
приложЕниЕ }lb 2

к Положению об уlетной политики
муницип€tльного к€венного

)чреждениrI муниципального
образования Щербиновский район
кЩентрализованная бухгалтерия
по обслуживанию 1чреждений

образования и молодежной
политики)

Разработанные формы
первичных }пIетных документов

м
п/п

Наименование документа Назначение документа

1 Акт приемки - передачи пожортвования

2 ,Щефектная ведомость по текущому (кос-
метичоскому) ремонту

Используется при необходимости текущего
Dемонта собственными силtlN,Iи

aJ Приказ (постановление, распоряжение) о
пDоводонии инвентаризtlции

Используется при проведении инвентари-
зации

4 Журнал rIета контроJIя за выполнением
приказов (постановлеЕие, распоряжение)
о проведении инвентаризации

Используется при проведении инвентари-
зации

5 Акт осмотра технического состояния не-
движимого имущества

Используется при необходимости капи-
тtlльного ромонта

6 расчетный лист ПредоставJuIется сотрудникап,I в день вьца-
чи заработной платы

1 ,Щефектная ведомость на ремонт
автомобиля

Используется при необходимости ремонта
транспортного средства

8 .Щефектная водомость по ремонту транс-
портного средства

Используется при необходимости ромонта
транспортного средства

9 Акт о списании горюче-смzlзочньIх мате-
оиалов (тпанспоотное соедство)

Используется при списании ГСМ

10 Путевой лист автобуса необщего пользо-
вания

Разработанные формы первичных документов представлены ниже.



Форма 1

Утверщдаю
Руководитель
организации

(подпись) (расшифровка подписи)

20 г.

Акт
приемки - передачи пожертвования

к договору J{h от( > 20 Г.
ме)цду

(наименование учреяцения) (Ф.И.О., жертвователя)

(()

Настоящим стороны подтверждают, что в соответствии с договором пожертво-
вания J\b _ от <. г. в рамках своей благотворительной
деятельности Жертвователь безвозмездно передап в собственность в форме по-

Материальные ценности сдЕrл:.
(Ф.и.о.) (полпись)

Материа-пьные ценности принял:
(Ф.и.о.) (полпись)

20 г.

(-)



Форма 2

<<Утверждаю)

(долlкность) (полпись) (расшифровка)

( ) 201. год

ДЕФЕКТНАЯ ВЕДОМОСТЬ
по текущему (косметическому) ремонry

())20г.0у . х^-{
Учреждение.

(наименование объекта)

Мы, комиссия в составе:
Председатель:
Члены:

произвели осмотр объекта. В результате осмотра была выявлена необходимость
проведения собственными силами следующих видов работ:

Председатель:
Члены:

Ns
п\гr

Причина
дефекта

наимонование
работ

Ед.
измер.

Кол-во



Форма 3

Унифицированная форма J\b ИНВ-22
Утверяiдена постановлением

Госкомотаm России m 18.08.1998 Nе 88

Форма по ОКУ,Щ
по оКПо

организация

прикАз
(постановление, распоряжение)
о проведенип инвентарпзации

Номер документа Дата сосгавления

,Щля проведениJI инвеЕгаризации

стукryрное подразделение

нaвначается рабочая инвентаризационнаJI комиссия в составе:

Председатель комиссии

f,lлены комиссии:
должность фамилш, имя, опество

должность фамилия, имя, отчество

должность фамилия, имя, отчество

должноmь фамшия, имя, отrесгво

Инвентаризации подлежит
наименование имlпцесгва, обязательства

К инвентаризации приступить (
И окончить << г.

Причина инвентаризации
контольнаJI проверка, смена MaTepIlaJIbHo ответственных лиц, переоценка и т.д.

Материалы по инвентаризации сдать в бухгалтершо

не позднее (.

Руководитель

г.

должо9ть расшифровка подпиои

г.



Форма 4

Унифичированная форма Nе ИНВ-23
Утверждена поотановленисм ГоскомсIага

России m l8.08.98 хЬ 88

струmурное подразделение

журнАл
учета контроля за выполнением приказов (постановленийо распоряжений)

о проведении инвентаризации

Начат (( > г.

г.

Лицо, ответственное за ведение жypна;la
фамилия, имя, oTcegтBo

окончен( >



Форма 5

полное наименование организации

Акт
осмотра технического состояния недвижимого имущества

от ((_) г.

комиссия в составе:
председатель комиссии

цIены комиссии:

(должносгь, Ф. И, О.)

(долrttность, Ф. И. О.)

(должttость, Ф. И. О.)

(должносгь, Ф. И. О.)

провела осмотр технического состояниJI

материirл стен: _;
год и вид последнего ремонта:
число этФкей: _;
наJIичие подв:UIа./технического подполья : _;
общая шIощадь: кв.м;
физический износ по данным БТИ на _ год: _%.
2. Результаты

заключение комиссии:

находящегося по адресу:

наименование
объекта

Частей здания и

Инженерного оборудования

Председатель комиссии :

члены комиссии:



Форма б

,,,,,,, -:Tj:].,,,,,,,,,Y]:_,,,-y_r_,:i:::_:::,,-_::,:_,::_,i

O_]-ч_|1_9I"]'_oj,,, _*,,lз,э:sl_ J* лс ____ пФlФд :сtцчо

Форма 7
Утверждаю
Руководитель
rIреждения

(полпись)

(>
(расшифровка подписи)

20 г.

ДЕФЕКТНАЯ ВЕДОМОСТЬ НА РЕМОНТ АВТОМОБИJUI
20

(уlреждение)

Облаfаемый дохоll;

Jt
пп

Наименование работ Необходимые запасные части
дпя ремонта

Коли-
чество

Примечание

(полпись) (расшифровка подписи)

год



Форма.8

<Утверждаю)

(лоллtность) (расшифровка)

20| год

ДВФВКТНАЯ ВВДОМОСТЬ
по ремонту транспортного средства

(уrреждение)

Мы, комиссия в составе:
Председатель:
Члены:

произвели осмотр транспортного средства

Председатель:
Члены:

гос. номер_

Наименовt}ние повреждения

Запасные части, из-
расходованные на ре_
монт транспортного

и



Форма 9

кУтверждаю)

(лолжносгь)

()
(подпись) (расшифровка)

201^ год

АКТ О СПИСАНИЕ ГОРЮЧЕ_СМАЗОЧНЫХ МАТЕРИАJIОВ
для транспортного средства

(учреждение)

Транспортное средство
Материшlъно ответственное лицо.

ДВИЖЕНИЕ ГОРЮЧЕ_СМАЗОЧНЫХ МАТЕРИАЛОВ

J\b

rrlп

наименованио
ГСМ (бензин,

дизельное
топпиво)

остаток
ГСМ на
начапо

месяца, л

Поступило
ГСМ за

отчетньй
пеDиод. л

Израсходовано
ГСМ, л

остаток
ГСМ на
коЕец

месяца, л

Примечанив

на начало месяца

СIIИСАНИЕ МАСЕЛ И СМАЗОК
]\ъ

лl
п

наименование
ед

изм.

Норма расхода
масел и cMtr}oк

на 100 л.

расхода бензина

Расход
бензина за

месяц

Расход
масла и
смазок
фактич.

Примечаrrие

1 моторное масло л

2
Тршлсмиссионные и
гидDавлические масла л

J
Специальные масла и
жидкости

л

4 пластичные смtlзки кг

Работник
(подпись) фасшифровка подписи)



' ПУТЕВОИЛИСТ
автобуса необщего пользоваltия

'l]il,oBM м*ФрвФtовФ ФоряоЛс б (спс,О
У-пЕржlслв П(хnlюмсl|шом l-фкомстtт4 t'офиш
oT2a,l1-97 N!78

q'ор}il tro окУД
по ()Kllo

JФ
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Колоlпlа
Брюо/rд

lbyl(apclneлtgnil Ilorcploff зIlак lЪракuJii помср
1'абgыtrrй lIо}{q)

У/роФвсJю!lсN9 _ Юшсс _
Лиrcнlионiшкдйпца ФЩРлlм,огрOшчфм

I'сmсryаиоIýGrй помср N9 _ С€рш _ Х,

Мбус lwФ@пспlвФl,

Вшgд фЕшq|, мехаlж
(полil*) (щtфFш фдffOФ

Аuфбчс пошл- Вош (поФЕ) ФЕшФ Фшм)
нспраrcп

llри возврщffi шmоу. 

-*пщ.,,
Сдц водl@ll, -@-Бr- ---@;ББйййr-
пDппя мехзпrк

(подIБ) фФlФрщ,юЕ.Ф

н

и

я

м.п.

тмонзлмзWи
к пrrcпоry лиry _ Ш _(Фрц)

--------1Б;;Б-

-ffi-

р
Е
з

м.п.
(ффш,яil)

ЗдпФц@аi орmrплцпоfi

'LкФвчцк 

- 

-

(фrqцФ) ФщФFЕ помлqо

Руководитель муницип€tlrьного к€Lзенного

42

гIреждения муниципЕtльного образов ания

Щербиновский район <Щентрализованн€uI
бухгалтерия по обсrryживанию учреждений

Форма 10

Полl!юlUlсло с lюпФп.uЕUпец сшсrcв КФtуjьтIпiILlв

тллон злклзliикл
к lryrcBolry лисry _ m _(фщ)

Фu-u- 

- 

"
Оргзпffзция

о!мофпв)

(ф,,,фппФD!Ф)

0влмоюмпrc ящm зrхвqпm)

(лФю' (щфFЕ!q.qф)

отку4

Розультат работы мюбуф
зф!, в lýrялq ц. м{п,

образования и молодежной политики) Е.В. Спирякова

Гфуmщхfi Ui хомер,Iой зпtх _



ПРИЛОЖЕНИЕ NS 3

к Положению об уlетной политики
муницип€lльного казенного

учреждения муницип€lльного
образования Щербиновский район
кL{ентрализованная бухгалтерия
по обслуживанию уlреждений

образования и молодежной
политики)

Порядок и сроки предоставления первичных учетных документов

N
п/п

Вид документа Код
формы

Кто пред-
ст€Iвляет

Кому пред-
ставляется

Срок
продоставле-

ния
1 Акт о приеме-перодаче

объектов нефинансовых
активов

0504101 Материально
ответствен-

ное лицо

материаль-
ный отдел

мку мощр
(цБ

оУоМПD

В течение 3

рабочих дней
с момента
получения

2 Акт о приеме-сдаче
отремонтированньтх,

роконструированньж и
модернизированньж
объектов ocHoBHbD(

средств

0504103 Материально
ответствен_

пое лицо

материаль-
ный отдел

мку мощр
(цБ

оуомп>

В течение 3

рабочих дней
с момента

оформления

a
J Накладная на внутрен-

ноо поремещение объек-
тов нефинztнсовьж акти-

вов

0504102 Материшlьно
ответствен-

ное лицо

материЕrль-
ный отдел

мку мощр
(цБ

оуомп>

В течение 3

рабочих дной
с момонта

оформпения

4 Акт о списании объектов
нефинансовьгх активов
(кроме транспортньж

средств)

0504104 Материально
ответствеII_

ное лицо

материatль-
ный отдел

мку мощр
(цБ

оУоМП)

В течение 3

рабочих дней
с момента

оформления

5 Акт о списании транс-
портного средства

0504 1 05 Материально
ответствен-

ное лицо

материаль-
ный отдел

мку мощр
(цБ

оУоМП)

В течение 3

рабочих дней
с момецта

оформления

6 Акт о списании мягкого
и хозяйственного ин-

вентЕ)я

0504143 Материально
ответствен-

ное лицо

материапь-
ный отдел

мку мощр
(цБ

оУоМПD

В течение 3

рабочих дней
с момента

оформления



7 Акт о списании искJIю-
чонньIх объектов биб-

лиотечного фонда

0504т44 Материально
ответствен-

ное лицо

материаль-
ный отдол

мку мощр
(цБ

оУоМП>>

В течение 3

рабочих дней
с момента

оформления

8 Требовшlие - накJIаднilI 0504204 Материально
ответствон-

ное лицо

материаль-
ный отдел

мку мощр
(цБ

оУоМП)

В течение 3

рабочих дней
с момента

оформления

9 Меню - требование на
вьцачу продуктов пита_

ния

0504202 Материа.ltьно
ответствен-

ное лицо

мат9риarпь-
ный отдел

мку мощр
(цБ

оУоМП)

Ежемесячно
3 и 15 числа

10 Акт о списании матери-
flльньIх запасов

0504230 Материа.тtьно
отвотствен-

ное лицо

материf}ль-
ный отдел

мку мощр
(цБ

оуомп>

В течение 3

рабочих дней
с момента

оформления

11 Акт о списании мягкого
и хозяйственного инвен-

таря

050414з Материально
ответствен-

Еое лицо

материапь-
ный отдол

мку мощр
(цБ

оУоМПD

В течение 3

рабочих дней
с момента

оформления

|2 .Щефектная ведомость по
текущему (косметиче-

скому) ремонту

Материально
ответствен-

ное лицо

материаль-
ный отдел

мку мощр
(цБ

оУоМП))

При оформ-
лении актов
на списание
материалов

13 Акт приемки-передачи
пожертвования

Материально
ответствен-

ное лицо

материаль-
ный отдел

мку мощр
(цБ

оУоМП)

В течение 3

рабочих дней
с мом9нта

оформления

I4 накопительная
ведомость по расходу
продуктов питания

05040з8 Материально
ответствен-

ное лицо

материаль-
ный отдеп

мку мощр
(цБ

оУоМПD

Ежемесячно
до 3 числа
месяца сле-
дующего за
отчетным

15 Акт о списании бланков
строгой отчетности

0504816 Материально
ответствен-
ноелицо,

материztль-
ный отдел

мку мощр
(цБ

оУоМП)

В течение 3

рабочих дней
с момента

оформления

16 Ведомость выдачи мате-

риztльньж ценностей на
Еужды учреждения

0504210 Материально
ответствен-

ное лицо

материщIь-
ный отдеп

мку мощр
(цБ

оУоМП)

В течение 3

рабочих дней
с MoNieHTa

оформления



17 Акт приемки материалов
(маториа.ltьных ценно-

стей)

0504220 Материа.пьно
ответствен-

Еое лицо

материаль-
ный отдел

мку мощр
(цБ

оУоМП)

В течение 3

рабочих дней
с момента

оформления

18 Счета (счета-фактуры) Руководи-
тель у{реж_
дония, уfiол_
номоченное

лицо

финансовый
отдел

мку мощр
(цБ

оУоМП)

В течение 3

рабочих дней
с момента
получеIIия

19 Акты вьшолненньD( ра-
бот (услуг)

Руководи-
тель учреж_
дения, упол-
номоченное

лицо

финансовый
отдел

мку мощр
(цБ

оУоМП)

В течение 3

рабочих дней
с момента

подписания

20 .Щоговора, закJIюченные
на текущий финансовый
год (на окtвЕlIIие услуг,
выполнение работ, при-

обретение товаров)

Руководи-
тель учреж-
дения, упол_
номоченноо

лицо

финансовый
отдел

мку мощр
(цБ

оуомп>

В течение 5

кЕLпендарньж

дней с мо-
мента заклю-
чение дого_
вора (кон-

тракта)

2l Заверенные копии
квитанций по оплате за
отопление и освещенио

Руководи-
толь учрож_
дения, ответ-
ственное ли-
цо ншначен-
ное прикtlзом
руководитеJUI

образова-
тольного уч-

Dождония

финансовый
отдел

мку мощр
(цБ

оУоМПD

Ежемесячно
до 12 числа
месяца спе-
дующого за
отчетным

22 Табель rleTa использо-
вания рабочего времени

050442]' ответствен-
ное

лицо

расчетный
отдел

мку мощр
(цБ

оУоМП)

23 числа ка-
ждого месяца

2з Приказы по личному со-
ставу:

- о приеме на работу

0301001 ответствен-
ное

лицо

расчетный
отдел

мку мощр
(цБ

оУоМП))

В течение 3

рабочих дней
с момента

подписания

24 - об увольнении 0з01006 ответствен-
ное

лицо

расчетньй
отдел

мку мощр
(цБ

оУоМП)

не менее чем
за 14 рабочих

дней до
увольнония



25 - об отпуске 0301005 ответствен-
Еое

лицо

расчетный
отдед

мку мощр
(цБ

оУоМП)

не менео чем
за 14 рабочих
дней до от-

пуска

26 - перевод работника на
другую работу

0301004 ответствен-
ное

лицо

расчетньтй
отдел

мку мощр
(цБ

оУоМП)

не менее чем
за 14 рабочих
дней до от-

пуска

27 Приказ о направлении
работников в команди-

ровку

0301022 ответствен-
ное

лицо

расчетный
отдел

мку мощр
(цБ

оУоМП)

не менее чем
за 3 рабочих
дня до нача-
ла комапди-

Dовки
28 Листы нотрудоспособ-

ности
ответствен-

ное
лицо

расчетный
отдел

мку мощр
(цБ

оУоМП)

В течении 3

рабочих дней
с момеIIта
закрытия

листа
нотрудоспо-

собности
29 Авансовый отчет по ко-

мандировке
0504505 Подотчетное

лицо
зап{еститель

главного
бухгалтера

мку мощр
(цБ

оуомп>

В течение 3

рабочих дней
по прибытию
из команди-

ровки

30 Авансовый отчет по хо-
зяйственным расходаN,I

0504505 Подотчетное
лицо

заI\,IесТителЬ

главного
бухгалтера

мку мощр
(цБ

оУоМПD

В течение 30
кrпендарньIх

дней с мо-
мента вьтлачи

денежньrх
9р9д9тв

31 Заявление на полrIение
денежньж средств в

подотчот

Материально
ответствен-

ное лицо

зап4еститель
главного

бухгалтера
мку мощр

(цБ
оУоМП)

За 5 рабочих
дней допо-
лrIения де-

нежньж
средств

з2 Табель yleTa посещае-
мости детей

0504608 ответствен-
ное лицо

матери{шь_
ный отдел

мку мощр
(цБ

оУоМП))

В течение 3

рабочих дней
следующих
за отчотным



JJ Информация по сотруд-
никам для отчета СЗВ-М

ответствен-
ное лицо

расчетный
отдел

мку мощр
(цБ

оУоМП)

Ежемеся:rно
в последний
день отчет_
ного месяца

з4 Информация по льгот-
ным категориям сотруд-
ников дJIя сдачи отчета в

пФр

ответствен-
ноо лицо

расчетный
отдел

мку мощр
(цБ

оУоМП)

Ежеквар-
тально, в по-
следний день

отчетного
квартаJIа

35 Перечень докр[ентов
для тарификации

Руководи-
тель учреж_

дения

экономиче-
ский отдеп

мку мощр
(цБ

оУоМП>>

,Щва раза в
годдо 10ян-
варя; до 20

tlвгуста

зб Комплектование кJIас-
сов, црупп

Руководи-
тель )чреж_

дения

экономиче_
ский отдел

мку мощр
(цБ

оУоМП>>

Ежемесячно
до J числа

з7 Приказ об установлении
стимулирующих выплат

и надбавок

Руководи-
тель учреж_

дения

экономиче-
ский
отдол

мку мощр
(цБ

оУоМп)

Ежемесячно
до 25 Iмсла

38 Формы к подготовке
проекта краового и му-

ниципального бюджетов
на очередной финансо-

вьй год

Руководи-
тель rIреж_

дения

экономиче_
ский
отдел

мку мощр
(цБ

оУоМПD

По отдель-
ному запросу

з9 Путовой лист автобуса
необщего пользования

0345007 ответствен-
ное лицо

материаль-
ный

отд9л
мку мощр

(цБ
оУоМПD

Ежемесячно
до 3 числа
месяца сле_

дующего за
отчотЕым

Руководитель муниципЕtльного кЕlзенного

учреждения муницип€tльного образов ания
Щербиновский район (Централизованн€uI
бухiалтерия по Ъб.rry*"ванЙю rIреждений Z 2oбpaзoвaНИЯИМoлoДeжнoйпoлиТики)HЕ.B.CпиpякoBa

,г



ПРИЛОЖЕНИЕ NЬ 4

к Положению об 1четной политики
муницип€}льного кЕвенного

r{реждениrl муницип€tлъного

1.1. Настоящий Порядок проведения инвентаризации имущества и фи-
нансоВых обязателъств (далее по тексту - Порядок) разработан на основе зако-
НОДаТелЬства РоссиЙскоЙ Федерации в целях выявлениrI фактического н€tличиrl
имущества, сопоставления фактического н€tличия имущества с данными бюд-

образования Щербиновский район
кЩентрализованная бухгалтерия
по обслуживанию учреждений

образования и молодежной
политики)

Порядок проведения инвентаризации имущества и
финансовых обязательств

1. Общие полоя(ения

жетного )лета, проверки полноты отражения в )лете обязательств Организации.
Настоящий Порядок является правовым актом, обязателъным для исполнения.

|.2. ИнвентаризациJI имущества, финансовых активов и обязательств в
Учреждении производится в соответствии с прик€lзом Министерства финансов
Российской Федерации от 13.06.1995 М 49 <<Об утверждении методических
УказаниЙ по инвентаризации имущества и финансовых обязательств).

1.3. Основными цеJuIми инвентаризации явJIяются:
вьuIвление фактического н€lличия имущества;
сопоставление фактического н€lличия имущества с данными бухга{тер-

ского yleTa;
проверка полноты отражения в rIете обязательств.
1.4. Проведение инвентаризации обязательно:
перед составлением годовой бухгалтерской отчетности, кроме имущест-

Ва, инвентаризация которого проводилась не ранее 1 октября отчетного года;
При смене матери€lльно ответственных лиц (на день приемки-передачи

дел);
при установлении фактов хищений или злоупотреблений, а также порчи

ценностей;
В СЛупrае стихиЙных бедствиЙ, авариЙ или чрезвычаЙных ситуациЙ, вы-

званных экстремальными условиями;
других слrIаях, предусматриваемых законодательством Российской Фе_

Дерации или нормативными актами Министерства финансов Российской Феде-
рации.



1.5. ИнвенТаризационные описи заполняются с использованием средств
вычислительной и другой организационной техники.

1.б. Результаты инвентаризации отражаются в }пIете и бухгалтерской от-
четности того месяца в котором была закончена инвентаризация.

2. Особенности проведения инвентаризации в Организации

2.1. основанием для проведения инвентаризации в Организации являет-
ся прик€}з руководителя Организации.

2.2. В ОРГанизации проводятся годовЕuI, внезапн€ш, плановая инвентари-
зации и инвентаризация при смене матери€}льно ответственных лиц.

2.3. ГОДОВая инвентаризация финансовых и нефинансовых активов явля-
ется обязателъной и проводится перед составлением годовой отчетности в сро-
КИ, УСТаНаВливаемые приказом Организации, и оформJuIется актами инвентари_
зации. При этом инвентаризациrI основных средств, материzшьных запасов про-
водится не реже одного раза в год, а инвентаризация библиотечного фонда про-
изводится не реже одного раза в 5 лет.

2.4. ВЬlяВленные при инвентаризации расхождения фактического напи_
ЧИЯ ИМУЩеСтВа с данными бухгалтерского rIета оформляются в порядке, пре_
ДУСМОТРеННОМ Законодательством Российской Федер ации, и отражаются в от_
четностИ тогО месяца, в котором была закончена инвентаризация, а по годовой
инвентаризации - в годовом отчете.

Руководитель муниципЕtJIьного кЕ}зенного

rIреждениrI муницип€lльного образов ания



ПРИЛоЖЕНИЕ Ng 5

к Положению об 1"rетной политики
муниципztлъного казенного

учреждения муниципЕtпьного
образования Щербиновский район
кL{ентрализованнаrI бухгалтерия
по обслуживанию уrреждений

образования и молодежной
политики)

ПорядоК признания и отрал(ения в учете и бухгалтерской отчетности
событий после отчетной даты

1. Общие положения

1.1. В данные бу<галтерского rleTa за отчетный период включается
информациЯ О событиях после отчетной даты существеннъtх фактах
хозяйственной жизни, которые ок€}з€tли (моryт оказать) влиrIние на финансовое
состояние, движение денег или результаты деятелъности )цреждения и
произошли в период между отчетной датой и датой подписания бухгалтерской
(финансовой) отчетности (далее - События).

L.2. ФаКТ ХОЗяйственной жизни признается существенным, если без
знания о нем пользователи отчетности не моryт достоверно оценить
финансовое состояние, движение денежных средств или результаты
деятельности }чреждениrI. Главный бухгалтер Бухгатlтерии самостоятельно
принимает решение о существенности фактов хозяйственной жизни.

2. События после отчетной даты

Событиями после отчетной даты признаются:
2.1. СОбЫТИrI, которые подтверждают существовавшие на отчетную дату

хозяйственные условия учреждения:
- полlrqgцц. свидетельства о полlцgцц, (прекращении) права на

имущество, в случае когда документы на регистрацию были поданы в отчетном
году, а свидетельство получено в следующем;

-ЛИКВИДаЦИЯ Дебитора (кредитора),' объявление его банкротом, что
влечет последующее списание дебиторской (кредиторской) задолженности;

- признание неплатежеспособным физического лица, являющегося
дебитором rIреждения, или его смерть;

- признание факта смерти физического лица, перед которым rIреждение
имеет кредиторскую задолженностъ;

-получение от страховой организации документов, устанавливающих
или Уточняющих размер страхового возмещения, по страховому сл)лаю,
произошедшему в отчетном периоде;



обнаружение бухгалтерской ошибки, нарушений законодательства,
которые влекут искажение отчетности;

возникновение обязательств или денежных прав, связанных
с завершением судебного производства.

2.2. Щругие события, которые подтверждают условия хозяйственной
деятельности, существовавшие на отчетную доту, или ук€lзыв€lют на
обстоятельства, существовавшие на отчетную дату; события, которые
свидетельствуют о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях
rIрежденшI:

- изменение кадастровой стоимости нефинансовых активов;
поступление и выбытие активов, в том числе по результатам

инвентаризации перед годовой отчетностью;
-пожар, авария, стихийное бедствиеl др}гая чрезвычайная ситуация,

из-за которой уничтожена значительнаrI часть имущества rIреждениrI;
начало судебного производства, связанного искJIючительно

с событиями) произошедшими после отчетной даты.

2. Порядок отражения событий после отчетной даты в учете и
отчетности за отчетный период.

3.1.Событие, которое подтверждает хозяйственные условия,
существовавшие на отчетную дату, отражается в r{ете отчетного периода. При
этом делается дополнительная бухгалтерская запись, KoTopEUI отражает это
событие, либо запись способом (красное сторно) и (или) дополнитеJIьнЕUI
буr<галтерская запись на сумму, отраженную в бухгалтерском учете.

3.2. События отражаются в регистрах бухга-гlтерского учета в посrtедний
день отчетного периода до закJIючительных операций по закрытию счетов.

.Щанные бухгалтерского )п{ета отражаются в соответствующих
отчетности с yIeToM событий после отчетной даты.

формах

3.3. В разделе 5 текстовой части пояснительной записки раскрывается
информация о Событии и его оценке в денежном выражении.

З.4. Событие, свидетельствующего о возникших после отчетной даты
хозяйственных условиях, отражается в бухга_штерском rIете периода,
следующего за отчетным. Аналогичным образом отражается событие, которое
не отражено в учете и отчетности отчетного периода из-за соблюдения сроков
представления отчетности или из-за позднего поступления первичных }п{етных
документов. При этом информачия о таком событии и его денежная оценка
приводятся в р€lзделе 5 текстовой части пояснительной записки.

Руководителъ муниципЕtльного к€шенного

уIреждения муниципЕtпьного образов ания
Щербиновский район <Щентрализованная
бухгалтерия по обслуживанию учреждений
образования и молодежной политики)) Е.В. Спиряк-ова



ПРИЛОЖЕНИЕ NS б

к Положению об учетной политики
муницип€lпьного к€}зенного

учреждения муниципЕtльного
образования Щербиновский район
<<Щентрализованная бухга.гlтерия
по обслуживанию 1чреждений

о бразова ния и молодежной.
политики)

порядок
осуществления внутреннего финацсового контроля

1. Общие положения

1.1 Настоящий Порядок определяет общие принципы и требованиrI по
организациии осуществлению внутреннего финансового контроля в целях оп-
ределения законности, целевого характера, результативного и эффективного
использованиlI средств муниципапьного и краевого бюджета.

2. Щели и предмет контроля

2.1. Внутренний финансовый контроль проводится в Организации с це-
лью обеспечения:

- соблюдения требований действующего бюджетного, н€tJIогового законо-
дателъства и законодательства в сфере бухгалтерского }пIета;

- точности и полноты документации бухгалтерского и напогового )цета;
- своевременности подготовки достоверной бухгалтерской и налоговой

отчетности;
- предотвращения ошибок и нарушений yleTa и отчетности;
- соблюдения выполнения плана финансово-хозяйственной деятельности;
- сохранности финансовых и нефинансовых активов Организации;
- целевого и эффективного использования бюджетных средств, предос-

тавленных в виде субсидий;
- соответствия исполъзованиrI средств, полученных от приносящей доход

деятелъности, уставным целям Организации.
2.2. Основными задачами внутреннего финансового контроля являются:
_ осущеСтвление контроля за соответствием деятельности Организации

rIредительным документам;
_ проверка за сохранностъю нЕlличных денежных средств, денежных до-

кументов, нефинансовых активов, находящихся у Организации на праве опера-
тивного управлениrI;



- КОНТРОЛЬ За ВеДеНиеМ бухгалтерского и н€tлогового учета, достоверно_
стью бухгалтерской и нilJIоговой отчетности;

- контроль за правильностью закJIючения договоров для Iryжд Организа-
ции;

- проверка правильности докуменТ€UIьного оформления И полноты оТра-
жения в бухгалтерском rIете хозяйственных операций;

- анализ проведенных внешних проверок, выявленных нарушений и не-
допущение таких нарушений в дальнейшем.

3. Предмет контроля

внутренний финансовый контроль в Организации проводится по сле-
дующим направлениям:

- проверка целевого, эффективного использования бюджетных средств;
- проверка напичия, состоянияи обеспечения сохранности имущества;
- проверка расчетов с дебиторами и кредиторами, по начислению зара-

ботной платы и иных выплат;
- контроль над целевым использованием субсидий;
- контролъ за правильностью оформления и отражением в бухгалтерском

и н€lлоговом }чете хозяйственных операций;
- проверка правильности составления бу<галтерской и налоговой отчет-

ности.

4. Формыо способы и порядок проведения контроля

4.1. Предусмотрены следующие формы внутреннего финансового кон-
троля:

- предварительный контроль (проводится до начала совершения хозяйст-
венной операции);

- текущий контролъ (осуществJUIется на стадии формированшI, распреде-
ления и использования финансовых ресурсов rrреждения);

- последующий контроль (проверяются итоги совершения хозяйственных
операций).

4.2. Контрольные действия моryт быть проведены сплошным или выбо-
рочным способом.

При выборочноМ контроле проверяется отделън€и область (y"racToK) фи-
нансово-хозяйственной деятельности Организации.

4.3. В ходе проверки проводятся контрольные действия по изrIению:
- формы и содержания плановых, бухгалтерских, отчетных и других до-

кументов;
- ПОЛНОТЫ, сВоевременности и правильности отражения совершенных фи_

нансовых и хозяйственных операций в бухга-гlтерском (налоговом) yleTe и бух-



г€rптерской (налоговой) отчетности, в том числе путем сопоставления записей в
учетныХ регистрах с первИчнымИ учетныМи документами, пок€}зателей бухгагr-
терской отчетности с данными анапитического уIIета;

- фактического нЕlличия, сохранности и правильного исполъзования мате-
ри€шьных ценностей, денежных средств, достоверности расчетов, объемов по-
ставленньж товаров, выполненных работ и оказанных услуг, операций по фор-
мированию затрат и финансовых результатов;

- постанОвки и состояния бухгалтерского (налогового) yreTa и бухгалтер-
ской (налоговой) отчетности;

- пришIтых в }пIреждении мер по устранению нарушений, возмещению
матери€tльного ущерба, привлечению к ответственности виновных лиц по ре-
зультатам внешних ревизий (проверок).

5. Периодичность проведения контрольных мероприятий

Контрольные мероприятия проводятся со следующей периодичностью :

- ежемесячно - контроль оформляемых первичных учетных документов и
регистров бухгалтерского учета;

- при смене специ€lлиста-кассира - ревизия денежных средств;
- раз в год _ инвентаризациrt основных средств и матери€шьных запасов.

б. Порядок оформления результатов проведенного контроля

б.1. После проведения плановой (внеплановой) проверки оформляется
акт проверки. АкТ проверкИ утверждается руководителем Организации.

Руководитель муниципЕtльного к€Iзенного
rrреждения муницип€lлъного образов ания
Щербиновский район <Щентрализованная
бухгалтерия по обс.гryживанию уlреждений Z /oбpaзoвaНИЯИМoлoДeжнoйпoлиTики)ryE.B.CпиpякoBa

J
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к Положению об уlетной политики
муницип€tльного к€}зенного

rIреждения муницип€lпьного
образования Щербиновский район
<Щентрализованная бухгалтерия

и оформления отчетов по их использованию

Настоящий порядок выдачи денежных средств под отчет и оформления
отчетов по их использованию (далее - Порядок) разработан на основе законода-
ТеЛЬства РоссиЙскоЙ Федерации и является правовым актом, обязательным дJuI
исполнения.

1. Выдача денежных средств под отчет

1.1. Выдача денежных средств работникам под отчет на хозяйственно-

по обслуживанию 1^rреждений
образования и молодежной

политики)

порядок
выдачи денежных средств под отчет

операционные расходы осуществляется как путем выдачи денежных средств по
расходному кассовому ордеру из кассы бухгалтерии, так и путем перечисленчiя
их на банковскую карту работника.

1.2. Выдача денежных средств под отчет на хозяйственно-операционные
расходы производится при условии отсутствия нарушений матери€rпьно-
ответственным лицом расчетов по авансам.

1.3. Щля выдачи денежных средств под отчет работник обязан оформитъ
письменное зЕuIвление на имя руководителя Организации,в котором укчlзыва-
ются назначение аванса и срок, на который он выдается. Заявление должно со-
Держать собственнорr{ную надпись руководителя о сумме напичных денег и о
сроке, на который выдаются н€lличные деньги, подпись руководителя и дату.

На заявлении о выдаче наличных денежных средств под отчет ответс,a-
Венным работником бухга-гlтерии проставляется код операции сектора государ-
ственного управлениъ на который должен быть отнесен расход, и делается от-
Метка об отсутствии за подотчетным лицом задолженности по авансам

1.4. Наличные денежные средства, выданные под отчет, моryт расходо-
ваться только на те цели, которые были предусмотрены при их выдаче. Пере-
дача выданных денежных средств одним лицом другому запрещается.

1.5. По согласованию с руководителем Организации работник может
произвести расходы из своих личных средств.



1.6. ВыДача наличных денежных средств в порядке возмещения расхо-
дов произведенных подотчетным лицом из своих личных средств, пOсле про-
верки авансового отчета и прилагаемых к нему документов, оплачивается как
перерасход по авансовому отчету.

1.7. Перерасход по авансовому отчету выплачивается по расходным

чек;
чек (накладная);

2.2.З. счет-фактура;
2.2.4. приходный - кассовый ордер.
2.3. ПерВичные 1пrетные документы должны содержать следующие обя-

кассовым ордерам или перечислением на банковскую карту работника на осно-
вании надлежащим образом оформленных документов и отчетов в соответст-
вии с разделамиз и 4 настоящего Порядка при н.шичии рiврешительной надпи-
си уполномоченного должностного лица.

2. Требования к первичным учетным документам
при покупках за наличный расчет, подтверждающим

расходование наличных денея(ных средств

2.1. Все хозяйстВенные операциИ, провоДимые Организацией, должны
оформлятъся подтверждающими документами. Эти документы служат первич-
нымИ rIетныМи докуМентами, на основании которых ведется бухгалтерский
учет.

2.2. Шя целей настоящего Порядка к первичным учетным документам
относятся:

2.2.1. кассовый
2.2.2. товарный

зательные реквизиты: наименование документа (формы), код формы, дату со-
ставлениrI; наименование и Инн организации н€tлогоплательщикq от имени ко-
торой составлен документ; содержание хозяйственной операции, измерители
хозяйственной операции (в натуральном и денежном выражении); наименова-
ние должностей лиц, ответственных за совершение хозяйственной операции и
правильНость ее оформления, личные подпи си и ихрасшифровки (включая
слrIаИ созданиrI докуменТов с приМенениеМ средств вычислительной техники);
штамп (печатъ) продавца.

2.4 Первичные документы, оформленные с нарушением требований за-
конодателъства Российской Федерации, не моryт бытъ признаны подтвер-
ждающими. Суммы, израсходованные работником на свой риск без учета тре-
бований настоящего Порядка, возмещению не подлежат и должны бытъ им
внесены в кассу Учреждения.

3. Оформление авансовых отчетов

3.1. Работники, получившие денежные средства под отчет и (или) произ-
водившие хозяйственно-операционные расходы за счет личных средств, со-
ставляют авансовые отчеты с приложением подтверждающих документов и
отметкой об оприходовании и (или) исполъзовании приобретенных матери€шъ-



Hbtx ценностей.
3.2. Нумерация авансовых отчетов производится не подотчетным .цицом,

а ответственным работником бухгалтерии.
3.3. Запрещается вкJIючение в авансовый отчет расходов по первичным

Документам, оформленным с нарушением требованиЙ раздела 3 настоящего
Порядка.

З.4. Оформленные авансовые отчеты с прилагаемыми документами,
поДТверждающими расходование средств, выделенных на хозяйственные
расходы, утвержденные руководителем Организации, передаются в
бухгштерию не позднее 30 (тридцати) дней с момента выдачи денежных
средств под отчет.

3.5. В слуIае непредставления работником в установленный срок аван-
соВых отчетов об израсходовании подотчетных сумм или не возврата в кассу
остатка неиспользованных авансов руководитель Организации имеет право
ПроиЗводить удержание этой задолженности из заработной платы лиц, полу-
чивших авансы, с соблюдением требований, установленных действующим за-
конодательством.

Руководитель муницип€lльного казенного
r{реждения муниципЕuIьного образов ания
Щербиновский район <<Щентрализованн€uI
бухгалтерия по Ъб.rry*"uч"Й. учреждений ,.? Z _ '

образованияимолодежной политики)) Е.В. Спирякова
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образования и молодежной
политики)

порядок
возмещения расходов, связанных со

служебными командировками

1. Общие полоrrtеция

1.1. Настоящее Положение распрострашIется на работников, состоящих в
штате Организации.

1.2. В целях применениrI настоящего Положения служебной командиров-
КОЙ ПРизнается поездка работника по приказу руководителя Организации для
ВЫПОЛНеНИЯ СЛУЖебного поручения или rIастия в мероприятиях, соответст-
вующих уставным целям Организации, вне места постоянной работы.

1.3. Вопрос о целесообразности и необходимости ежедневного возвраще-
НИЯ Работника из места служебноЙ командировки к месту постоянной работы в
каждом конкретном случае решается руководителем Организации.

1.4. В зависимости от оснований выезда служебные командировки под-
р€вделяются:

- На Плановые, которые осуществляются в соответствии с утвержденным
руководителем Организации планом командировок;

- На ВНеПлановые, в которые работники направляются для решениrI вне-
ЗаПНО ВОЗНИКших проблем, требующих немедленного рассмотрения, либо в
ИНых сл)лаях, предусмотреть которые заблаговременно не представляется,воз-
можным.

водителем Организации с учетом объема, сложности и других особенностей
служебного поручения.

2.2. Фактический срок пребывания работника в командировке определя-
еТСЯ ПО проеЗДным документам, представляемым работником по возвращении
из служебной командировки.

ПРИ ЭТОм ДнеМ выезда в командировку считается дата отправления поез-
Да, СаМОЛеТа, аВТобуса или другого транспортного средства, а днем приgзда из
командировки - дата прибытия указанного транспортного средства. При о.;-



ПРаВЛеНИИ тРанспортного средства до 24 часов включительно днем отъезда в
КОМаНДИРОВКУ Считаются текущие сутки, а с 00 часов и поздне9 - последующие
сутки.

В СлУrае если станция, пристань или Еlэропорт находятся за чертой насе_
ЛеННОГО ПУнкта, rIитывается время, необходимое для проезда до станции, при_
стани или Еlэропорта.

АНаЛОгиЧно оlrределяется день приезда работника к месту постояirной
работы"

2.3. В слrIае проезда работника к месту командирования или обратно к
МеСТУ РабОты на личном транспорте фактический срок пребывания в месте ко-
МаНДИРОВаНИя ук€lзывается в служебной записке. В служебной записке на имя
РУКОВОДИТеЛЯ Организации обязателъно должна быть укЕваIIа дата выезда и
ВОЗВРаЩения, марка транспортного средства, регистрационный номер, колиIIе_
СТВО ДНеЙ нахождения в командировке, дата составлениrI, подпись работника.

2.4. Явка командируемого на работу в день выезда в командировку и в
день приезда из командировки решается по договоренности с руководителем
Организации.

2.5. ПеРИОД Временной нетрудоспособности не включается в срок коман_
дировки.

3. Порядок оформления направления в командировку

3.1. Основанием дJuI направления работника в служебную командировку
является решение о направлении в командировку оформленное в виде прикЕва
по форме ЛЬ Т-9.

3.2. Прик€tз о направлении работника в командировку (ф. т-9) оформляет-
СЯ ОТВеТСТВеННЫМ работником, утверждается руководителем Организации.

З.3. ИНфОРМация о командировании работника вносится в журнал регист-
рации работников, выбывающих в командировку.

З.4. На ОСНОВании заявления работника ему выплачивается денежный
аванс путем перечисления на банковскую карту или н€tличными денежными
средствами из кассы бухгалтерии, В пределах сумм, необходимых для оплаты
расходов по проезду и найму жилого помещениъ а также суточных согласно
приказа. Также по согласованию с работодателем работником моryт быть из-
расходованы свои личные денежные средства. Командировочные расходы бу-
дут возмещены работнику после возвращения из командировки на основании
авансового отчета и прилагаемых к нему документов как перерасход по авансо-
вому отчету.

4. Гарантии работнику, направленному в командировку

4. 1. КОмандируемому работнику гарантируется сохранение места работы
(должности), средней заработной платы за время нахождения в командировке,
выплата Суточных в пределах норм, установленных настоящим положением, а
также возмещение фактически произведенных и документ€lльно подтвержден-
ных расходов, таких, как:



- расходы на проезд;
- расходы на бронирование и наем жилого помещения;
- сборы за услуги €lэропортов, комиссионные сборы;
- иные расходы, произведенные с разрешения работодателя.
4.2. СУтоЧные выплачиваются за каждый день нахождения работника в

КОМанДировке, включая время в пути. В слуrае вынужденной задержки в пути
суточные за BpeMrI задержки выплачиваются по решению руководителя Орга-
низации на основании документов, подтверждающих факт вынужденной за-
держки.

При командировках в местность, откуда работник, исходя из условий
ТРаНСПОРТНОГО СООбщенИя и характера выполнrIемоЙ в командировке работы,

РаЗМеР СУТоЧных в сутки в командировке на территории РФ составляет
100 руб.

4.3. Расходы по проезду к месту служебной командировки и обратно к
месту постоянной работы (включая страховой взнос на обязательное личное
страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проезд-
ных Документов, расходы за пользование в поездах постельными принадлежно_
стями) возмещаются в размере фактических расходов, подтвержденных про-
ездными документами, но не выше стоимости проезда:

- железнодорожным транспортом - в купейном вагоне скорого фирменно-
го поезда;

- водным транспортом - в каюте v группы морского судна реryлярных
транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в
каюте II категории речного судна всех линий сообщения, в каюте I категории
судна паромной переправы;

- воздушным транспортом - в с€lлоне экономического класса;
- автомобильным транспортом - в автотранспортном средстве общего

пользования (кроме такси).
,щаты проездных документов должны совпадать с датами команд{рова-

ния, указанными в прик€ве о направлении в командировку.
4.4. Расжоды по наймУ жилого помещения, вклЮчая бронирование, До-

полнительные услуги гостиниц (кроме случаев, когда направленному в служеб-
ную командировку работнику предоставляется бесплатное помещение), выпла-
чиваются в р€}змере фактических расходов, подтвержденных соответствующи-
ми документами, но не более 550 рублей в сутки.

4.5. РаСХОДЫ На Питание дополнительно не возмещаются, такие расходы
командированный работник оплачивает за счет суточных.

4.6. РасхоДы, связанные с командировкой, но не подтвержденные соот-
ветствующими документами, работнику не возмещаются.

4.8. В слr{ае временной нетрудоспособности (удостоверенной лечебным
rIРеЖДеНИеМ), настУпившеЙ в период нахождения работника в командировке,
еМУ ВОЗМеЩаЮТСЯ РаСХОдiI по наЙму жилого помещения (кроме случаев, когда
командированный работник находится на стационарном лечении) и выплачи-
в€tются суточные в течение всего времени, пока он не имеет возможности по



состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него служеб-
ного поручения или вернуться к месту постоянного жительства.

За ПеРИОД ВреМенной нетрудоспособности работнику выплачивается по_
собие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодателъством
рФ.

5. Финансовое обеспечение командировочных расходов

5.1. Командировочные расходы моryт быть оплачоны за счет денежных
средств предусмотренных на данные расходы

l

б. Предоставление отчета о командировке

б.l. РабОтниК по возвращении из командировки в течение трех рабочих
дней, а в слrIае болезниили отпуска, не позднее трех рабочих дней после вы-
хода на работу обязан представить:

- авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах.
К авансовому отчету прилагаются документы о найме жилого помещения, фак-
тических расходах по проезду (включая страховой взнос на обязателъное лич-
ное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению про-
ездных документов и предоставлению в поездах постелъных принадлежностей)
и об иных расходах, связанных с командировкой;

- в сл}чае проезДа работника к месту командирования и (или) обратно к
месту работы на личном транспорте работник дополнительно представляет
служебную записку одновременно с оправдательными документами, подтвер-
ждающими использование личного транспорта (путевой лист, квитанции, кас-
совые чеки).

6.2. остжок средств, не использованных за время командировки, сдается
работником в кассу Бухгалтерии не позднее трех дней с момента прибытия из
командировки. В противном слrIае такие средства подлежат удержанию из за-
работной платы работника в месяце, следующем за месяцем прибытия работни-
ка из командировки.

6.3. ПерерасхоД денежнЫх средсТв, выявЛенныЙ по авансовому отчету,
перечисляется работнику на банковскую карту или выплачивается н€шичными
денежными средствами из кассы Бухга-птерии.

б.4. В слrIае если работник не отчит€lпся по расходам, произведенным во
время командировки, либо у него имеется задолженностъ перед Организацией
по возврату неиспользованного остатка подотчетных сумм, такой работник не
может бытъ направлен в следующую командировку.

Руководитель муницип€Lльного к€венного
r{реждения муниципаlrьного образов ания
Щербиновский район <<Щентрализованн€uI
бухгалтерия по обслуживанию учреждений ,а 2oбpaзoвaHИЯИМoлoДежнoйпoлиTики))*Е.B.CпиpЯкoBa
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