверки (ревизии), ст. 459т
	

	02-46
	Журнал регистрации договоров
	1
	5 лет, ст. 459 г
	

	02-47
	Книга аналитического учета (и (или) оборотная ведомость по счету в виде книги)
	до 10
	5 лет

при условии проведения проверки (ревизии), ст. 361
	в необходимом количестве томов (частей)

	02-48
	Регламентированное меню
	1
	5 лет

при условии проведения проверки (ревизии), ст. 362
	переходящий том

	02-49
	Документы по деятельности комиссии по приему и расходованию личных средств граждан, проживающих в учреждение (в том числе и финансовые)
	2
	5 лет

при условии проведения проверки (ревизии), ст. 362
	

	02-50
	Журнал учета движения кормов (фуража)
	1
	5 лет

при условии проведения проверки (ревизии), ст. 362
	

	02-51
	Журнал учета движения животных, птиц
	1
	5 лет

при условии проведения проверки (ревизии), ст. 362
	

	02-52
	Исполнительные листы
	1
	до минования надобности, не менее 5 лет, ст. 416
	переходящий том

	02-53
	Перечни имущества, находящегося в оперативном управлении учреждения. Подлинники.
	1
	постоянно, 

ст. 120, 124, 125
	переходящий том

	02-54
	Документы по учету доходов учреждения
	12
	5 лет

при условии проведения проверки (ревизии), ст. 362
	по месяцам

	02-55
	Документы по санкционированию и прочим операциям
	12
	5 лет

при условии проведения проверки (ревизии), ст. 362
	по месяцам

	02-56
	Журнал регистрации боя посуды
	1
	5 лет

при условии проведения проверки (ревизии), ст. 362
	

	02-57
	Книга учета движения кормов 
	1
	5 лет

при условии проведения проверки (ревизии), ст. 362
	

	02-58
	Книга учета движения делового леса, дров и пиломатериалов
	1
	5 лет

при условии проведения проверки (ревизии), ст. 362
	

	02-59
	Журнал учета готовой продукции
	1
	5 лет

при условии проведения проверки (ревизии), ст. 362
	

	02-60
	Паспорта зданий и оборудования, прочие документы на объекты основных средств
	до 5
	5 лет

после ликвидации основного средства, ст. 802, 803
	количество томов определяется объемом сформированных документов

	02-61
	Инвентарные карточки и книги учета основных средств
	1
	5 лет

при условии проведения проверки (ревизии), ст. 362
	

	02-62
	Журнал регистрации исполнительных листов
	1
	до минования надобности, не менее 5 лет, ст. 416
	

	02-63
	Книга учета депонированной заработной платы
	1
	5 лет 

при условии проведения проверки (ревизии), ст. 459р
	

	02-64
	Документы о переоценке основных фондов
	до 2
	постоянно, ст. 429
	количество томов определяется объемом сформированных документов

	02-65
	Аудиторские заключения по бухгалтерской (финансовой) отчетности
	1
	5 лет ЭПК, ст. 408
	

	02-66
	Статистические ежегодники, сборники, бюллетени о состоянии отраслей и подотраслей народного хозяйства и культуры
	1
	постоянно, ст. 464
	переходящий том

	02-67
	Положение о закупках, о комиссиях по закупкам
	1
	постоянно, ст. 274
	

	02-68
	Документы о проведении закупок
	до 2
	5 лет ЭПК, 

ст. 273, 275-278
	количество томов определяется объемом сформированных документов

	02-69
	Паспорта транспортных средств
	1
	до списания транспортных средств, ст. 836
	

	02-70
	Журналы, образующиеся в результате  деятельности бухгалтерской (финансовой) службы, прочие
	до 10
	5 лет

при условии проведения проверки (ревизии), ст. 362
	количество томов определяется объемом сформированных документов
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  Налоговый учет – это система сбора, фиксации и обработки финансовой и хозяйственной информации, необходимой для правильного исчисления налоговой базы по налогам.
  Налоговый учет осуществляется в целях формирования полной и достоверной информации о порядке учета для целей налогообложения хозяйственных операций, осуществленных налогоплательщиком в течение отчетного /налогового/ периода, а также обеспечения информацией внутренних и внешних пользователей для контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью исчисления и уплаты в бюджеты налогов.

   ГАУСО «Сохондинский специальный дом-интернат для престарелых и инвалидов» Забайкальского края – государственное автономное учреждение, деятельность которого осуществляется за счет целевых средств (субсидии на выполнение государственного задания, поступающие в учреждение из бюджета края; субсидии на иные цели, поступающие в учреждение из бюджета края; плата от получателей социальных услуг за предоставленные им социальные услуги на основании договоров о предоставлении социальных услуг в стационарной форме обслуживания (подпункт 3 пункта 2 статья 149 Налогового кодекса Российской Федерации (услуга за больными)) и средств, поступающих в учреждение от ведения им предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, виды которой указаны в Уставе учреждения. 
   Бухгалтерский учет имущества, обязательств и хозяйственных операций в целях формирования достоверных данных для налогового учета ведется по источникам поступления средств: 
* субсидии на выполнение государственного задания, поступающие в учреждение из бюджета края,

* субсидии на иные цели, поступающие в учреждение из бюджета края,

* плата от получателей социальных услуг за предоставленные им социальные услуги на основании договоров о предоставлении социальных услуг в стационарной форме обслуживания,

* средства, поступающие в учреждение от ведения им предпринимательской и иной приносящей доход деятельности.
Доходы от предпринимательской или иной приносящей доход деятельности и приобретенное за счет этих доходов имущество поступают в самостоятельное распоряжение учреждения. 
Для выделения  и наглядного видения результатов хозяйственных операций, осуществляемых в учреждении за счет целевых средств, в бухгалтерском учете предусмотрено отнесение фактических расходов на счета бухгалтерского учета: 

* за счет субсидий на выполнение государственного задания, поступающие в учреждение из бюджета края – на счета 00000000000440120000;

* за счет субсидий на иные цели, поступающие в учреждение из бюджета края – на счета 00000000000540120000;

* за счет платы от получателей социальных услуг за предоставленные им социальные услуги на основании договоров о предоставлении социальных услуг в стационарной форме обслуживания – на счета 00000000000240120000.

* средства, поступающие в учреждение от ведения им предпринимательской и иной приносящей доход деятельности.
Для формирования данных о результатах  хозяйственных операций, осуществляемых в учреждении за счет средств от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности,  в бухгалтерском учете предусмотрено отнесение фактических расходов на счета бухгалтерского учета: 00000000000210900000.
  Налоговый учет в учреждение ведется с применением регистров бухгалтерского учета.

  Ведение книг покупок и продаж осуществляется вручную. 
  Нумерация выставленных счетов – фактур осуществляется путем присвоения порядкового номера по времени выдачи.

  Начисление амортизация объектов основных средств производится линейным способом.
  Налоговый учет созданных в соответствии с письмами Министерства финансов Российской Федерации от 24.09.2010 № 03-03-06/1/617, от 13.07.2010 № 03-03-06/2/125 резервов предстоящих отпусков сотрудников учреждения ведется с применением соответствующих счетов налогового учета. 
   Методика ежемесячного расчета объемов средств формирования резерва по отпускам по состоянию на первое число следующего за отчетным месяца (п.4 статьи 272 Налогового кодекса Российской Федерации): произведение суммы фактических расходов на оплату труда на процент отчислений (расчет процента отчислений: (предполагаемая годовая сумма расходов на отпуска, включая сумму страховых взносов / предполагаемый годовой размер расходов на оплату труда, включая сумму страховых взносов) х 100%).
  Учреждение представляет в налоговую инспекцию отчеты в сроки в соответствии с требованиями Налогового кодекса Российской Федерации (далее по тексту – НК РФ) за отчетный период (за квартал, полугодие, 9 месяцев) и налоговый период (за год).
Виды налогов:

1. Страховые взносы на фонд оплаты труда; налог на доходы физических лиц; страховые взносы на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве; страховые взносы на дополнительное пенсионное страхование.
Объектом налогообложения признается доход, полученный работниками учреждения за счет средств учреждения, в соответствии с НК РФ.
Налоговые ставки: определяются НК РФ.

Источник уплаты налогов: средства, поступающие из бюджета края, в части  доходов, выплата которых производится за счет средств края; средства, поступающие от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, в части  доходов, выплата которых производится за счет данных средств.
2. Налог на добавленную стоимость.

 Учреждение использует право на освобождение от исполнения обязанностей налогоплательщика, связанных с исчислением и уплатой налога на добавленную стоимость, в связи с тем, что за три предшествующих последовательных календарных месяца сумма выручки от реализации товаров, работ, услуг (из суммы поступивших средств в учреждение исключается  выручка от реализации товаров через магазин, принадлежащий учреждению, так как деятельность магазина пользуется правом  использования системы налогообложения в виде единого налога на вмененный доход), и сумма поступивших целевых средств) без учета налога не превысила в совокупности двух миллионов рублей (статья 145 НК РФ). В связи с этим журнал выставленных и полученных счетов – фактур не заполняется.
 При отказе в использование выше указанного права расчеты по НДС ведутся согласно НК РФ. 

  Источник уплаты налога: средства, поступающие от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности.

3. Плата за негативное воздействие на окружающую среду.
Виды негативного воздействия со стороны учреждения на окружающую среду:
· выбросы вредных веществ в атмосферный воздух от стационарных источников загрязнения;

· размещение отходов деятельности учреждения.

Для определения суммы платы берутся данные по расходу твердого топлива (угля, дров), ГСМ, по объему потребляемой воды и сформировавшихся объемов отходов за отчетный период.

Источник уплаты налога: целевые средства. При отсутствии указанных средств: средства, поступающие от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности.

4. Земельный налог.
Объектом налогообложения являются земельные участки, находящиеся в бессрочном пользование у учреждения и кадастровая стоимость которых является налоговой базой.

Налоговые ставки: определяются НК РФ.

Источник уплаты налога: средства, поступающие из бюджета края, в части  земельного участка, на котором расположено учреждение; средства, поступающие от предпринимательской деятельности, в части  земельных участков, на которых расположен магазин и подсобное хозяйство учреждения.

5. Налог на прибыль.

Учет операций по исчислению доходов от предпринимательской деятельности и расходов, связанных с ведением этой деятельности, ведется в порядке, установленном гл.25 НК РФ.
Объектом налогообложения признается прибыль (доходы, уменьшенные на величину произведенных расходов), полученная учреждением в результате ведения предпринимательской деятельности.

К доходам относятся:

- доходы от реализации готовой продукции, товаров (за исключением товаров,  реализация которых осуществляется через магазин, деятельность которого пользуется правом  использования системы налогообложения в виде единого налога на вмененный доход ), работ, услуг;

- внереализационные доходы (штрафы, пени и /или/ иные санкции за нарушение договорных обязательств; суммы возмещения убытков или ущерба; безвозмездно полученное имущество (работы, услуги) за исключением случаев, указанных в статье 251 НК РФ; доходы прошлых лет, выявленные в отчетном налоговом периоде; стоимость полученных материалов или иного имущества при демонтаже или разборке при ликвидации выводимых из эксплуатации основных средств; использованное не по целевому назначению имущество (в том числе денежные средства), работы, услуги, которые получены в рамках благотворительной деятельности, целевых поступлений, целевого финансирования, за исключением средств бюджета; суммы возврата от некоммерческих организаций ранее уплаченных взносов в случае, если такие взносы ранее были учтены в составе расходов при формировании налоговой базы; суммы кредиторской задолженности, списанные в связи с истечением срока исковой давности или по другим основаниям (за исключением задолженности по уплате налогов и сборов, пеней и штрафов перед бюджетами разных уровней и государственных внебюджетных фондов; стоимость излишков МПЗ и прочего имущества, которые выявлены в результате инвентаризации).

К доходам не относятся:

- имущество, работы, услуги, полученные от других лиц в порядке предварительной оплаты товаров (работ, услуг);

- имущество, полученной учреждением по решению органов государственной власти всех уровней;
- имущество, полученное в рамках целевого финансирования (приобретенное за счет целевых средств);

- суммы кредиторской задолженности по уплате налогов и сборов, пеней и штрафов перед бюджетами разных уровней и государственных внебюджетных фондов;

- целевые поступления на содержание учреждения: пожертвования, взносы, имущество по завещанию в порядке наследования, суммы финансирования из бюджетов всех уровней, выделяемые на осуществление уставной деятельности, использованные по целевому назначению поступления от собственников учреждения;
- плата от получателей социальных услуг за предоставленные им социальные услуги на основании договоров о предоставлении социальных услуг в стационарной форме обслуживания (средства используются только для оплаты материалов, работ, услуг, необходимых для предоставления социальных услуг (услуг больным),  в полном объеме; получение прибыли не предусмотрено).

К расходам относятся:

- расходы, связанные с производством и реализацией:

1.  расходы, связанные с изготовлением (производством), ранением и доставкой товаров, выполнением работ, оказанием услуг:

- материальные расходы (к прямым расходам относят затраты на приобретение сырья и /или/ материалов, используемых в производстве продукции, оказании услуг и /или/ образующих их основу либо являющихся необходимым компонентом при производстве, на приобретение комплектующих изделий и /или/ полуфабрикатов; к косвенным – все остальные материальные расходы);

- расходы на оплату труда (к прямым расходам относят расходы на оплату труда персонала, участвующего в процессе производства продукции, услуг, работ, расходы на обязательное пенсионное страхование, обязательное социальное страхование (включая страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний), обязательное медицинское страхование, начисленные на указанные суммы расходов на оплату труда, а так же отчисления в резерв предстоящих отпусков указанного персонала, включая суммы страховых взносов; к косвенным расходам – все остальные расходы на оплату труда, в том числе отчисления в резерв предстоящих отпусков, включая суммы страховых взносов; учет резервов предстоящих отпусков ведется отдельно и в конце года по состоянию на 31 декабря проходит сравнивание сумм начисленного за год резерва, включая суммы страховых взносов, и сумм фактически произведенных расходов на оплату отпусков, включая суммы страховых взносов (за исключением компенсации при увольнении), и:

- если сумма фактических расходов превышает сумму резерва, то сумма превышения включается в внереализационные расходы,

- если сумма фактических расходов меньше суммы резерва, то недоиспользованная сумма резерва: 1. включается в состав налоговой базы этого года как внереализационные доходы при условии использования сотрудниками учреждения всех отпусков в соответствии с графиком отпусков на текущий отчетный год (пункт 3 статья 324.1 НК РФ),

               2. переносится на следующий год при условии не использования сотрудниками учреждения всех отпусков в соответствии с графиком отпусков на текущий отчетный год (пункт 4 статья 324.1 НК РФ));

- суммы начисленной амортизации (прямые расходы);

- прочие расходы (косвенные расходы): суммы налогов и сборов; расходы на сертификацию продукции и услуг; суммы комиссионных сборов; суммы выплаченных подъемных в пределах норм, установленных законодательством РФ;  расходы на обеспечение пожарной безопасности, на слуги по охране имущества, обслуживанию ОПС, на приобретение услуг пожарной охраны и иных услуг охранной деятельности; расходы на обеспечение нормальных условий труда и мер по технике безопасности, на гражданскую оборону, на лечение профессиональных заболеваний работников, на содержание помещений и инвентаря здравпунктов; расходы по набору работников; расходы на оказание услуг по гарантийному обслуживанию и ремонту; арендные платежи (лизинг); расходы на командировки; расходы на консультационные и иные аналогичные услуги; плата нотариусу; расходы на аудиторские услуги и на публикацию бухгалтерской отчетности, а также связанные с предоставлением форм и сведений государственного статистического наблюдения; расходы на управление учреждением или отдельными его подразделениями; расходы на обучение, профессиональную подготовку и переподготовку работников; представительские расходы; расходы на канцелярские товары, оплату услуг связи, банков, вычислительных центров, факсимильной и спутниковой связи, электронной почты, интернет, почтовые, телефонные, телеграфные услуги; расходы на текущее изучение конъюнктуры рынка, сбор информации; расходы на рекламу; взносы, вклады и иные обязательные платежи учреждения; расходы на подготовку и освоение новых производств; расходы некапитального характера, связанные с совершенствованием технологии, организации производства и управления; расходы на услуги по ведению бухгалтерского учета сторонними организациями; платежи за регистрацию прав на недвижимое имущество и землю, сделок с указанными объектами, по их оценке, изготовлению документов кадастрового и технического учета; расходы по договорам гражданско–правового характера; потери в виде стоимости бракованной, не реализованной в срок продукции; взносы на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве; оплата первых двух дней нетрудоспособности работника при выплате пособия по временной нетрудоспособности; другие расходы;
2.  расходы на содержание и эксплуатацию, ремонт и техническое обслуживание основных средств и иного имущества, а также на поддержание их в исправном состоянии (косвенные расходы);

3.  прочие расходы, связанные с производством и /или/ реализацией (косвенные расходы);

- внереализационные расходы: на содержание переданного по договору аренды имущества; на формирование резервов по сомнительным долгам; на ликвидацию выводимых из эксплуатации основных средств; судебные расходы и арбитражные сборы; расходы на возмещение причиненного ущерба и оплату штрафов, пеней по договорным обязательствам; убытки прошлых налоговых периодов, выявленных в текущем отчетном периоде; расходы в виде недостачи материальных ценностей; потери от стихийных бедствий, пожаров и т.д.; потери от простоев.

К расходам не относятся:

- пени, штрафы и иные санкции, перечисляемые в бюджет;

- суммы платежей за сверхнормативные выбросы загрязняющих веществ в окружающую среду;

- имущество, работы, услуги, переданные в порядке предварительной оплаты учреждению;

- суммы добровольных членских взносов;

- стоимость безвозмездно переданного имущества, работ, услуг;

- стоимость имущества, переданного в рамках целевого финансирования;

- средства, перечисляемые профсоюзным организациям;

- вознаграждения работникам, не указанные в их трудовых договорах;

- материальная  помощь работникам;

- оплата дополнительных по коллективному договору дней отпусков работникам;

- оплата проезда к месту работ.
Расходы на приобретение бланков трудовых книжек, вкладышей к ним за счет средств от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности уменьшают налогооблагаемую базу (обязанность работодателя приобретать эти бланки обусловлена подзаконным актом органов власти (постановлением Правительства Российской Федерации от 16.04.2003 № 225). Бланки трудовых книжек, вкладышей к ним выдаются сотрудникам учреждения бесплатно.
В учреждение  установлен метод начисления доходов и расходов для налогообложения (доходы признаются в том отчетном периоде, в котором они имели место, независимо от факта поступления денежных средств; расходы признаются таковыми в том отчетном периоде, к которому они относятся, независимо от времени фактической их оплаты).
Налоговые ставки: определяются НК РФ.

Источник уплаты налога: средства, поступающие от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности.

6. Единый налог на вмененный доход.
Розничная торговля, осуществляемая через магазин, принадлежащий учреждению, - вид предпринимательской деятельности учреждения, пользующийся правом использования системы налогообложения в виде единого налога на вмененный доход.

Торговая наценка списывается в уменьшении сумм затрат в полном объеме за отчетный месяц.

Уплата учреждением единого налога предусматривает замену уплаты налога на прибыль (в отношении прибыли, полученной от деятельности магазина), налога на имущество (в отношении имущества, используемого для ведения деятельности магазина), НДС (в отношении операций, осуществляемых в рамках деятельности магазина). 

 Налоговые ставки: определяются НК РФ.

Источник уплаты налога: средства, поступающие от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности.

7. Налог на имущество организаций.
Налоговая база определяется как среднегодовая остаточная стоимость основных средств  (за исключением имущества, используемого для ведения деятельности магазина).
Налоговые ставки: определяются НК РФ.

Источник уплаты налогов: целевые средства (в части  имущества, приобретенного за счет целевых средств); средства, поступающие от средства, поступающие от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности (в части  имущества, приобретенного за счет данных средств).

8. Транспортный налог.

Налоговая база определяется как мощность двигателей транспортных средств, принадлежащих учреждению, в лошадиных силах отдельно по каждому транспортному средству.

 Налоговые ставки: определяются НК РФ.

Источник уплаты налога: целевые средства. При отсутствии указанных средств: средства, поступающие от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности.

9. Водный налог.

Налоговая база определяется как объем воды, поднятой через скважину в целях использования на хозяйственно – бытовые нужды учреждения для  выполнения основной цели создания учреждения (предоставления социальных услуг с обеспечением проживания) и  отпуска  жителям поселка Ягодный на объекте «Водокачка». Учет объемов воды ведется с применением приборов учета воды.
 Налоговые ставки: определяются НК РФ.

Источник уплаты налога: средства, поступающие от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности.

Приложение к Положению о бухгалтерской службе № 5
СОСТАВ  И  ПРАВИЛА  ЗАПОЛНЕНИЯ  БУХГАЛТЕРСКОЙ (ФИНАНСОВОЙ) ОТЧЕТНОСТИ
   При составлении бухгалтерской (финансовой) отчетности (далее по тексту – отчетности) использовать:

- Инструкцию о порядке составления, предоставления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений,  утвержденную приказом Министерства финансов Российской Федерации от 25.03.2011 № 33н (далее по тексту - Инструкция №33н);
- приказы Министерства финансов Российской Федерации об утверждении федеральных стандартов бухгалтерского учета для организаций государственного сектора от 31.12.2016 № 256н «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора», № 260н «Предоставление бухгалтерской (финансовой) отчетности»; - другие нормативные правовые акты и методические указания по бухгалтерскому отчетности, формирующие систему нормативного регулирования бухгалтерского учета и обязательных к исполнению организациями.
 Отчетность подразделяется:

1. по степени обобщения в ней информации и порядка ее формирования на индивидуальную (предоставляется учреждением) и консолидированную (не предоставляется учреждением);
2. по степени раскрытия информации на отчетность общего назначения (предоставляется пользователям отчетности, которые не обладают в соответствии с законодательством Российской Федерации правом требовать предоставления отчетности, информации о деятельности учреждения) и отчетность специального назначения (предоставляется пользователям отчетности, которые обладают в соответствии с законодательством Российской Федерации правом требовать предоставления с учетом своих потребностей отчетности, информации о деятельности учреждения, отличной от представляемой в составе отчетности общего назначения).

 Учреждение опубликовывает отчетность в случаях и порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации.
 Состав  отчетности устанавливается в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации.
В состав промежуточной (месячной, квартальной, полугодовой) бухгалтерской (финансовой) отчетности, предоставляемой только в Министерство труда и социальной защиты населения Забайкальского края, входят формы отчетности, перечень которых ежегодно устанавливает Министерство труда и социальной защиты населения Забайкальского края.
В состав годовой бухгалтерской (финансовой) отчетности, предоставляемой в Министерство труда и социальной защиты населения Забайкальского края в сброшюрованном и пронумерованном виде на бумажном носителе с оглавлением, а так же в электронной форме, входят следующие формы отчетности:

- баланс государственного /муниципального/ учреждения /форма 0503730/,

- справка по консолидируемым расчетам учреждения /форма 0503725/,

- справка по заключению учреждением счетов бухгалтерского учета отчетного финансового года /форма 0503710/,

- отчет об исполнении учреждением плана его финансово-хозяйственной деятельности по видам финансового обеспечения /форма 0503737/,

- отчет о принятых учреждением обязательствах по видам финансового обеспечения /форма 0503738/,

- отчет о финансовых результатах деятельности учреждения /форма 0503721/,
- отчет о движении денежных средств учреждения /форма 0503723/,
- пояснительная записка к балансу учреждения с приложениями /форма 0503760/,
- сведения о финансовых вложениях учреждения /форма 0503771),

- сведения о суммах заимствования /форма 0503772/,

- сведения об изменении остатков валюты баланса учреждения /форма 0503773/,

- сведения о принятых и неисполненных обязательств /форма 0503775/,

- сведения о задолженности по ущербу, причиненному имуществу /форма 0503776/,

- сведения об остатках денежных средств учреждения /форма 0503779/,

- сведения об исполнении судебных решений по денежным обязательствам учреждения /форма 0503295/,

- акт о проведении инвентаризации в учреждении,

- увязка кассовых и фактических расходов,

- акты сверок по кредиторской и дебиторской задолженностями.

В состав годовой бухгалтерской отчетности, предоставляемой в инспекцию федеральной налоговой службы № 3 по Забайкальскому краю в электронном виде с сопроводительным письмом, входят следующие формы отчетности:

- баланс государственного /муниципального/ учреждения /форма 0503730/,

- отчет об исполнении учреждением плана его финансово-хозяйственной деятельности по видам финансового обеспечения /форма 0503737/,

- отчет о финансовых результатах деятельности учреждения /форма 0503721/,
- отчет о движении денежных средств учреждения /форма 0503723/,
- пояснительная записка к балансу учреждения с приложениями /форма 0503760/,

- сведения об остатках денежных средств учреждения /форма 0503779/.
В состав бухгалтерской отчетности при реорганизации, ликвидации, изменения типа учреждения входят следующие формы отчетности:

- разделительный /ликвидационный/ баланс государственного /муниципального/ учреждения /форма 0503830/,

- справка по консолидируемым расчетам учреждения /форма 0503725/,

- справка по заключению учреждением счетов бухгалтерского учета отчетного финансового года /форма 0503710/,

- отчет об исполнении учреждением плана его финансово-хозяйственной деятельности /форма 0503737/,

- отчет о принятых учреждением обязательствах /форма 0503738/,

- отчет о финансовых результатах деятельности учреждения /форма 0503721/,

- пояснительная записка к Балансу учреждения /форма 0503760/,
- отчет о движении денежных средств учреждения /форма 0503723/.
Министерство труда и социальной защиты населения Забайкальского края на основании пункта 8 Инструкции №33н вправе установить свои формы и порядок их составления и представления в составе квартальной, годовой отчетности, которые необходимо учреждению составлять и предоставлять.

 При заполнении форм следует учитывать, что:

- баланс заполняется на основании остатков по счетам бухгалтерского учета, сформированным на начало и конец отчетного периода,

- стоимость имущества и источников его формирования в балансе, строки  отчетов отражаются в рублях с точностью до второго десятичного знака после запятой /пункт 4 Инструкции №33н/,

- в строках баланса, по которым отсутствуют значения, ставится прочерк /пункт 11 ПБУ 4/99/,
- в случае несопоставимости показателей баланса по причине изменения норм законодательства или учетной политики учреждения сведения о корректировке показателей отражается в пояснительной записке /ст.3 и ст.13 Закона от 21.11.1996г. № 129-ФЗ, пункт 33 ПБУ 4/99, пункты 14 и 15 ПБУ 1/2008/,

- если форма, утвержденная Инструкцией №33н, не имеет числовых значений по всем показателям, она не составляется и в составе отчетности не представляется /пункт 10 Инструкции №33н/,
- квартальный отчет об исполнении плана его финансово-хозяйственной деятельности и годовая бухгалтерская отчетность предоставляется только после рассмотрения наблюдательным советом /пункт 7 Инструкции №33н/.
 Главный бухгалтер обеспечивает хранение отчетности в бумажной форме в течение сроков, установленных в соответствии с правилами организации государственного архивного дела в Российской Федерации, но не менее пяти лет после окончания отчетного года, в котором (за который) они составлены. При хранении отчетности должна обеспечиваться защита данных отчетности от несанкционированных исправлений.
 Ответственность за составление бухгалтерской (финансовой) отчетности, предоставление ее в установленные сроки и достоверность данных в ней несет директор учреждения.

	Государственное автономное учреждение социального обслуживания «Сохондинский специальный дом-интернат для престарелых и инвалидов» Забайкальского края

ПОЛОЖЕНИЕ  О СЛУЖЕБНЫХ  КОМАНДИРОВКАХ
п. Ягодный

приложение № 13 к  единой учетной политике ГАУСО «ССДИ»
	УТВЕРЖДАЮ

Директор:  ____________ М.Д. Сергеева

30 декабря 2016 года


1. Общие положения.

1.1. Настоящее Положение о служебных командировках (далее по тексту – Положение) разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации,  Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки» (в ред. Постановлений Правительства РФ от 25.03.2013 N 257, от 14.05.2013 N 411, от 16.10.2014 N 1060, от 29.12.2014 N 1595, от 29.07.2015 N 771 ) в целях регулирования вопросов, связанных с поездками работников в служебные командировки на территории России, и распространяется на всех работников государственного автономного учреждения социального обслуживания «Сохондинский специальный дом-интернат для престарелых и инвалидов» Забайкальского края (ГАУСО «ССДИ») (далее по тексту – учреждение).

Под «служебной командировкой» понимается поездка работника по распоряжению учреждения на определенный срок для выполнения служебного поручения (служебного задания) вне места постоянной работы (места работы, предусмотренного трудовым договором с работником). Местом постоянной работы считается место расположения учреждения.  

1.2.   Не допускается направлять в служебные командировки:

работников в возрасте до 18 лет,

работников в период действия ученического договора,  

беременных женщин.

1.3.  Направление в служебные командировки женщин, имеющих детей в возрасте до 3-х лет, допускается только с их письменного согласия и при условии, что это не запрещено им в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом женщины, имеющие детей в возрасте до 3-х лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от направления в служебную командировку. Обязанность известить их о праве отказаться от  направления в служебную командировку возлагается на руководителей структурных подразделений, в подчинении которых находятся указанные работники.

1.4.  Указанным в пункте 1.3 Положения правом пользуются также:

работники, являющиеся матерями и отцами, воспитывающими без супруга (супруги) детей в возрасте до 5 лет, 

работники, имеющие детей-инвалидов, 

работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением,

работники (отцы), воспитывающие детей без матери, 

работники - опекуны (попечители) несовершеннолетних.

1.5.  Основанием для выезда работника в служебную командировку является соответствующий приказ, издаваемый директором учреждения (или лицом, которому переданы полномочия директора).

Основанием для издания приказа является служебное задание, подписываемое руководителем структурного подразделения, в котором работает командируемый работник.

Документом, удостоверяющим время пребывания в служебной командировке (время прибытия в пункт(ы) назначения и время убытия из него (них)) является командировочное удостоверение.

Для оформления командировочного удостоверения, служебного задания и отчета о его выполнении используются унифицированные формы № Т-10, Т-10а (утв. Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 N 1)
1.6. Днем выезда в командировку считается дата отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от места постоянной работы командированного работника, а днем приезда из командировки - дата прибытия указанного транспортного средства в место постоянной работы. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем отъезда в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее - последующие сутки.

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

Аналогично определяется день приезда работника в место постоянной работы.

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

1.7.  Работникам, направляемым для повышения квалификации с отрывом от работы в другую местность, производится оплата командировочных расходов в порядке и размерах, предусмотренных положением.

1.8. При приеме на работу (до заключения трудового договора) работник должен быть ознакомлен с положением. 
2.  Гарантии работникам, направляемым в служебные командировки

2.1. При направлении работника в служебную командировку ему гарантируются:

1) сохранение места работы (должности) и среднего заработка, исчисляемого в соответствии с Положением об оплате труда, действующим в учреждении;

2) возмещение расходов, связанных со служебной командировкой.

2.2. Средний заработок за период нахождения работника в командировке, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, сохраняется за все дни работы по графику, установленному в организации.

2.3. Если работник специально командирован для работы в выходные или нерабочие праздничные дни, компенсация за работу в эти дни производится в соответствии с нормами ст. 153 ТК РФ (см. Положение об оплате труда, действующее в организации). 

2.4. В случае направления в служебную командировку работнику возмещаются:

· расходы по проезду;

· расходы по найму жилого помещения;

· дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные).

· иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома генерального директора организации или руководителя структурного подразделения, в котором работает командированный работник.

2.5. Размеры расходов, подлежащих возмещению:
2.5.1. расходы по проезду к месту командировки на территории Российской Федерации и обратно к месту постоянной работы и по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах, включают расходы по проезду транспортом общего пользования соответственно к станции, пристани, аэропорту и от станции, пристани, аэропорта, если они находятся за чертой населенного пункта, при наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы, а также страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей;
2.5.2. расходы по бронированию и найму жилого помещения на территории Российской Федерации возмещаются работникам (кроме тех случаев, когда им предоставляется бесплатное жилое помещение) в полном размере на основании представленных к оплате документов; при отсутствии документов, подтверждающих эти расходы, - в размерах, утвержденных законодательными документами на момент совершения командировки; в случае вынужденной остановки в пути работнику возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, в полном размере;
2.5.3. суточные выплачиваются командированному работнику в размерах, утвержденных законодательными документами на момент совершения командировки; суточные возмещаются работнику за каждый день нахождения в командировке, включая выходные и нерабочие праздничные дни, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути.  

          При командировках в местность, откуда работник исходя из условий транспортного сообщения и характера выполняемой в командировке работы имеет возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства, суточные не выплачиваются.

Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения работника из места командирования к месту постоянного жительства в каждом конкретном случае решается директором учреждения с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также необходимости создания работнику условий для отдыха.

Если работник по окончании рабочего дня по согласованию  с директором учреждения остается в месте командирования, то расходы по найму жилого помещения при предоставлении соответствующих документов возмещаются работнику в полном размере.

В случае пересылки работнику, находящемуся в командировке, по его просьбе заработной платы расходы по ее пересылке несет учреждение.

3. Порядок возмещения расходов и представления отчета об израсходованных суммах

3.1. Выдача наличных денег под отчет (денежный аванс) на расходы, связанные со служебными командировками, производится бухгалтерией организации в пределах сумм, причитающихся командированным работникам на эти цели накануне дня выезда в служебную командировку (или в последний рабочий день недели – в том случае, если работник будет выезжать в служебную командировку в выходной и/или нерабочий праздничный день) при условии поступлении средств в кассу на данный вид расходов. 

3.2. Работник в течение 3 рабочих дней по возвращении из командировки обязан представить:

в бухгалтерию - авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в командировку денежному авансу на командировочные расходы /к авансовому отчету прилагаются командировочное удостоверение, оформленное надлежащим образом, документы о найме жилого помещения, фактических расходах по проезду (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и об иных расходах, связанных с командировкой/; факт принятия авансового отчета подтверждается распиской бухгалтера, выдаваемой работнику, в том, что отчет принят к проверке со всеми прилагаемыми документами;

директору учреждения - отчет о выполненной работе в командировке, согласованный с руководителем структурного подразделения, в письменной форме.

По истечении указанного срока учреждение в лице директора вправе принять решение об удержании из заработной платы работника - для погашения неизрасходованного и своевременно не возвращенного аванса, выданного в связи со служебной командировкой. Порядок и сроки удержания устанавливаются ст. 137 Трудового кодекса РФ.  
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	Наименование документов, на которых ставится печать учреждения (основная).

	Договора с юридическими и физическими лицами

	Доверенности на представление интересов учреждения, клиентов учреждения (получателей социальных услуг), получение товарно – материальных ценностей

	Исходящая корреспонденция (письма, запросы, уведомления, отчеты и информации  без сопроводительных писем, ходатайства и так далее)

	Расходные банковские документы

	Налоговые отчеты, декларации

	Бухгалтерские отчеты при их предоставлении за пределами учреждения

	Бухгалтерские отчеты, содержащие в своих формах место для постановки печати

	Поздравительные открытки

	Бланки наградных документов (благодарственных писем, грамот и так далее)

	Журналы и книги, используемые в деятельности учреждения (заверяется подпись директора учреждения)

	Копии документов для их предоставления за пределы учреждения

	В документах, который утверждается директором учреждения (имеется запись «Утверждаю»)

	

	Наименование документов, на которых ставится печать учреждения (для документов).

	Акт сдачи-приемки оказанных социальных услуг

	Акт сдачи – приемки оказанной платной социальной услуги

	Налоговые отчеты, декларации (листы внутри отчетов, декларация)
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