








4,2. УчеТ ведется по первичным документам, которые провсрены сотрудниками
бlхгалтерИи в соответствиИ с ПолохtеНием о внутреннем финансовом контроле (прилохtение 1).
основание: пункт З Инструкции к Единому плану счетов М 157н, пункт 23 Стандарта
кКонцептуальные основы бl,хучета и отчетности).

4,з. В один инвентарный объект, признаваемый коNIплексом объектов основIlых
средств, объединяются объекты их{уrцества несуlцественной стоимости, имеющие одинаковые
сроки полезного и ожидаемого использования:

' МебеЛЬ для обстановки одного помещения: - столы, стулья, стеллажи, шкафы,
полки;

' КОМПЬЮтерное и перифериЙное оборудование: системные блоки, мониторы,
компьютерные мыши, клавиатуры, принтеры, сканеры, колонки, акустические системы,
микрофоны, веб-камерьт, устройства захвата видео, внешIние Тв-тюнеры, внешние накопители
на я(естких дисках:

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

НеОбхоДимость объединения и конкретный перечень объединяемых объектов
определяет комиссия уLIреждения по поступлению и выбытию активов

Основание; пункт 10 Стандарта <Основные средства),

4.4. КаЖДОму объекту, недвижип,{ого, а также движимого иN,rуrцества стоимостью свыше
10 000 рУб. присваивается уникальный инвентарный номер, состоящий из десяти знаков:

i-й разрял * амортизационная группа, к которой отнесен объект при принятии к учету
(ПРИ Отнесении инвентарного объекта к 10-й амортизационной группе в данном разряде

проставляется к0>);
24-й РаЗрЯДы - код объекта учета синтетического счета в Плане счетов бюджетного

учета (прилохtение 1 к приказу Минфина России от б декабря 2010 М 162н);
5-6-й ра]ряды - Koil группы и вида синтетического счета П,lана счетов бюджетноl.о

учета
(приложение 1 к приказу Минфина России от б декабря 2010 Ns 162н);
1-10-й разряды - порядковый номер нефинансового актива.

ОСНОВание: пУнкт 9 Стандарта кОсновные средства), пункт 46 Инструкции к Единому плану
счетов М 157н.

ПрИсвоенный объекту инвентарный номер обозначается материа-rIьно ответственным
лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии по пос,гуплению и выбытию активов
ПУТеМ нанесения номера на инвентарный объект краской или водостойким маркером.

в случае если объект основного средства является сложным (комплексом конструктивно
сочлененных предметов), инвентарный номер обозначается на каждом составляющем элементе
тем же способом, что и на сложном объекте.

4.5. Затраты по замене отдельных составных частей объекта основных средств, в том
числе tlри капитitльl]о\,{ ремонте, включак)тся в момент их возникновения в стоимость объекта,
Одновременно с его стоимости списывается в текущие расходы стоиN{ость заменяемых
(ВЫбЫваемьтх) составных часr,ей. Щанное правило применяется к сJIедующим группам ocнoBнbix
средств:

. машины и оборудование;

. транспортные средства;

. инвентарьпроизводственныйихозяйственный;
Основание: пункт 2] С|тандарта кОсновные средства).

4,6. ЗатраТы на создание активоt] rlри проведении реrулярIiых осмотров I{a rlред\lеl
наличия дефектов, являющихся обязательным условием их эксплуатации, а также при
ПРОВеДении реМонтов формируют объем произведенньIх капитальных вложениЙ с дальнеЙшим
ПРИЗНаНИеМ В СтОимости объекта основных средств. Одновременно учтенная ранее в стоимости



ОбъеКта основных средств сумма затрат на проведение предыдуtцего ремонта подлежит
СПИСаниЮ В расходы текущего периода. fiaHHoe правило приNIеняется к следующим группаN{
основных средств:

. машины и оборулование;
о транспортные средства;

Основание: пункт 28 Стандарта <Основные средства).

4.7. Начисление амортизации осуrцествляется следуюrцим образом:
* метОдОм уменьшаемого остатка с применением коэффициента 2 - на основные

СреДсТВа Группы кТранспортные средства), а таюке на компью,rерное оборулование и со,tоtsые
телефоны;

- линейным методом - на остальные объекты основных средств.
Основание: пункт 85 Инструкции к Единому плану счетов J\h 157н, пункты З6, З]

Стандарта <Основные средства).

4.8. Пр" переоценке объекта основ}Iых средств накопленная амортизация на дату
Переоценки пересчитывается пропорционально изменению первоначальной стоимости объекта
таКим Образом, чтобы его остаточная стоимость IIoc"lle переоценки равнялась его переоцененноЙ
СТОИМОСТИ, При этом бацансовая стоимость и накопленная амортизация увеличиваются
(Умнохсаются) на одинаковьiй коэффициент таким образом, чтобы при их суммировании
получить IIереоцененную стоимость на дату проведения переоценки.

Основание: пункт 41 Стандарта <Основные средства).

4.9. СРОк полезного использования объектов основных средств устанавливает комиссия
по tIоступлению и выбытию в соответствии с пунктом 35 Стандарта кОсновные средства).

4.10. Основные средсl,ва стоимостью до 10 000 руб. вклюLIительно, находящиеся в
ЭкСплуатации, учитываются на одноименном забалансовом счете 21 по бацансовой
стоимости.
Основание: пункт 39 Стандарта кОсновные средства), пункт 373 Инструкции к Единому

rrлану счетов Ns 157н,

4.1 1 . Локально-выLIисли,IеJIьная сеть (ЛВС) и охранно-пожарная сигнализация (ОПС) как
отдельные инвентарные объекты не учитываются. Отдельные э,,Iементьi ЛВС и ОПС, которые
cooTBeTcTB}тoT критериям основных средств, установленным Стандартом <Основные средства),
Учитываются как отдельные основные средства. Элементы ЛВС или ОПС, для которьж
УСТаНОВЛеН ОДинаковыЙ срок полезного использования, учитываются как единыЙ инвентарныЙ
объект в порядке, установленном в пункте 4.З настояцей Учетной политики.

4.\2. Расходы на доставку нескольких имущественных объектов раO[ределяются в
ПеРВоначальную стоимость этих объектов пропорционаrIьно их стоимости, указанной в
договоре поставки.

В центре занятости внутренним документом назначается постоянно действуюrцая
коМиссия по поступлению и выбытию активов. (Приложение М 5) Среди прочих полномочий,
возлагаемых на данную комиссию, а ней могут быть закреплены также полномочия по
Отнесению имуtцества к той или иной категории (недвижимое, особо ценнOе движимое, иное
движимое), к конкретноЙ группе и виду объектов основных средств в соответствии с ОКОФ,
уСтанОвлению сроков их полезного исIIоjIьзования. Срок полезного использования объектов
Основных средств устанавJlивается комиссией гlo поступлению и выбытиrо активов исходя из
следующих факторов:

- информации, содержаrцейся в законодательстве РФ;
рекомендаций, содержащихся в документах производителя, при отсутствии

соответств},Iощих норм в законодательстве РФ. Если такая информация отсутствует, срок
Определяется на основании решения комиссии учреждения по поступJтению и выбытию



аКТивОв, принятого с учетом ожидаемого срока использованияи физического износа объекта, а
также с учетом гарантийного срока использованид,

- сроков фактическоЙ эксплуатации и ранее начисленноЙ суммы амортизации - для
безвозмездно полученных объектов.

.Щля объектов, вкjIюченных в амортизационные группы с гtервой по девятую. срок
пОлезного использования определяется по наибольшему сроку, указанному в постановлении
ПравительстваРФ от 1 января2002 г. ЛЪ 1 <О Классификации основных средств, включаемых в
амортизационные группы) (u редакц"и постановления Правительства РФ от 07,07.20iб г. N
640).

По объектам, включенным в десятую амортизационн)то группу, срок полезного
использования рассчитывается исходя из единых норм, утвержденных постановлением Совета
Министров СССР от 22 октября 1990 г. Ns 1072.
Основание: пункт 44 Инструкции к Едином), плану crIcToB Nч 157н.

ПереОценка основных средств производится в сроки и в порядке, устанавливаемые
Iiравительством РФ.
Основание: пункт 28 Инструкции к Единому ппану счетов Ns 157н.

Аналитический учет объектов основных средств ведется по отдельным инвентарным
объектам в разрезе групп (видов) объектов основных средств, мест их нахождения и
материально - oTBeTcTBeHHbiM лицам,

Аналитический учет, основных средств ведется на инвентарных карточках. которые
нумеруются по лате поступления,

Земельные участки, закрепленные за учреяtдением на праве постоянного (бессрочного
пользования, в том числе расположенные под объектами недвижимости;, учитываются на счете
1.10З.11,000 <Земля-недвияtимое имуtцество учреждения>. Основание для постановки на учет-
свидетельство, подтверждающее право пользования земельным участком. Учет ведется по
кадастровой стоимости.

СрОк полезного использования объектов основных средств оtIределяется
При вводе их в эксплуатацию в соответствии с максимL]lьными сроками полезного
использования иN{уlцества, установленными для первых девяти амортизационных групп
К.пассификации основtIых средств, вклIоLIаемых в амортизационные группы, утвержденной
постановлением Правительства Российской Федерации от 01.01 .2002 г. Nч 1.

4.5. Учет материальных запасов

В составе материаrlьных запасов учитываются материа-r]ьные ценности, используемые
в качестве д.{атериа]ов, коN4плектующих изделий ;ц,ця управленLtеских нужд, средства труда
(Инвентарь и хозяйственные принадлежности), срок полезного использования которых не
IIРеВьiшает 12 месяцев независимо от их стоимости, и предметы, используемые в деятельности
Управления в течение периода превышаюrцего 12 месяцев, но не относящимся к основным
средствам в соответствии с Обrцероссийским классификатором основных фондов,
утвержденным приказом Росстандарта от ]2.12.2014 ]ý 2018-ст с изменениями, утвержденными
приказом Росстандарта от 10.10.2015 N 1746-ст.

Контрольно-измерите,IIьная аппаратура относится к материLцьным затратам, учитывается
На счете 105 00 000 кМатериаJIьные запасы)). Оценка ма,гериаJIьных запасов в бу,хгzulгерс]tо\,{

учете осуществляется по фактической стоимости каждой единицы. Единицей учета
материаJIьных запасов является номенклатурный номер.
Основание: пункты 99, 100, 101 Инструкции к Единому плану счетов Jф 157н.

К хозяйственному инвентарю относятся предметы конторского и хозяйственного
пользования, непосредственно используемые в производственном процессе. Срок службы
хозяйственного инвентаря устанавливается согласно (Приложения Лl1 1 )
Списание канцелярских и хозяйственных N4аl,ериat'.lов lIроизволится по ведомости выдачи
материальных ценностей на нужды уtiреждения, по средней фактичесtсой стоимости. (ф.

05042 1 0)
Основание: пункт 108 Инструкции к Единому плану счетов Ns 157н.



Списание горюче-смазочных материалов производится по путевым листам, согласно,
Распорятtения от 14 июля 2015 года Ng N НА-80-р <Нормы расхода топлив и смазочных
материалов на автомобильном транспорте), и утверждаются приказом руководителя
учреждения. Ежегодно приказом руководителя утверждаются период применения зимней
надбавки к нормам расхода ГСМ и ее величина. Установить нормативы списания ГС\4 согласно
приложению NЬ3. ,Щля списания материальных запасов создается постоянно действующая
комиссия. (Приложение Nч 7)

Мягкий и хозяйственный инвентарь, посуда списываются по Акту о списании мягкого и
хозяйственного инвентаря (ф. 05041 4З).
В остальных случаях материа,цьные :заласы списываются по акl,у о списании материальньц
запасов (ф. 0504230).

Списание запасных частей производится по акту списания материальных запасов,
На счете 105 ЗЗ 000 <Горюче*смазочньiе материалы) учитываются все виды горюче-

сN,Iазочных материалов! все остальные материальные ценности учитываются на счете 105 3б

000 кГIрочие материальные заласы).
Аналитический учет материапьных запасов ведется по видаN{ запасов. номенклатурным
номерам, N{ecTaM хранения и ]\lатериацьно ответственнып,{ лицаN4. Уче,г оtIераций по выбытию и

tlеремеulению материальных запасов ведется в Журнале операций по выбытию и перемещению
нефинансовых активов. Имеется перечень должностей, с которыми были заключены договора о

полной материальной ответственности. (Приложение J\Ъ8)

Учет на забалансовом счете 09 кЗапасные части к трансrlортным средства},{, выданные взамен
изношенных) ведется в условной оценке 1 руб. за 1 шт. Учету подлежат запасные части и
другие комплектующие стоимостью Bb]IIJe З000 рублей, которые могут бьтть использованы на

лруr,их автомобилях (нет:иrtизированные запчасти и комплектуюtцие)" такие как:
- автомобильные шины; колесные диски;
- аккумуляторы; наборы автоинструмента;
- аптечки; огнетушители,
Аналитический учет по счету ведется в разрезе автомобилей и материально oTBeTcTBeHHbIx лиц.
постчпление на счет 09 отражается:

- при установке (перелаче материаrrьно oTBeTcTBeFIHoMy лицу) соответствующих запчастей
после списания со счета 0.105,З6.000 кПрочие материальные запасы иное дви)Iшмое
имуIцество учреждения):

при безвозмездном постуllлении автомобиля от государствеFIных (муниципальных)

гIреждений с документацьной передачей остатков забалансового c.IeTa 09.
Внутреннее перемеtцение по счету отражается:

- при передаче на другой автомобиль;

- при передаче другому материально ответственному лицу вместе с автомобилем.
Выбытие со счета 09 отражается:

- при списании автомобиrIя гtо чстановJiеt{IIым основаниям]

- при установке новых уз-цов взап,lен непригодных к эксплуатации.
Основание: пункты 349-350 Инструкции к Единому плану счетов Ns 157н.
Фактическая стоиNIость материальных запасов, полученных в результате ремонта, разборки,
утилизации (ликвидации) ocHoBHbIx средств или иного имущества, определяется исходя из:

- их справедливой стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету, рассчитанной методом

рыночных цен;

- сумм, уплачиваемых учрех(дениеN{ за доставку N4атериальных запасов, приведение их в

состояние, пригодное для использоtsания.
Основание: лункты 52-60 Стандарта <Концептуальные основы бухучета и отчетности)"

5. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов

5.1. Безвозмездно полученные объекты нефинансовых активов, а также неучтенные объекты.
выявленные при проведении проверок и инвентаризаций, принимаются к учету по их
справедливой стоимости. определенной комиссией rrо пост,чплению и выбытию активОв



методом рыночных цен. Комиссия вправе выбрать метод амортизированной стоимости
замещения, если он более достоверЕо определяет стоимость объекта.
основание: пункты 52_.60 Стандарта <Концептуальные основы б5о<учета и отчетности).

5.2. !анные о рыночной цене должны быть подтверждены документально:
- справками (другими подтверждающими документами) Росстата;
- прайс-листами заводов-изготовителей ;

* справками (другими подтверждающими докуN,Iентами) оценщиков;
* информацией, размещенной в СМИ, и т. д.
в случаях невозможности документального подтверждения стоимость определяется
экспертным путем.

5.з. Право пользования объектом учета аренды на льготных условиях (в том числе
безвозмездно) принимается к учету по справедливой стоимости, что означает величину
арендных платежей, определяемой на дату классификации объектов учета аренды методом
рыночных цен - как если бы право пользования имушеством было предоставлено на
коммерческих (рыночных) условиях (л.26 СГС ''Аренда'').

получение имуlцества в безвозмездное пользование признается отложенными доходами-(доходами будуrц"* периодов) от предоставления права пользования активом и подлежит
обособлению на счетах рабочего плана счетов субъекта учета.

так лсе как и в сл.yчае возмездного пользования, актив амортизируе1,0я в течение срока его
полезного использования с одновременным признанием доходов булущих периодов в составе
текуlцих.
основание: IV кособенности отрarкения объектов учета аренды по справедливой стоимости)
СГС кАренда>.

Содержание операции Щебет Кредит

11ризнано право пользования объектами аренды (в расчетной
сумме договора аренды)

011140з51 0 401 40 i82

Начислена амортизация на ITpaBo пользования активом
(ежемесячно в расчетной сумме арендных платежей)

0 401 20 271 0 104 40 451

Признаны доходы текуIцего финансового года от полученного
безвозмездно права пользования активом по операционной
аренде (равномерно и ежемесячно)

0 401 40 182 0 401 10 182

прекращено право пользования имуществом при прекраrцении
действия договора безвозмездного пользования:

* в сумме договора, если аренда прекращается ло сроку 0 104 40 451 011140451

- в сумме начисленной амортизации, если договор
расторгается досрочно, одновременно производится
корректировка отложенных доходов от безвозмездного
пользования на сумму, соответствУюIцую остатку по договору,
отражается N{eTo/loМ (красное ст(,)рно)

0 104 40 451
0 111 40451

0 1l1 40451
0 401 40 l82



6. Учет бланков строгой отчетности

в составе бланков строгой отчетности учитываются: трудовые книхtки. вк-цадыши в
трудовые книжки, удостоверения.

ответствеНным за ведение учета, хранение и выдачу трудовых книжек, вкладышей к
ТРУДОВыМ книжкам, удостоверений, назначить главного бlхгалтера Киселеву М.М.

[ля проведения каждой ревизии, а также работы по списанию израсходованных и
испорченных бланков строгой отчетности распоряжением создается комиссия. Списание
испорченньгх бланков строгой отчетности оформляется по Акту о списании бланков строгой
отчетности (ф.05048 1 6).

Анацитический учеТ ведется по каждоМу виду бланков в Книге учета бланков строгой
отчетности.

7. Учет кассовых операций

Учет кассовых операций осуществляется в соответствии с Письмом I]ентрапьного Банка
России от 04.10,199З г. Ns 18 кОб утверждении кПорядка ведения кассовых операций в
Российской Федерации>.

утвердить перечень лиц, имеющих право 1 подписи кассовых документов:
fiиректор I_{eHTpa занятости - Н.IО.Тимонина

Утвердить перечень лиц, имеющих право 2 подписи кассовых документов:
-главный бухгалтер М.N4.Киселева

ответственным за ведение кассовых операчий t{азначить ведуtцего инслектора Зубрилову о,н.
с возложением обязанностей кассира.

Первичные документы по кассовым операциям оформляются по установленньм формам.
кассовая книга и отчет кассира формируется в программе кБарс-Бюджет>) по мере совершения
операций при получении или выдаче денег.

внезапные ревизии кассы проводятся не реже одного раза в месяц, а также при смене
материаJIЬно-ответсТвенFIых лиц постоянно действуюu]ей комиссией (Прилолtение Nэ 4).

Учет кассовых операций ведется в Кассовой книге.

Учет опеРаций по дви)Itению наличньш денехtных средств на счете ведется в Журнале
операций по счету <касса> на основании документов, прилагаемых к отчетам кассира.

8. Учет денежных документов

В составе денежных доку,ментов учитываются почтовые Nlарки, конверты с марками. Учет
этих операций ведется в кассе отдельно от операций по дене>ttным средствам.

внезапные ревизии денежных документов проводятся не реже одного раза в квартал
постоянно действующей комиссией.

9. Расчеты по обяза,I,ельствам

9.1. К СЧеТУ КБК 1,ЗOЗ.05.000 <Расчеты по прочим плате}кам в бrоджет>) применяются
дополнительньiе аналитические коды;

1 - кГосуларственная пошлина) (КБК 1,ЗOЗ.15.000);
2 - кТранспортный наJIог) (КБК 1.ЗOЗ.25.000);
3 - <Пени, штрафы, санкции по налоговым платежам> (КБК 1.ЗOЗ.З5.000);
4 - <Административные штрафы, штрафы ГИБДД) (КБК 1.З03,45.000);
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3 - кПени, штрафы, санкции ло налоговым платежам> (КБК 1.ЗOЗ.З5.000);
4.- кАдминистративные штрафы, штрафьi ГИБfifi> (КБК 1.30З.45.000);

9.2. Аналитический учет расчетов по пособиям и иным социальным выплатам ведется в

разрезе физических лиц - получателей социальных выплат.

9.3. Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в разрезе сотрудников и

других физических лиц, с которыми заключены гражданско-правовые договоры.
Аналитический учет расчетов с tlоставщиками (подрядчиками) ведется в разрезе

кредиторов.

10. fiебиторская и кредиторская задолженность

10.1.,Щебиторская задолженность признается нереальной для взыскания в порядке.

установленном приказом главного администратора доходов бюдтсета и Налоговым кодексом.

Задолженность, ltризнанная нереальной для взыскания, списывается с бапансового учета и

отражается на забалансовом счете 04 <Задолженность неплатежеспособных дебиторов>. На
забалансовом счете указанная задолженность учитывается:

. в течение срока возможного возобновления процедуры взыскания согласно
законода,тельству РФ (в т. ч. изменения имущественного положения должника);

. погашения задолженности контрагентом: когда он внесет деньги или погасит долг
другим способом, не лротиворечашиА,{ законолательству РФ, В этом слуLIае задолженность

восстанавливается на балансовом учете. Основание: пункты: 3З9, З40 Инструкции к Единому
плtlну счетов Лч 157н.

10.2. Кредиторская задолженность, не востребованнаJI кредитором, списывается на финансовый
результат на основании приказа руководителя учреждения. Решение о списании принимается
на основании данньж проведенной инвентаризации и служебной запистси главного бухгалтера о

выявлении кредиторской задолженности, не востребованной кредиторами, срок исковой
давности по которой истек. Срок исковой давности определяется в соответствии с

законодательством РФ.

Одновременно списанная с бацансового учета кредиторская задол)ttенность отражается на
забапансовом счете 20 кЗадолlttенность, не востребованная кредиторами).

Списание задолlltенности с забалансового учета осуществпяется по итогам инвентаризации
задолженности на основании решения инвентаризационной комиссии учреждения:

- по истечении пяти лет отражения задолх(енности на забалансовом учете;

- по завершении срока возможного возобновления процедуры взыскания задолженности
согласно действуюшдему законодательству;

- при наличии документов, подтверждающих прекращение обязательства в связи со смертью
(ликвидацией) контрагента.

Кредиторская задолженность списывается с бапанса отдельно по каждому обязательств1,
(кредитору). Основание: пункты ЗJl,З72Инструкции к Единому плану счетов М 157н.

11. Расчеты по доходам



Учреждение осушествляет бюджетные полномочия администратора доходов бюджета.
Порядок осуu]ествления полномочий адN{инистратора доходов бюдтtета определяется в
СООтВетСтвии с законом о бюджете РТ и нормативными документами министерства.
Перечень администрируемых доходов определяется главным админиOтратором доходов
бюджета (Министерством).

Поступившие доходы отражаются на счете 1 .210.02.000 <Расчеты с финансовым органом
По tlоступлениям в бюджет>) в порядке, установленном в пункте 91 Инструкции Np 162н.

Поступление и начисление администрируе\,{ьiх доходов отражаются в учете на основании
первичньш документов.

Излишне полученные от плательtциков средства возвращаются на основании заявления
плательщика и акта сверки с плательш]иком.

12. Учет расчетов с подотчетными лицАми

Щенежные средства выдаются под отчет на хозяйственные и другие текуtцие расходы
только подотLIетны\,t лицам. работаюшим в центре занятости, которые не имеют задолженности
по ранее выданным суммам и с которыми заключен договор о полной материальной
ответственности. Щенежные средства под отчет выдаются на основании приказа руководителя,
путем перечисления на зарплатную карту материально ответственного лица.

Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет (за исключением расходов на
командировки) устанавливается в размере 10 000 (Щесять тысяч) руб. На основании
распоряжения руководителя в исключительных случаях сумма может быть увеличена (но не
более лимита расчетов на.]Iичными средствами между юридическими лицами) в соответствии с

указанием Банка России.
Основание: пункт 1 указания Банка России от 20 июня 200] г. Nч 184З-У.

ffенежные средства выдаются по распоряжению директора в подотчет на основании
пиСьменного заявJlения получателя с указанием назначения аванса и срока, на который он
ВЫДаеТСя. Аванс выдается в пределах сумм, определяемых целевым назначением. Срок
представления авансовых отчетов по суммам, выданным под отчет (за исключением сумм.
выданных в связи с командировкой), - З0 кLцендарных дней. Основание; п}lнкт 2.6

постановления Правительства РФ от 13 октября 2008 г, N9 749.
При направлении сотрудников учреждения в слуrкебные командировки на территории

РОССии расходы на них во:]меulаются в соответствии с постановлением Правительства РФ от
2 октября 2002 г. NЪ 729. (ПрилолtениеNчlЗ)

Возмеrцение расходов на служебные командировки, превышаюших размер,
УстановленныЙ Правительством РФ, производится при наличии экономии бюдяtетных средств
По фактическим расходам с разрешения руководителя учреждения, оформленного
соответствующим IIриказом.
Основание: лункты 2,3 постановления 11равительства РФ от 2 октября2002 г. Nq 729,

По возвраrцении из коN{андировки сотрудник обязаtl представить авансовый отчет об
израсходованных с)ц,{мах в течение трех рабочих дней.

Предельные сроки отчета по выданным довереFIностям на получение материальных
ценностей устанавливаются следlтоrцие:

В ТеЧение 10 капендарных днеЙ с момента поJIучения:
в течение трех рабочих дней с момента получения материальных ценностей,

Щоверенности выдаются штатным сотрудникам, с которыми заключен договор о полной
материаltьной ответственности.

РабОтники центра занятости могут использовать личные денежные средства, покупая
Материальные ценности, необходимые для работы. Израсходованные средства компенсируются
после предоставления авансового отчета и заявления.

Определить круг лиц, имеющих право на получение денежных средств на хозяйственные
и другие текуtцие расходы согласно прилох(ению Ns б

Всех сотрудников. полуLIающих денехtные средства подотчет на коN{андировочные

расходы, считать подотчетными лицами.



НазначитЬ КиселевУ м,м. - ответстВенныМ за ведение журналов учета работников"
выезжающих и приезжаюLцих в слутtебные командировки и осуществление отметок в
командировочньтх удо сl,оверениях.

оплачивать услуги по упаковке и хранению багаrка на основании подтверждающих
документов по разрешению директора.

выдача наличных денежных средств под отчет производится при условии полного
отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному ему авансу,

передача выданных под отчет денеяtных средств одним работником Другому
запрещается,

основанием для выплаты работнику перерасхода по авансовому отчету или внесения в
кассу неиспользованного аванса слуlт(ит авансовый отчет, утвержденный директором.

Анацитический учет с подотчетными лицами ведется в я(урнале учета операций по
расчетам с подотчетными лица},{и.

13. Учет средств на текущих счетах
Учет среДств IJeHTpa занятосТи ведетсЯ на счетах, открытых в УФК по длексеевскому

району РТ:
- лицевой счет получателя бюдлtетных средств N9 031 12013310;

В ТОДК по Республике Татарстан:
- ЛИцевОЙ cLIeT tlо"цуLIателя бюджетных средств N9ЛБ05 7 1 6000З -АлекIJЗан
- лицевой crleT бrоджетных средств во временном распоряжении Nълр0571б0002*
АлекI]Зан
IIрименяется единая

Утвердить перечень лиц,
финансовых обязательств :

1. право первой подписи
fiиректор центра занятости
2. правtl второй подписи
главный бухгачтер

14. Учет расчетов по оплате труда
НаЧИСЛеНие заработной платы и пособий произволи,l,ся сlдин раз в месяц и

отражается в последний день месяца.
расчеты с работниками по оплате труда производятся в соответствии с утвержденным

штатным расписанием на 201 8 год.
ОПЛаТа ТРуда работников административного аппарата и младшего обслуживаюшего

IIepcoHarla центра занятости производится на основании Положения об оплате труда
утвержденного на каждый календарньтй год.

В соответствии С Полояtением об условиях оплаты Труда и выплаты ежемссячных
надбавок, премий, доплат, выплачивается в пределах установленного фонда оплаты труда.

при расчете средней заработной платы за время нахождения в оплачиваемом отпуске и
начислении компенсации за неиспользованный отпуск, нахождения на курсах повышения
квалификации В качестве расчетного периода принимается 12 календарных месяцев (с первого
llo посJIеднее число каждоr,о месяrlа), преllшествующих событию, с которым связана выплата.
fiни нахоrкдениЯ работника в служебНой команДировке оплачиваЮтся как рабочие дни.

Выплата заработной платы производится два раза в месяц за первую (20 числа месяца) и
вторую половину (5 числа месяца).

ВЫПлата пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам,
единовременное пособие rItенщинам, вставшим на учет в ранние сроки беременности,
единовременное пособие при рождении ребенка, ежемесячные пособие на период отпуска по
уходУ за ребенкОм до достижения им возраста 1,5 лет, выплачиваются в день, установленный
для выплаты заработной платы.

Аналити,tеский учеi'расLIетоВ по зарабоТной п:rате ведетсЯ в ЖypHcr,re операций расчетов
по оплате труда,

В УЧРеЖДении перечисление заработной платы работникам (сотрудникам)
ОСУЩеСТВЛяеТСя на банковские карты. Отражения в бюджетном учете перечисления заработной
платы отражаются следующими бухгаптерскими записями:

нумерация платежных документов по лицевым счетам,
имеющих право подписи денех(ных и расчетных документов,

Н.Ю.Тимонина

М,N4,Киселева



Начислена заработная плата
Перечислена заработная плата

Щт 401.20
Дт 302.1 1

Кт 302.1 1 730
Кт 304,05 21 1

2ll
8з0

l5. Финансовый результат
в целях управленческого учета (оперативные отчеты о видах доходоts и расходов; данные

для заполнения пояснительной записки бухгаптерской отчетности, контроль за видами
расходов) учрехцение применяет дополнительные анаJIитические коды в разрезе косгу.

В СОСТаВе РаСХоДов будуrцих периодов на счете КБК 1.401.50.000 i,Рu."одu, булущих
периодов) отражаются раоходы по:

о страхованию имуrцества, гражданской ответственности;
, приобретению неисключительного права пользования нематериа!,Iьными активами в

течение нескольких отчетных периодов;

расходы будущих периодов списываются на финансовый результат текуrцего финансового года
равномерно IIо 1l1r2 за месяц в теLIение периода, к которому они относятся.
по договорам страхования, а также договорам неисключительного ,rрава пользования период, к
которому относятся расходы, равен сроку действия договора. По другим расходам, которые
относятся к булущим периодам, длительность периода устанавливается руководителем
учреждения 3
основание: пункты з02, з02.1 Инструкции к Единому плану счетов ЛЪ 157н.

приказе.

15.1.В случае заключения лицензионного договора Еа право использования результата
интеллектуальной деятельности или средства индивидуализации единовременные плате}ки за
правО включаюТся в расхОльт будуrцих периодов. Такие расходы списываются на финансовый
результаТ текущегО периода ежемесячНо в послеДний денЬ месяца в течение срока действия
договора.
основание: пункТ 66 ИнстрУкции к ЕдиномУ планУ счетов ЛЪ 157н.

15.2, в учре)Itдении создаются:
- резерВ на предстОяЦ]УЮ опJIату отпускоВ за фактически отработанное время или компенсаций
за неиспользованный отпуск. Порядок формирования резервов предстояtцих расходов приведен
в приложении9.

резерВ пО претензиОнныМ требованиям при необходимости. Величина резерва
устанавливается в размере претензии, предъявленной учреждению в сулебном иске, либо в
претензионных докумеFIтах досудебного разбирательства. В случае если претензии отозваны
или не признаны судом, сумма резерва списывается с учета методом (красное сторно);
- резерв по сомнительным долгам - при необходимости на основании решения комиссии rlо
поступлению и выбытиtо активов о признании задолженности соN{нительной по резу--IьтатаN{
инвентаризации. Величина резерва устанавливается в размере выявленной сомни,rельной
задоJrженности.
основание: пункты з02, з02.1 Инструкции к Единому плану счетов Ns 157н, пункт 11 сгС
<Щоходы>.

Учреждение все расходы производит в соответсl,tsии с утвержденной на отчетный год
бюджетной сметой и в пределах установленных норм:
- на междугородные переговоры. услуr,и по доступу в Интернеl, - по фактическому расходу:
- за пользование услугами сотовой связи * лимитируются, право пользования мобильной
связьЮ предоставЛяется директорУ центра занятости Н.Ю.Тимониной - 450р в N,Iесяц., и
главному бухгалтеру Киселевой М.М. 25О руб, в месяцl
- стоимоСть израсХодованных горюче-смазочньш материалов сIIисьвается на финансовый
результат по фактическому расходу, но не более норматива, установленного согласно
положениюмз.

16. Санrtционирование расходов



Принятие бюджетных (денежных) обязательств к учету осуществлять в пределах
лиМиТоВ бюдхсетньж обязательств. Принятые бюдхtетньiе обязательства отражаются:

- по расходам на приобретение товаров, выполнение работ и оказание услуг на
основании заключенных договоров -пибсl иных документов, подтверждающих факт сделки
(счет, счет-фактура, авансовый отчет, товарно-транспортная накладная и т.п.). Моментом
принятия бюджетного обязательства является дата подписания данньж документов директором
центра занятости; (Приложение 20)

- по расходам по оплате труда в момент образования кредиторской задоля(енности
(последний день месяца);

- rrо единому социiL,Iьному налогу в момент образования кредиторской задолженности
(последний день месяца);

- по командировочным расходам в момент образования кредиторской задолженности
(дата утверждения авансового отчета директором).

Счета ведутся в течение финансового (бюдхtетного) года. Остатки по завершению года
на следующий год не переходят.

Аналитический учет принятых бюджетньш обязательств ведется в Журнагtе по прочим
операциям.

17. Собыr,ия после отчетной даты

Признание и отражение в учете и отчетности событий после отчетной дать]
осуrцествляется в порядке, приведенном в прилохсении 17.

18. Первичные и сводные учетные документы,
бюджетные регистры и правила документооборота

1. Учреждение использует унифицированные формы первичных документов,
перечисленные в приложении 1 к приказу Ns 52н.

При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не предус\4отрены
типовые формы первичных док}ментов, используются:

- самостоятельно разработанные формы, которые приведены в приложении 77;
* унифичированные формы, дополненные необходимыми реквизитами.
Основание: пункт 7 Инструкции к Единому плану счетов Jф 157н, пунктьl 25-26

Стандарта кКонцептуальные основы бухучета и отчетности). подпункт (г) пункта 9 СГС
<Учетная политика, оценочные значения и ошибки>.

2. Право подписи учетных документов предоставлено должностным лицам,
перечисленным в приложении 15,

Основание: пункт 1 1 Инструкции к Единому плану счетов J\Ъ 1 57н.

З. Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отрarltения в б5п<учете

устанавливаются в соответствии с графиком документооборота. (Приложение 16)
Основание: пункт 22 СГС кКонцептуаlrьные основь] бухучета и отчетности). подпyнкт

(д) пункта 9 СГС кУчетная политика, оценочные значения и ошибки>.

4. При поступлении документов на иностранном языке построчный перевод таких
документов на русский язык осуlцествляется сотрудником учреждения, который владеет
иностранным языком. В случае невозможности перевода документа переводы составляются на
отде,rIьном документе, заверяются подписью сотрудника, составившего перевод, и
прикладываются к tIервичным документам.

В случае невозможности tIеревода документа привлекается профессиональньтй
переводчик. Перевод денежных (финансовых) локументов заверяется нотариусом.

Если документы на иностранном языке составлены по типовой форме (идентичны по
количеству граф, их названию, расшифровке работ и т. д, и отличаются только суммоЙ), то в
отFiошении их постоянных показателей достаточно однократного перевода на русский язык.



Впоследствии переводить нужно только изN{еняк)шlиеся пока]ате,ци данного первичного
документа.

Основание: пункт 13 Инструкции к Единому плану cLIeToB ЛЪ 157н, пункт 31 Стандарта
кКонцептуальные основы бухучета и отчетности).

5. Формирование регистров бухучета осуrцествляется в следующем порядке:

- в регистрах в хронологическом порядке систематизируются первичные (сволные)

уIIетные докуN,Iенты по датам совершения операций, дате принятия к учету первичного
документа;

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

- инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии объекта к

учету, по ivlepe внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции,
консервации и т, л.) и при вьiбытии. ГIри отсутствии указанных событий - ежегодно, на
последний рабочий день года, со сведениями о начисленной амортизации;

- инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется при принятии
объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации,

реконструкцииl консервации и т. л.) и при выбьттии;

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

- книга учета бланков строгой отчетности, книга аналитического учета депонированной
зарплаты и стиIтендий заполняются ежемесячно, в последний день месяца;

- журнаJiы операций, г-цавная книга заполняются ежемесячно;

- другие регистры, не указанные выLIIе, заполняются по мере необходимости, если иное
не установлено законодательством РФ.

Основание: пункт 1 1 Инструкции к Единому плану счетов NЪ 157н.

6. }{tурнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям (ф,

0504071) ведется раздельно по кодам финансового обеспечения деятеJIьности и раздельно по
счетам:

- КБК 1.302,11,000 кРасчеты по заработной плате> и КБК 1.З02.13.000 <Расчеты по
начислениям на выплаты по оплате труда)]

- КБК 1.З02.12.000 <Расчеты по прочим вьшлатам);

- КБК 1.З02,96.000 кРасчетьi по прочим расходам).
Основание: пункт 257 Инструкции к Единому плану счетов NЪ 157н.

]. Журнапам операчий присваиваются номера согласно приложению 2. )tурналы
операций подписываются главным бlхгалтером, составившим журнал операций.

В. Первич}lые и сводные учетные локументы, бухгалтерские регистры составляются в

форме электронного документа. подписанного квалифицированной электронной подписью.
При отсутствии возможности составить докуN,{ент, регистр в электронном виде, он может быть
составлен на бумажном носителе и заверен собственноручной подписью,

Список сотрудников, имеющих гIраво подписи электронных документов и регистров
бlхучета, утверждается отдельным приказом,

Основание: часть 5 статьи 9 Закона от б декабря 201 1 N9 402-ФЗ, пункты 7, 1 1

Инструкции к Единому плану счетов Ng 157н, пункт З2 Стандарта кКонцептуацьные основы
бухучета и отчетности>, Методические ука:]анияl утвержденные приказом Минфина России от

З0 марта 2015 N9 52н. статья 2 Закона от б апреля 201 1 N9 бЗ-ФЗ.

9. Электронные документы, подписанньiе квалифицированной электронной подписью,
хранятся в электронном виде на съемных носителях информации в соответствии с порядком

учета и хранения съемных носителей информапии.
Основание: пункт 14 Инструкции к Единому плану сче,гов NЪ 157н, пункт З3 Стандарта
кКонцептуальные основы бухучета и отчетности),



10. особенности применения первичных документов:

12,1. ПрИ приобретении и реаЛизации нефинансовых активов составляется дкт о приеме-
передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101)

\2.2. При ремонте нового оборудования, неисправность которого была вьrявлена при
монтаже, составляется акт о выявленных дефектах оборУдования по форме J\ъ ос-16 (ф
0з06008).

12.з. В Табеле учета использоВания рабОчего вреМени (ф. о504421) регистрируются
слуLIаи отк.lтонений от норма,тьного использования рабо.тего времени, установленного
Правилами трудового распорядка,

Все первиЧные докуМенты, поступаюШие в отдеЛ финансовОго обеспечения, бюджетного
учета и отчетности по операциям бюджетов обязательно должны проверяться как по форме(полнота и правильность оформления, заполнение реквизитов), так и по содержанию
(законность документируемых операций, логическая увязка отдельньж показателей).
первичные документы, оформленные ненадлежащим образом, не принимаются к учету и
возвращаются исполнителю в течение двух дней.

Первичные документы на поступившие или выбывшие материiLгlь}Iые ценности, акты
приемки работ и другие подобные докумснты должны быть переданы в отдел не позднее дня.
след}тощего за днем их поступления в центр занятости. Первичные документы должны
отражаться в учетных регистрах не позднее дня, следующего за днем поступления этих
документов в отдел финансового учета.

журналы операций формируются не позднее 20-го числа месяца, следующего за
отLlетным, По истечение месяца данные оборотов по счета журналов операций заносятся в
главнуЮ книгу, которая формируется не позднее 20-го числа месяца, следующего за отчет}Iым.
к указанныМ жypнarlaм в хронологическом порядке подбираются и сброшюровываются
соответствующие первичные (сволные) документы, сформированные на бумажном носителе.
Журна,ты операций и Главная книга подписываются главным бlхгалтером учреждения. График
документооборота приведен в приложении 16.

1 3.Хранение документов
Хранение первичньШ учетнь]Х документов, регистроВ бчхгалтерского уаIета в

учреждениях осуrцествляется в течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами
организации государотвенIlого архивного дела, но не менее пяти лет. Сроки хранения
документов устанаВливаются в соответствии с Приказом Минкультуры РФ от 25.08.2010
лъ 558 (об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов)
образуюшихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного
самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения). Согласно этому приказу для
отдельных документов предусматриваются иные сроки их хранения (например, "цичные
карточкИ работникОв. реестры доходоВ физических лиц Hy)ItHo хранить 75 лет).Кроме того, в
течение установленного срока в учреждении должна обеспечиваться их защита от
IIесанкциОнироваFIнЫх ислравлений (п. 14 Инструкции Nч 157н).

В случае пропажи) уничто)Itенияили порчи первичных учетных документов и регистров
бухгалтерского учета руководитель, а при отсутствии у него полномочий - орган,
осуществляюrций функции и полномочия учредителя, назначает комиссик) по расследованию
причин случившегося и выявлению виновных лиц, а также принимает меры по восстановлению
утраченных докр,{ентов. При необходимости для участия в работе комиссии привлекаются
представители следственных органов, охраны, государственного пожарного надзора.

сохранность первичных документов. учетных регистров, бухгалтерских отчетов и
балансов, оформление и передачу их в архив обеспечивает главный бухгалтер учреждения.



l4. Порялок и cpoкli проведения инвентаризации

1. Инвентаризацию имуrцества и обязательств (в т. ч. числящихся на заба,чансовых

счетах), а также ф"rrа*,.оuulх резульТатов (В т. ч. расх9дов буЛущих периодов и резервов)

проводиТ постояннО действующаЯ инвентарИзационнаЯ комиссия. Порядок и график

проведения инвентаризации приведены в приложении 72,

В отдельных случаях внеплановые инвентаризации гIроводятся при смене

]\4атериально ответственных лиц, при установлении фактов хищений или злоупотреблений, а

также порчи ценностей, в слуLIае с,гихийных бедствий, пожара, аварий или других

чрезвычайных ситуаций. Инвентаризация проходит в составе комиссии. (Приложение N914)

Основание: статья 11 Закона от б декабря 20i1 лъ 402-ФЗ, раздел VIII Стандарта

кконцептуальные основы бухучета и отчетности).

15. Порядок и сроки представления бюджетной и иной отчетности

I_{eHTp занятостИ составляеТ и представпяет месячную, квартальн)то, годовую

бюджетную и иную oTLIeTHocTb в Министерство труда, занятостИ и социальНой защиты РТ В

порядке и в сроки установленные соответствуюп{ими нормативными правовьiми актами

органов исполнительной власти.
Бюдже.rная о.тчетность состаВjIяется на основании аналитического и синтетиLIеского

учета по формам, в объеме и в сроки, установленные вышестоящей организацией и бюджетным

законодательством (приказ Минфина России от 28 декабря 2010 г. Nч 191н). Бюдхtетная

отчетность представляется главному распорядителю бюджетных средств в установленные им

сроки.
16. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля

2. Руководителями обособленных
инвентаризационные комиссии из числа
подразделению.

Внутренний финансовый
постоянный текущий I(онтроль в

структурных подразделений создаются
сотрудников подразделения приказом по

контроль в учреждении осуществляет комиссия. Помимо комиссии

ходе своей деятельности осуществляIот в рамках своих полномочий:

руководитель учреждения:
главный бухгалтер;

положение о внутреннем финансовом контроле И график проведения внутренних проверок

финансово_хозяйственной деятельности приведен в прилоrltении 1,

основание: пункт б Инструкции к Единоплу плану Qчетов JYq 157н.

17. Организация налогового учета

Вести учет сумм начисленных выплат и иных вознаграждений, сумм Есн, страховых

взносов в ПФр и на,tога на доходы по каждому физическому лицу,

Вести индивидуальную карточку по единому социаrIьному налогу, налоговlто карточку

по учетУ доходоВ и налога на доходЫ физическИх лиЦ форма 1-ндФл, справку о доходах

физического лица форма 2-НДФЛ,
Лицом, ответственным за ведение карточек формьт N9 1-НДФл, 2-ндФЛ и единому

социальному н?t!,lогу является работник, осуl1lествляющий расчеты с персоналом по оплате

труда.
по истечении каждого отчетного и налогового периода предоставлять в налоговые, и

другие органы декларации, установленные действующим законодательством по следующим

наJIогам:



Транспортный нацог

транспортный налог исчисляется и уплачивается в соответствии с главой 28 Налогового
Кодекса РФ и законодательством Республики Татарстан (Закон РТ от 29.]tt,2002г. }гs 24-ЗРТ ко
транспортном наJIоге) редакции от 26.1 1,2009г. N9 5З-ЗРТ).

земе,цьный нfuчог

Земельный наrlог исLIисляется и уплачивается в соответс,гвии с главой 3 1 Напогового
КОДеКСа РФ. В соответствии со ст. З91 НК РФ нацоговая база по земельному налогу
определяеТся в отношении ка}кдого земельноГо участка как его кадастроваrI стоимость по
состоянию на 1 января каждого года, являюtцегося налоговым периодом,

Ilапог на имуIJIество
НалОг на имущество организациЙ уплачивается в соответствии с Главой З0 НК РФ.

объектом налогообложения признается движимое и нелtsи}кимое иNIущество, учитываемое на
балансе в качестве объектов основных средств в лорядке, ycTaHoBJieHHoM для ведения
бухгалтерского учета (ст. З74 НК РФ).

Не признаются объектами налогообложения:
-земельные участки,
напоговая база определяется как среднегодовая стоимость имуществц признаваемого

объектом налогообложения (ст.375 НК РФ).Налоговым периодом признается каlrендарный год.
отчетныМи периодами призI{аются перВый KBapTЫl. поJугоДие и девяТь месяцеВ К&Ц€Н:l1&РНОГО
года.

Страховые взносы в ПРФ, ФСС, ФФОМС, ТФОМС
Страховые взносы IJeHTpoM занятости исчисляются и уплачиваются на основании

Фелерального закона от 03.07.20l бг. Nq 250-ФЗ

Экологический фонд
В соответствиИ с Федеральны},I законоМ "об охране окружаюшей среды" и

постановлением Правительства Российской Федерачии от 28 августа 1992 года N 632 "об
утвер}кдении Порядка определения платы и ее предельных размеров за загрязнение
окружаюЩей природной среды, размещение отходов, другие виды вредного воздействия"
соответствующую плату за негативное воздействие на окружающую среду вносят организации,
деятельность которых оказывает негативное воздействие на окружающую природную среду.

учреждение освобождено от налога.

Нацог на добавленную стоимость
В соответствии с п.п.З п.2 ст. 149 нк РФ Учреждение не облагается (применяется

освобождение от налогообложения) налогом на добавленную стоимость" Суммы (входного)
н{с по приобретенным материальным ценностям, работам, услугам, не предъявляются
УчреждеНием К возмещенИю иЗ бюджета, а включаЮтся В их фактическ}то стоимость (в
расходы). Що 20 числа календарного месяца, следующего за отчетным периодом учреждение
сдает нулевую декларацию.

Нацог на прибыль
учрехсдение освоботсдено от наrтога на прибыль. Ежеквартально сдается нулевая декларация.

НаЧиСление налогов осуществляется на основании деклараций или по кассовому расходу
авансовых платежей.

18. Порядок передачи документов бухгалтерского учета
при смене руководителя и г"цавного бухгалтера



18.1. При смене руководителя или главного бухгаптера учреждения (ла-пее - увольняемые лица)

онИ обязанЫ в рамкаХ передачИ деЛ заNIестителю. новомУ должностному лицу, иному

уполномоченному должностному jIицу учреждения (далее - уполномоченное лиrrо) переДаТЬ

документы бухгалтерского учета, а также печати и штампы, хранящиеся в бухгаптерии.

18.2.передача бlхгалтерских документов и печатей проводится на основании приказа

руководителя учреждения.

18.З.Передача документов бух.ччета, пеrIатей и штампов осушествляется Iтри участии комиссии,

создаваемой в учреждении.

Прием-передача бухгалтерских документов оформляется актом приема-передачи бухгалтерских

документов, К акту прилагается перечень передаваемых документов, их количество и тип.

дкт приема-передачи дел должен полностью отражать все существенные недостатки и

нарушения в организации работы бухгаштерии.

дкт приема-передачи подписывается yполномоченным лицом, принимающим дела, и членами

комиссии,

При необходимости члены комиссии вклк)чают в акт свои рекомендациИ и предлоЖения,

которые возникли при приеме-передаче дел.

18.4. В комиссию, указанную в пункте З настояшего Порядка, включаются сотрудники

учреждения и (или) учредителя в соответствии с приказоN,{ на передачу бухгалтерских

документов.

1 8.5. Передаются следуюtцие док}менты:

учетная I1олитика со всеми приложениями;

о квартi]льные и годовые бухга-lтерские отчетьi и бапансы,

налоговые декларации;

по планированию, в том числе бюджетная смета учреждения,' 
ппurr-rоафик закупок, обоснования к планам;

о бlхгалтерские регистры синтетического и аналиТическоГо

: 

"""'КНИГИ'ОбОРОТНЫе 

Н,"i.,i*й*яж;;;:".*,
о по кассе: кассовые книги, журнLцы, расходные и приходные

кассовые ордера, денежIIые документы и т. д.;

акт О состоянии каOсы, составленный на основании ревизии' 
nuaa, и скрепленный подписью главного бухгаптера;

об условиях хранения и учета напичных денежных средствl

о ДоговорЫ с поставЩикамИ и подрядчиками, контрагентаNIи,

аренды и т. д.;



договоры с покупателями услуг и работ, подрядчиками и
поставщиками;

учредительные документы и свидетеJIьства: постановка на

учет, присвоение номеров, внесение записей в единый реестр, коды и т. п.;

о недвижимом имуществе, транспортных средствах

учреждения: свидетельства о праве собственности, выписки из Егрп, паспорта
транспортньш средств и т. п.;

об основных средствах, нематериальных активах и товарно-
материальных ценностях ;

акты о результатах полной инвентаризации имуrцества и

финансовых обязательств учреждения с приложением инвентаризационньIх описей, акта
проверки кассы учреждения;

акты сверки расчетов, подтверждающие состояние
дебиторской и кредиторской задолженности, перечень нереальных к взысканию сумм
дебиторской задоляtенности с исчерпывающей характеристикой по каrкдой сумме;

акты ревизий и проверок;

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

бланки строгой отчетности;

иная бухгаптерская документация. свидетельствуюtцая о

деятельности учреждения,

6. При подписании акта приема-передачи при наличии возражений по пунктам акта

руководитель и (или) уполномоченное лицо излагают их в письменной форме в присутствии
комиссии.

члены комиссии, имеющие замечания по содержанию акта. подписывают его с отметкой
<<заllечанuя прuла?аюmся>. Текст замечаний излагается на отдельном листе. небольшие ,.о

.- объему замечания допускается фиксировать на самом акте.

18.7. АкТ приема-передачИ оформляется в последний рабочий день увольняемого лица в

учреждении.
18.8, Акт приема-передачи дел составляется в трех экземплярах: 1-й экземпляр * учредителю
(руковолителЮ учреждения, если увольняется главный бухгалтер), 2-й экземпJrяр

увольняемому лицу, 3-й экземпляр - уполномоченному лицу, которое принимало дела.

a

a

о

a

Главный бlхгалтер М.N4.Киселева


