Основные положения учетной политики

БУ «Музей геологии, нефти и газа», утвержденной приказом от 17.12.2021 года № 266/1-ОД
Учетная политика в БУ «Музей геологии, нефти и газа» (Далее – Учреждение) разработана в соответствии с: 
·  приказом Минфина от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» (далее – Инструкции к Единому плану счетов № 157н);

· приказом Минфина от 16.12.2010 № 174н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 174н);

· приказом Минфина 06.06.2019 № 85н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения» (далее – приказ № 85н);

· приказом Минфина от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления»(далее – приказ № 209н);

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

· федеральными стандартами бухгалтерского учета государственных финансов, утвержденными приказами Минфина от 31.12.2016 № 256н, 257н, 258н, 259н, 260н (далее – соответственно СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», СГС «Основные средства», СГС «Аренда», СГС «Обесценение активов», СГС «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»), от 30.12.2017 № 274н, 275н, 277н, 278н (далее – соответственно СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», СГС «События после отчетной даты», СГС «Информация о связанных сторонах», СГС «Отчет о движении денежных средств»), от 27.02.2018 № 32н (далее – СГС «Доходы»), от 28.02.2018 № 34н (далее – СГС «Непроизведенные активы»), от 30.05.2018 №124н (далее – СГС «Резервы»), от 07.12.2018 № 256н (далее – СГС «Запасы»), от 29.06.2018 № 145н (далее – СГС «Долгосрочные договоры»), от 15.11.2019 № 181н, , 184н (далее – соответственно СГС «Нематериальные активы», СГС «Выплаты  персоналу»), от 30.06.2020 № 129н (далее – СГС «Финансовые инструменты»), от 30.12.2017 №277н (далее – СГС «Информация о связанных сторонах»).
Используемые термины и сокращения

 

	Наименование 
	Расшифровка

	Учреждение
	БУ «Музей геологии, нефти и газа»

	КБК
	1–17 разряды номера счета в соответствии с Рабочим планом счетов

	Х
	В зависимости от того, в каком разряде номера счета бухучета стоит обозначение:

– 18 разряд – код вида финансового обеспечения (деятельности);

– 26 разряд – соответствующая подстатья КОСГУ


1. Общие положения
          1.1.  Ответственным за организацию бухгалтерского учета в учреждении и соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций является руководитель учреждения.
Основание: часть 1 статьи 7 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ.
         1.2. Бухгалтерский учет ведется структурным подразделением – отделом бухгалтерского учета и финансового обеспечения (далее – Отдел), возглавляемым главным бухгалтером. Сотрудники бухгалтерии руководствуются в своей деятельности Положением об отделе бухгалтерского учета и финансового обеспечения, должностными инструкциями. 

Ответственным за ведение бухгалтерского учета в учреждении является главный бухгалтер. 
Основание: часть 3 статьи 7 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, пункт 4 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
        1.3.   В учреждении действуют постоянные комиссии:
          –   комиссия по вводу в эксплуатацию и списанию объектов основных средств;

         –    комиссия на списание материальных ценностей;
– комиссия по списанию пришедшей в негодность электронно-вычислительной техники и замены комплектующих; 

–    комиссия по проведению инвентаризации основных средств, товарно-материальных ценностей и расчетов;
–    комиссия инвентаризации кассы;
–    комиссия для приема и списания бланков строгой отчетности;
    –     комиссия по проведению внутреннего контроля.
Составы постоянно действующих комиссий в Учреждении утверждены отдельным приказом директора.

      1.4. Учреждение публикует основные положения учетной политики на своем официальном сайте путем размещения обобщенной информации, которая содержит основные положения (перечень основных способов учета – особенностей), установленные документами учетной политики, с указанием их реквизитов.
Основание: пункт 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

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

        1.6. Лимит остатка наличных денег в кассе устанавливается отдельным приказом руководителя.

       Накопление в кассе наличных денег сверх установленного лимита не допускается, за исключением:

- дней выплат заработной платы, стипендий и иных выплат социального характера, включая день получения наличных денег со счетов на указанные выплаты;

- выходных, нерабочих праздничных дней, если учреждением в эти дни ведутся кассовые операции (с учетом режима работы учреждения).

Основание: указания Банка России от 11 марта 2014 г. № 3210-У.
 1.7. Главный бухгалтер Отдела, на который возложено ведение бухгалтерского учета, не несет ответственность за соответствие составленных другими лицами первичных учетных документов свершившимся фактам хозяйственной жизни.
Основание: п.3 ст.9 Федерального закона от 06.12.2011 г. № 402-ФЗ. 

1.8. Первичные документы, передаваемые в Отдел для выполнения операций с денежными средствами и/ или материальными ценностями, визируются директором Учреждения.
1.9. По хозяйственным договорам на поставку коммунальных ресурсов, других хозяйственных товаров, работ, услуг, обеспечивающих работу Учреждения, первичные документы формируются и передаются в Отдел полностью оформленные для выполнения бухгалтерских операций.

1.10.  Расчетные листки (Приложение 2) формируются и распечатываются из программы "Контур-Зарплата (АМБА)" 1 раз  месяц при выплате заработной платы за вторую половину месяца. Расчетный лист распечатывается в одном экземпляре. За получение расчетного листа сотрудники  расписываются в журнале регистрации расчетных листов. 
С 01 января 2022 года расчетные листки отправляются на электронную почту сотрудников учреждения в день выплаты заработной платы за вторую половину месяца. 
1.11. В конце финансового года по каждому сотруднику Учреждения распечатывается Карточка-справка (ф.0504417) со всеми начислениями и удержаниями. 

Карточки-справки хронологически подбираются и  сброшюровываются по табельным номерам.

1.12. Передача документов в архив осуществляется в соответствии с номенклатурой дел Учреждения.

1.13. Выплата заработной платы сотрудникам Учреждения производится в следующие сроки:

- за первую половину месяца –  16 числа текущего месяца,

- за вторую половину месяца –  1 числа следующего месяца.
1.14.  Срок использования подотчетных средств на почтовые расходы 40 рабочих дней со дня их получения.

2. Технология обработки учетной информации
2.1. Бухгалтерский учет ведется в электронном виде с применением программных продуктов «1С: Предприятие», «Контур – Зарплата «Амба».

Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
2.2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи отдел бухгалтерского учета и финансового обеспечения учреждения осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям:

· система электронного документооборота с Департаментом финансов Ханты-Мансийского автономного округа - Югры;

· передача бухгалтерской отчетности учредителю через региональный электронный бюджет Ханты-Мансийского автономного округа - Югры;

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

· передача электронных больничных листов в Фонд социального страхования;

· размещение информации о деятельности учреждения на официальном сайте  bus.gov.ru;
· размещение информации о деятельности учреждения на официальном сайте ozhmao.ru,  zakupki.gov.ru.
          2.3. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые  исправления (добавление новых записей) в электронных базах данных не допускаются.
          2.4. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и отчетности:
· на сервере ежедневно производится сохранение резервных копий базы данных «1С: Предприятие»; 
· ответственность за резервные копии «Контур – Зарплата «Амба» возложены на поставщика услуг по обновлению данного программного обеспечения;

· по итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и подшиваются в отдельные папки в хронологическом порядке
Основание: пункт 19 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 33 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
3. Правила документооборота
           3.1. Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражении в бухгалтерском учете устанавливаются в соответствии с графиком документооборота (Приложение 6).
Основание: пункт 22 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «д» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».
3.2. Учреждение использует унифицированные формы регистров бухучета, перечисленные в приложении 3 к приказу № 52н.
3.3. При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не предусмотрены унифицированные формы первичных документов из Приказа № 52н, учреждение использует:
· унифицированные формы из других нормативно-правовых актов;

· самостоятельно разработанные формы, которые приведены в приложении 16,17,18,19,22,23,24,31,32,33.
Основание: пункты 25–26 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «г» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

         3.4. Право подписи учетных документов предоставлено должностным лицам,  перечисленным в приложении 26.
Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, подпункт «г» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».
         3.5. При поступлении документов на иностранном языке построчный перевод таких документов на русский язык осуществляется сотрудником учреждения,  который владеет иностранным языком. 

Переводы составляются на отдельном документе, заверяются подписью сотрудника, составившего перевод, и прикладываются к первичным документам. 

В случае невозможности перевода документа привлекается профессиональный переводчик. 

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 отношении их постоянных показателей достаточно однократного перевода на русский язык.
Впоследствии переводить нужно только изменяющиеся показатели данного первичного документа.
Перевод денежных (финансовых) документов заверяется нотариусом.
Основание: пункт 31 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

          3.6. Формирование регистров бухучета осуществляется в следующем порядке:

·   в регистрах в хронологическом порядке систематизируются первичные (сводные) учетные документы (по датам совершения операций, дате принятия к учету первичного документа);
·   журнал регистрации приходных и расходных ордеров составляется ежемесячно, в последний рабочий день месяца;
· инвентарные карточки нефинансовых активов формируются и ведутся в электронном виде в программе «1С: Предприятие», распечатываются по  мере необходимости;

· карточки количественно-суммового учета материальных ценностей ведутся в электронном виде в программе «1С: Предприятие», распечатываются по  мере необходимости;
· многографные  карточки  для учета средств, поступивших во временное распоряжение Учреждения ведутся в электронном виде в программе «1С: Предприятие», распечатываются по  мере необходимости;

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

· журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно;

· другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не установлено законодательством РФ.

Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
        3.7. Инвентарные карточки учета основных средств и группового учета основных средств, хранятся в электронном виде и распечатываются по мере необходимости (по запросу контролирующих органов и т.п.). 

         3.8.  В учреждении ведется единый журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям (ф. 0504071) по всем кодам финансового обеспечения деятельности учреждения.

Основание: пункт 257 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

         3.9.  Журналам операций присваиваются номера согласно приложению 27. Журналы операций подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, составившим журнал операций.

        3.10. Первичные и сводные учетные документы составляются (принимаются к учету) на бумажных носителях. 

Перечень первичных учетных документов, которые составляются (принимаются к учету) в виде электронного документа, либо скан-копии первичных учетных документов, содержащих собственноручные подписи (сформированных на бумажном носителе)  приведены в Приложении № 34. 

При этом Скан-копии первичных учетных документов принимаются к учету при условии удостоверения соответствия скан-копии подлиннику документа квалифицированной электронной подписью лица, ответственного за оформление указанным документом факта хозяйственной жизни и (или) лица, ответственного за формирование и (или) передачу такой скан-копии. 

Отметки бухгалтерии о принятии объекта к учету или о его выбытии в случае передачи лицом, ответственным за оформление фактов хозяйственной жизни, первичных учетных документов в виде электронных документов, подписанных электронной подписью, скан-копий первичных учетных документов в оформленном первичном учетном документе не проставляются. В этом случае отметки бухгалтерии об отражении в учете указанных операций, а также бухгалтерские записи, оформляются в Бухгалтерской справке (ф. 0504833). 
Основание: часть 5 статьи 9 Закона о бухучете, пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 32 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности», Методические указания, утвержденные приказом Минфина России от 30.03.2015 № 52н, статья 2 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 
         3.11. Особенности применения первичных документов:

3.11.1. При приобретении и реализации нефинансовых активов составляется Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101).

3.11.2. При ремонте нового оборудования, неисправность которого была выявлена при монтаже, составляется акт о выявленных дефектах оборудования по форме № ОС-16 (ф. 0306008).

3.11.3.  На списание призов, подарков, сувениров оформляется Акт о списании 
материальных запасов (ф. 0504230), к которому должен быть приложен экземпляр приказа руководителя о награждении с указанием перечня награжденных лиц. Если награждение прошло в ходе проведения массового культурного мероприятия, к Акту (ф. 0504230) должны быть приложены экземпляр приказа руководителя о проведении мероприятия и протокол о мероприятии, с указанием перечня награжденных лиц.
3.12. Установить, что Первичные учетные документы, выставленные поставщиком (подрядчиком, исполнителем) в последний рабочий день отчетного периода, отчетного года, но поступившие в учреждение в месяце, следующем за отчетным, отражаются по дате оплаты.
        3.13. В Табеле учета использования рабочего времени (ф. 0504421) регистрируются случаи отклонений от нормального использования рабочего времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка.
Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) дополнен условными обозначениями:
	Наименование показателя
	Код

	Дни отдыха за работу в выходные и нерабочие праздничные дни  
	А(О)

	Повышение квалификации с отрывом от работы
	ПК

	Дополнительные дни отдыха за сдачу крови и ее компонентов
	ОВ

	Выходные за вакцинацию с сохранением заработной платы
	ВВ

	Дополнительный оплачиваемый выходной день для прохождения диспансеризации
	Д


         3.14. При поступлении имущества и наличных денег от жертвователя или дарителя составляется акт в произвольной форме, в котором должны быть:

· указаны обязательные реквизиты, предусмотренные пунктом                   25 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности»;

· поставлены подписи передающей и принимающей сторон.

Если имущество и наличные деньги поступают без оформления письменного договора, передающая сторона:

· делает в акте запись о том, что имущество или деньги переданы безвозмездно;

· указывает цели, на которые необходимо использовать пожертвованные деньги или имущество.
Рабочий план счетов
4.1.  Бухгалтерский учет ведется с использованием Рабочего плана счетов (Приложение 1), разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией № 174н.
Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «б» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

            4.2.   При отражении в бухучете хозяйственных операций 1–18 разряды номера счета Рабочего плана счетов формируются следующим образом:
	Разряд
номера счета
	Код

	1-4
	Аналитический код вида услуги (работы):
0801 «Культура»


	5-14
	КФО 2 – 0000000000

КФО 3 – 0000000000

КФО 4 – 0510200590
КФО 5 – в соответствии с условиями соглашения на иные цели

	15-17
	Код вида поступлений или выбытий, соответствующий:

· аналитической группе подвида доходов бюджетов;

· коду вида расходов;
· аналитической группе вида источников финансирования дефицитов бюджетов.

	18
	Код вида финансового обеспечения (деятельности)
· 2 – приносящая доход деятельность (собственные доходы 
учреждения);

· 3 – средства во временном распоряжении;

· 4 – субсидия на выполнение государственного задания;

· 5 – субсидии на иные цели;




	          Основание: пункты 21–21.2 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 2.1 Инструкции № 174н.

	


4.3. Учреждение применяет за балансовые счета, утвержденные в Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

Кроме основных за балансовых счетов, в учреждении введены дополнительные счета. Перечень используемых за балансовых счетов приведен в Приложении 1. 
Основание: пункт 332 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
 4.4. Аналитический учет состава (перечня) связанных сторон и операций со связанными сторонами ведется в управленческом  учете путем формирования бухгалтерского регистра «Состав связанных сторон, операций со связанными сторонами» (Приложение 36).
Основание: пункт 8 СГС «Информация о связанных сторонах»

5.   Методика ведения бухгалтерского учета, оценки отдельных видов 
имущества и обязательств
   5.1.  Бухгалтерский учет ведется по первичным документам, которые проверены сотрудниками Отдела и в соответствии с положением о внутреннем финансовом контроле (Приложение 15).

          Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 23 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

       5.2. Для случаев, которые не установлены в федеральных стандартах и других нормативно-правовых актах, регулирующих бухучет, метод определения справедливой стоимости выбирает комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов.
Основание: пункт 54 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

5.3. В случае если для показателя, необходимого для ведения бухгалтерского учета, не установлен метод оценки в законодательстве и в настоящей учетной политике, то величина оценочного показателя определяется профессиональным суждением главного бухгалтера. 


           Основание: пункт 6  СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

        5.3. Основные средства (ОС) 
         5.3.1. Учреждение учитывает в составе основных средств материальные объекты имущества, независимо от их стоимости, со сроком полезного использования более 12 месяцев, а также штампы, печати и инвентарь. Перечень объектов, которые относятся к группе «Инвентарь производственный и хозяйственный», приведен в приложении 28.

Основание: пункты 23, 38, 39, 47 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
         5.3.2. Каждому объекту недвижимого, а также движимого имущества стоимостью свыше 10 000 руб. присваивается уникальный инвентарный номер, состоящий из десяти знаков:
1–3-й разряды – код объекта учета синтетического счета в Плане счетов бухгалтерского учета (приложение 1 к приказу Минфина России от 16.10.2010 № 174н);

4–5-й разряды – код группы и вида синтетического счета Плана счетов бухгалтерского учета (приложение 1 к приказу Минфина России от 16.10.2010 № 174н);


6-7-й разряд – группа, к которой отнесен объект при принятии к учету:

11– здания (кроме жилых);

12– сооружения;

14– машины и оборудования;

16– инвентарь производственный и хозяйственный; 
19– материальные основные фонды, не включенные в другие группировки.

7–10-й разряды – порядковый номер нефинансового актива.


         Основание: пункт 9 СГС «Основные средства», пункт 46 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
         5.3.3. Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается материально-ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии по поступлению и выбытию активов. Инвентарный номер наносится:

на объекты недвижимого имущества, строения и сооружения – несмываемой краской; остальные основные средства – путем нанесения номера несмываемым маркером.

В случае если объект является сложным (комплексом конструктивно-сочлененных предметов), инвентарный номер обозначается на каждом составляющем элементе тем же способом, что и на сложном объекте.
         5.3.4. Затраты по замене отдельных составных частей объекта основных средств, в том числе при капитальном ремонте, включаются в момент их возникновения в стоимость объекта. Одновременно с его стоимости списывается в текущие расходы стоимость заменяемых (выбываемых) составных частей. Данное правило применяется к следующим группам основных средств:

- машины и оборудование;

- инвентарь производственный и хозяйственный.
Основание: пункт 27 СГС «Основные средства».

         5.3.5. В случае частичной ликвидации или разукомплектации объекта основного средства, если стоимость ликвидируемых (разукомплектованных) частей не выделена в документах поставщика, стоимость таких частей определяется пропорционально следующему показателю (в порядке убывания важности):

- площади;

- объему;

- весу;

- иному показателю, установленному комиссией по поступлению и выбытию 

активов.
          5.3.6.  Затраты на создание активов при проведении регулярных осмотров на предмет наличия дефектов, являющихся обязательным условием их эксплуатации, а также при проведении ремонтов формируют объем произведенных капитальных вложений с дальнейшим признанием в стоимости объекта основных средств. Одновременно учтенная ранее в стоимости объекта основных средств сумма затрат на проведение предыдущего ремонта подлежит списанию в расходы текущего периода. Данное правило применяется к машинам и оборудованию.
Основание: пункт 28 СГС «Основные средства».

         5.3.7. Амортизация на все объекты основных средств начисляется линейным методом в соответствии со сроками полезного использования.
Основание: пункты 36, 37 СГС «Основные средства».
         5.3.8. При переоценке объекта основных средств накопленная амортизация на дату переоценки пересчитывается пропорционально изменению первоначальной стоимости объекта таким образом, чтобы его остаточная стоимость после переоценки равнялась его переоцененной стоимости. При этом балансовая стоимость и накопленная амортизация увеличиваются (умножаются) на одинаковый коэффициент таким образом, чтобы при их суммировании получить переоцененную стоимость на дату проведения переоценки. 

Основание: пункт 41 СГС «Основные средства».

         5.3.9. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает комиссия по поступлению и выбытию в соответствии с пунктом 35 СГС «Основные средства». Состав комиссии по поступлению и выбытию активов утвержден приказом директора Учреждения.
         5.3.10. Основные средства стоимостью до 10 000 руб. включительно, находящиеся в эксплуатации, учитываются на забалансовом счете 21 по балансовой стоимости.

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

5.3.11.  При приобретении и (или) создании основных средств за счет субсидии на иные цели, сформированных на счете 106.00, переводится на код вида деятельности 4 «субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания».
5.3.12. Расходы на доставку нескольких имущественных объектов распределяются в первоначальную стоимость этих объектов пропорционально их стоимости, указанной в договоре поставки.
5.3.13. Объекты недвижимого государственного (муниципального) имущества, которые соответствуют критериям признания объекта основных средств, предусмотренных пунктом 8 СГС «Основные средства», отражаются при первом применении настоящего Стандарта в бухгалтерском учете на соответствующих балансовых счетах по их кадастровой стоимости, которая признается балансовой стоимостью указанных объектов основных средств.
4Как учесть основные средства, которые подлежат госрегистрации
Основание: пункт п. 58 СГС «Основные средства». 

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

5.3.15.  В целях обеспечения достоверности данных бухгалтерского учета и отчетности проводить инвентаризацию:

· библиотечного фонда - раз в пять лет;

· остального имущества Учреждения независимо от их местонахождения - перед составлением годовой отчетности.

5.3.16.  В обязательном порядке инвентаризацию проводить: 

· при передаче имущества в аренду;
· при смене материально-ответственных лиц;

· при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества;

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

· при реорганизации или ликвидации учреждения.
           5.3.17.  Музейные ценности и музейные коллекции государственной части Музейного фонда, включенные в государственный каталог, учитываются на за балансовом счете 01 «Имущество, полученное в пользование» по цене, указанной в документации на предмет, а при ее отсутствии – в условной оценке: один объект, 1 руб. 

Аналитический учет предметов на забалансовом счете ведется в разрезе реестровых записей книги поступления музейных предметов (основного фонда).

5.4. Непроизведенные активы
          5.4.1. Земельные участки, закрепленные за учреждением на праве постоянного (бессрочного) пользования (в т. ч. расположенные под объектами недвижимости), учитываются на соответствующем аналитическом счете счета 0.103.11.000 «Земля – недвижимое имущество учреждения». Основание для постановки на учет – свидетельство, подтверждающее право пользования земельным участком. Учет ведется по кадастровой стоимости.
Основание: пункты 71, 78 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

           5.4.2.   Операции по поступлению, внутреннему перемещению, выбытию (в том числе по основанию принятия решения о списании) объектов непроизведенных активов оформляются бухгалтерскими записями на основании надлежаще оформленных первичных учетных документов.
Основание: пункт 74 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

   5.4.3. Единицей бухгалтерского учета непроизведенных активов считается инвентарный объект.
 5.4.4.    В целях организации и ведения аналитического учета каждому инвентарному объекту непроизведенных активов присваивается уникальный инвентарный порядковый номер, который использовать исключительно в регистрах бухгалтерского учета.

Инвентарный номер, присвоенный объекту непроизведенных активов, сохранять за ним на весь период его учета.
5.5. Нематериальные активы

          5.5.1. Единицей бухгалтерского учета объекта нематериальных активов, предназначенных для неоднократного и (или) постоянного использования в деятельности учреждения свыше 12 месяцев, на которые у субъекта учета возникает исключительное право является инвентарный объект. 

              Инвентарным объектом нематериальных активов на которые у субъекта учета возникает исключительное признается совокупность прав на результаты интеллектуальной деятельности (средства индивидуализации) согласно патенту, свидетельству и (или) возникающих из договора (государственного (муниципального) контракта), иного правоустанавливающего документа, подтверждающего создание, приобретение (отчуждение) в пользу Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципального образования, государственного (муниципального) учреждения прав на результаты интеллектуальной деятельности (на средства индивидуализации). 

              Каждому инвентарному объекту нематериальных активов присваивается уникальный инвентарный номер.
           Основание: пункт 58 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 9 СГС «Нематериальные активы».
            5.5.2. Установить следующую структуру и способ формирования инвентарного номера объекта нематериальных активов, на которые у субъекта учета возникает исключительное право:  

1–3-й разряды – код объекта учета синтетического счета в Плане счетов бухгалтерского учета (приложение 1 к приказу Минфина России от 16.10.2010 № 174н);

4–5-й разряды – код группы и вида синтетического счета Плана счетов бухгалтерского учета (приложение 1 к приказу Минфина России от 16.10.2010 № 174н);


6-7-й разряд – группа, к которой отнесен объект при принятии к учету (20 –нематериальные активы);
7–10-й разряды – порядковый номер нефинансового актива.
           Основание: пункт 59 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 9 СГС «Нематериальные активы».

        5.5.3. Единицей бухгалтерского учета объекта нематериальных активов, предназначенных для неоднократного и (или) постоянного использования в деятельности учреждения свыше 12 месяцев, в части неисключительных прав пользования на результаты интеллектуальной деятельности является инвентарный объект.

Каждому объекту нематериальных активов в части неисключительных прав пользования на результаты интеллектуальной деятельности присваивается уникальный инвентарный номер, являющийся идентификационным номером.         

5.5.3.  Первоначальной стоимостью нематериальных активов, полученных в результате необменных операций, является их справедливая стоимость на дату приобретения, либо стоимость, отраженная в передаточных документах.
5.5.4. Если объект нематериальных активов, не может быть оценен по справедливой стоимости и передаточные документы не содержат информации о его стоимости, его первоначальной стоимостью признается текущая оценочная стоимость.

5.5.5.  Определение текущей оценочной стоимости нематериального актива осуществляется методом рыночных цен на основании данных о сделках с аналогичным или схожим активом, совершенных без отсрочки платежа, и определяется в сумме денежных средств, необходимых при продаже (приобретении) указанных активов на дату принятия к учету.
5.5.6. Определение текущей оценочной стоимости в целях принятия к бухгалтерскому учету объекта нематериального актива производится на основе цены, действующей на дату принятия к учету указанного актива, полученного безвозмездно, на данный или аналогичный вид нематериального актива. 
5.5.7. Данные о действующей цене должны быть подтверждены документально, а в случаях невозможности документального подтверждения - экспертным путем.

5.5.8. При определении текущей оценочной стоимости в целях принятия к бухгалтерскому учету объекта нематериального актива комиссией по поступлению и выбытию активов, используются данные:

· о ценах на аналогичные нематериальные активы; 

· сведения об уровне цен, имеющиеся у органов государственной статистики; 

· а также в средствах массовой информации и специальной литературе;
· экспертные заключения (в том числе экспертов, привлеченных на добровольных началах к работе в комиссии по поступлению и выбытию активов) о стоимости отдельных (аналогичных) объектов нематериальных активов.
     5.5.9. В случае если данные о ценах на аналогичные либо схожие нематериальные активы по каким-либо причинам недоступны, в целях обеспечения непрерывного ведения бухгалтерского учета и полноты отражения в бухгалтерском учете свершившихся фактов хозяйственной деятельности текущая оценочная стоимость признается в условной оценке, равной одному рублю. При этом указанные нематериальные активы, соответствующие критериям признания активов, отражаются субъектом учета на балансовых счетах в условной оценке: один объект, один рубль.
5.5.10. После получения данных о ценах на аналогичные либо схожие нематериальные активы по объекту нематериального актива, отраженного на дату признания в условной оценке, комиссией по поступлению и выбытию активов субъекта учета осуществляется пересмотр балансовой (справедливой) стоимости такого объекта.
Основание: СГС «Нематериальные активы».
5.5.11. Объекты нематериальных активов, полученные от собственника (учредителя), иной организации бюджетной сферы подлежат признанию в оценке, определенной передающей стороной (собственником (учредителем) - по стоимости, отраженной в передаточных документах.

 
Основание: Приказ Минфина России от 28.02.2018 N 34н "Об утверждении ФСБУ для ОГС "Непроизведенные активы".
5.5.12. Амортизация начисляется по объектам нематериальных активов с определенным сроком полезного использования. При этом на объекты нематериальных активов стоимостью до 100 000 рублей включительно амортизация начисляется в размере 100% первоначальной стоимости при признании объекта в составе группы нематериальных активов.

          В отношении объектов нематериальных активов с определенным сроком полезного использования стоимостью свыше 100 000 рублей установить метод начисления амортизации линейным методом.

Основание: пункты 30, 31 СГС «Нематериальные активы».

5.5.13. Учреждение дополнительно раскрывает данные по группам нематериальных активов раздельно по объектам, которые созданы собственными силами, и прочим объектам в части изменения стоимости объектов в результате недостач и излишков.

Основание: пункт 44 СГС «Нематериальные активы».
5.5.14. Срок полезного использования нематериальных активов по подгруппе «Нематериальные активы с определенным сроком полезного использования» в зависимости от вида нематериального актива определяется комиссией учреждения по поступлению и выбытию активов как: 
· срок действия прав учреждения на результат интеллектуальной деятельности или средство индивидуализации и периода контроля над активом;

· срок действия патента, свидетельства;

· ожидаемый срок использования актива, в течение которого учреждение предполагает использовать актив в деятельности, направленной на достижение целей создания учреждения;

· срок типичного жизненного цикла для актива и публичной информации об оценках сроков полезной службы аналогичных активов, которые используются аналогичным образом;

· срок технологических, технических и других типов устаревания.
5.5.15.  В первоначальную стоимость объектов нематериальных активов, созданных собственными силами, включаются расходы:

· расходы на регистрацию (в том числе на регистрацию доменного имени интернет-сайта);
· услуги хостинга, связанные с непосредственным созданием интернет-сайта;
· оплата расходов сторонней организации за выполненную работу (при наличии);
· иные расходы, связанные с непосредственным созданием объектов нематериальных активов.
5.5.16. Последующие затраты на доработку объектов нематериальных активов, созданных собственными силами, интернет-сайта, которые приведут к увеличению экономических выгод от его использования и (или) приведут к увеличению полезного потенциала актива увеличивают его первоначальную (балансовую) стоимость.
Не относятся к затратам, формирующим первоначальную стоимость объекта нематериальных активов:

- затраты на покупку, подготовку и эксплуатацию оборудования (например, веб-серверы, промежуточные серверы, рабочие серверы и подключение к Интернету);

- затраты на размещение интернет-сайта с использованием услуг провайдера Интернет - связи, и другие аналогичные затраты.

5.5.17. В бухгалтерской (финансовой) отчетности дополнительные данные об остаточной стоимости объектов нематериальных активов не раскрываются.
5.5.18. Платежи учреждения (лицензиата) за предоставленное ему право использования результатов интеллектуальной деятельности (средств индивидуализации), производимые в виде периодических платежей (единовременного фиксированного платежа), если срок пользования по условиям договора составляет менее 12 месяцев, относить на финансовый результат (счет 0 109 00 226, 0 401 20 226 «Расходы экономического субъекта»).
При этом право пользования не подлежит за балансовому учету.
           5.5.19. В бухгалтерской (финансовой) отчетности дополнительные данные об остаточной стоимости объектов нематериальных активов не раскрываются по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 0 106 60 000 "Вложения в права пользования нематериальными активами" с кредитом соответствующих счетов аналитического учета счетов 020800000 "Расчеты с подотчетными лицами", 030200000 "Расчеты по принятым обязательствам".
Основание: СГС «Нематериальные активы».
5.5.20. Платежи учреждения (лицензиата) за предоставленное ему право использования результатов интеллектуальной деятельности (средств индивидуализации) как исключительных, так и неисключительных:
· в случае если срок полезного использования прав составляет не более 12 месяцев, и не переходит за пределы года возникновения таких прав (распространяется на один финансовый год) относятся на финансовый результат (счет 0 109 00 226, 0 401 20 226  "Расходы экономического субъекта»); 

· в случае если срок полезного использования прав составляет не более 12 месяцев, но переходит за пределы года возникновения таких прав (распространяется на два финансовых года) относятся на расходы будущих периодов счет 0 401 50 226 "Расходы будущих периодов", с последующим ежемесячным списанием на финансовый результат (счет 0 109 00 226, счет 0 401 20 226  "Расходы экономического субъекта»);

           Право пользования результатов интеллектуальной деятельности (средств индивидуализации) как исключительных, так и неисключительных срок полезного использования прав, которых составляет не более 12 месяцев не подлежит за балансовому учету.
5.6. Материальные запасы 
         5.6.1.  Учреждение учитывает в составе материальных запасов материальные объекты, указанные в пунктах 98–99 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, а также производственный и хозяйственный инвентарь, перечень которого приведен в приложении 28.
        5.6.2. Единица учета материальных запасов в учреждении – номенклатурная (реестровая) единица. Исключение:

· группы материальных запасов, характеристики которых совпадают, например: офисная бумага одного формата с одинаковым количеством листов в пачке, кнопки канцелярские с одинаковыми диаметром и количеством штук в коробке и т. д. Единица учета таких материальных запасов – однородная (реестровая) группа запасов;

· материальные запасы с ограниченным сроком годности – продукты питания, медикаменты и другие, а также товары для продажи. Единица учета таких материальных запасов – партия.

Решение о применении единиц учета «однородная (реестровая) группа запасов» и «партия» принимает комиссия по поступлению и выбытию активов.

Основание: пункт 8 СГС «Запасы».
           5.6.3. Списание материальных запасов производится по средней фактической стоимости.

Основание: пункт 108 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
5.6.4. Товары, переданные в реализацию, отражаются по цене реализации с обособлением торговой наценки.
Основание: пункт 30 СГС «Запасы».
5.6.5. Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения канцелярских принадлежностей, запасных частей и хозяйственных материалов оформляется Ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). Эта ведомость является основанием для списания материальных запасов.
             5.6.6. Мягкий и хозяйственный инвентарь, посуда списываются по Акту о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143).
В остальных случаях материальные запасы списываются по акту о списании материальных запасов (ф. 0504230).
  5.6.7.  При приобретении и (или) создании материальных запасов за счет средств полученных по разным видам деятельности, сумма вложений, сформированных на счете 106.00 переводится на тот код вида деятельности, по которому будут использоваться.
           5.6.8. Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в результате ремонта, разборки, утилизации (ликвидации), основных средств или иного имущества определяется исходя из следующих факторов:

· их справедливой стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету, 
рассчитанной методом рыночных цен;

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

Основание: пункты 52–60 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
             5.6.9. Учет материальных ценностей на хранении ведется обособленно по видам имущества с применением дополнительных кодов к забалансовому счету 02 «Материальные ценности на хранении». Раздельный учет обеспечивается в разрезе:
- имущества, которое учреждение решило списать и которое числится за балансом до момента его демонтажа, утилизации, уничтожения, – на за балансовом счете 02.1;

- другого имущества на хранении, в том числе сувенирная продукция для перепродажи, полученная по договору комиссии – на забалансовом счете 02.2.
Основание: пункт 332 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
            5.6.10.   Приобретенные, но находящиеся в пути запасы признаются в бухгалтерском учете в оценке, предусмотренной государственным контрактом (договором). Если учреждение понесло затраты, перечисленные в пункте 102 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, стоимость запасов увеличивается на сумму данных затрат в день поступления запасов в учреждение. Отклонения фактической стоимости материальных запасов от учетной цены отдельно в учете не отражаются.

Основание: пункт 18 СГС «Запасы».

            5.6.11. Специальная одежда в учреждении списывается на основании норм выдачи специальной одежды и других средств индивидуальной защиты (Приложение 5).
 5.7.  Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов
 
           5.7.1.  Данные о рыночной цене безвозмездно полученных нефинансовых активов должны подтверждаться:

– справками (другими подтверждающими документами) Росстата;

– прайс-листами заводов-изготовителей;

– справками (другими подтверждающими документами) оценщиков;

– информацией, размещенной в СМИ, и т. д.
В случаях невозможности документального подтверждения стоимость определяется экспертным путем.

 
5.8.  Затраты на изготовление готовой продукции, выполнение работ, оказание услуг.
5.8.1. Для учета операций по формированию себестоимости готовой продукции, выполняемых работ, оказываемых услуг применяется счет 10900 «Затраты на изготовление готовой продукции, выполнение работ, услуг».

Основание: пункт 134 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

5.8.2.  Группировка затрат по счетам осуществляется по видам расходов в разрезе групп затрат:

1. прямые затраты, напрямую относимые на себестоимость готовой продукции, работ, услуг

2. общехозяйственные расходы.

Основание: пункт 138 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

5.8.3. Для формирования в денежном выражении информации о затратах на изготовление готовой продукции, выполнение работ, услуг и хозяйственных операций, осуществляемых с ними, применяются следующие группы счетов:

010961000 «Себестоимость готовой продукции, работ, услуг»;

010981000 «Общехозяйственные расходы».

Основание: пункт 58 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

          5.8.4. Прямые затраты непосредственно относятся на себестоимость изготовления единицы готовой продукции (выполнения работ, оказания услуг). 
Общехозяйственные расходы не связаны с производственным процессом - изготовлением продукции, выполнением работ или оказанием услуг, а имеют отношение к управлению учреждением в целом.

Распределение общехозяйственных расходов производится следующим способом:

· КФО 4 – пропорционально прямым затратам по оплате труда;
· КФО 2 – пропорционально объему выручки от реализации продукции (работ, услуг).
Основание: пункты 134–136 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 
          5.8.5.  Расходами, которые напрямую относятся на себестоимость готовой продукции (выполненных работ, оказываемых услуг), признаются:
1. по КФО 4:
- расходы на оплату труда персонала, участвующего в процессе изготовления готовой продукции (выполнения работ, оказания услуг) (кроме административно-управленческого персонала);

- взносы на обязательное пенсионное страхование, на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, обязательное медицинское страхование, обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, начисленные на суммы расходов на оплату труда.
2. по КФО 2:

- расходы на оплату труда персонала, участвующего в процессе изготовления готовой продукции (выполнения работ, оказания услуг) (кроме административно-управленческого персонала);

- взносы на обязательное пенсионное страхование, на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, обязательное медицинское страхование, обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, начисленные на суммы расходов на оплату труда;

- все материальные расходы, кроме общехозяйственных, участвующие в процессе изготовления готовой продукции (выполнения работ, оказания услуг).
5.8.6.  К общехозяйственным расходам относятся:

· расходы на зарплату административно-управленческого и вспомогательного  персонала, который не принимает непосредственного участия в оказании услуг;

· взносы на обязательное пенсионное страхование, на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, обязательное медицинское страхование, обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, начисленные на суммы расходов на оплату труда;

· коммунальные услуги;
· услуги связи;

· транспортные расходы;
· оплата проезда к месту проведения отпуска и обратно;

· расходы, связанные со служебными командировками;
· расходы на содержание и ремонт зданий, сооружений, инвентаря и иного имущества общехозяйственного назначения;
· расходы на подготовку и переподготовку кадров;
· амортизация;

· другие расходы общехозяйственного назначения.
5.8.8. Прямые затраты за отчетный месяц, сформированные на счете 0.109.61.000 «Себестоимость готовой продукции, работ, услуг», списываются в дебет счета 0.401.10.131 «Доходы текущего финансового года» в последний день месяца.
5.8.9. Общехозяйственные расходы учреждения, произведенные за отчетный период (месяц) распределяются на себестоимость реализованной готовой продукции, оказанных работ, услуг, а в части не распределяемых расходов - на увеличение расходов текущего финансового года. 
Основание: пункт 135 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
5.8.10. Общехозяйственные расходы учреждения, формирующие себестоимость работ, услуг по КФО 4 не распределяются на счет 4.109.61.000 «Себестоимость готовой продукции, работ, услуг», списываются в дебет счета 0.401.10.131 «Доходы текущего финансового года» в последний день месяца.
         5.8.11. Расходами, которые не включаются в себестоимость (не распределяемые расходы) и сразу списываются на финансовый результат (счет 0.401.20.000), признаются:

· расходы на налог на имущество;

· расходы на земельный налог;

· расходы на уплату штрафов, неустоек, пеней.
5.8.12. Начисление расходов, источником финансового обеспечения которых являлись субсидии на иные цели (пожертвования, гранты), относятся на финансовый результат текущего финансового года (счет 040120000) и отражается на основании первичных (сводных) учетных документов по соответствующим операциям и объектам учета.

Основание: пункт 153 Инструкции об утверждении плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений № 174н.
5.9. Денежные средства учреждения

5.9.1. Учет операций по движению безналичных денежных средств Учреждения ведется на основании первичных документов, приложенных к выпискам с соответствующих счетов.
5.9.2.  Порядок учета движения наличных денежных средств (денежных документов) регламентируется Положением о кассовых операциях   (Приложение № 14), на основании кассовых документов, предусмотренных для оформления соответствующих операций с наличными деньгами (денежными документами).
5.9.3. Учет операций по движению наличных денежных средств на счете ведется в Журнале операций по счету "Касса" на основании документов, прилагаемых к отчетам кассира.
5.9.4. Учет операций с безналичными денежными средствами на счете ведется в Журнале операций с безналичными денежными средствами.
5.10. Расчеты с подотчетными лицами
5.10.1. Авансы под отчет выдаются на основании приказа директора Учреждения на основании письменного заявления получателя с указанием назначения аванса и срока, на который он выдается. 
На заявлении о выдаче сумм под отчет ответственным сотрудником отдела бухгалтерского учета и отчетности проставляется отметка об отсутствии за подотчетным лицом задолженности по предыдущим авансам.
5.10.2. Аванс под отчет выдается только лицам, работающим в Учреждении.  Передача выданных под отчет наличных денежных средств одним лицом другому запрещается. 
Выдача наличных денежных средств под отчет производится при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному ему авансу.
5.10.3. Перечисления денежных средств под отчет осуществляется на зарплатную карту сотрудника либо на корпоративную карту материально-ответственного лица (почтовые расходы).
5.10.4. Направление работника учреждения в командировку в пределах территории Российской Федерации производится с оформлением командировочного удостоверения либо оформлением служебной записки.
5.10.5. При направлении сотрудников учреждения в служебные командировки на территории России расходы на них возмещаются в размере, установленном Положением о служебных командировках, утверждённого отдельным приказом директора Учреждения. 
5.10.6. Выплата работнику суточных  при направлении работника в командировку за пределы территории Российской Федерации производится в рублевом эквиваленте иностранной валюты по курсу ЦБ РФ на дату составления отчета о командировке  в размерах, определяемых Постановлением  Правительства РФ от 26 декабря 2005 г. N 812 «О размере и порядке выплаты суточных в иностранной валюте и надбавок к суточным в иностранной валюте при служебных командировках на территории иностранных  государств работников организаций, финансируемых за счет  средств федерального бюджета».
5.10.7. По возвращении из командировки сотрудник представляет авансовый отчет об израсходованных суммах в течение трех рабочих дней.

Если аванс на командировку работнику не выдавался, то авансовый отчет предоставляется в том отчетном месяце, в котором работник находился в командировке, либо в котором срок командировки окончился. При этом если сроки окончания командировки (возвращения работника) приходятся на конец месяца, то авансовый отчет предоставляется в месяце, следующем за месяцем, в котором работник находился в командировке, либо в котором срок командировки окончился.
5.10.8.  Выдача  денежных средств  на проезд к месту использования отпуска и обратно производится в соответствии с Постановлением Думы ХМАО-Югры от 01.03.2010 № 4676  «Об утверждении официального толкования отдельных норм закона Ханты-Мансийского автономного округа – Югры "О гарантиях и компенсациях для лиц, проживающих в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре, работающих в государственных органах и государственных учреждениях Ханты-Мансийского автономного округа - Югры"),  в пределах предоставленных субсидий,  утвержденных планом финансово-хозяйственной деятельности Учреждения.
Сотрудникам Учреждения, имеющим право на оплату проезда к месту использования отпуска и обратно, для получения денежных средств под отчет предоставляется письменное заявление не позднее, чем за две недели до начала отпуска (Приложение 7,8,9). 
Если заявление на оплату проезда к месту отпуска и обратно написано позднее двухнедельного срока, то сотрудник должен предоставить одновременно и второе заявление, в котором должен указать, что не возражает, чтобы денежные средства под отчёт были перечислены позднее установленного срока. 
5.10.9.   Компенсация расходов работнику организации предоставляется только по основному месту работы.
5.10.10. Ответственный работник отдела бухгалтерского учета и финансового обеспечения Учреждения проверяет авансовые отчеты арифметически, на правильность оформления документов и расходования средств по назначению, указывает суммы расходов, принятые к учету и корреспонденцию счетов.
5.10.11. Проверенные авансовые отчеты утверждаются директором Учреждения.
5.10.12. В случаях непредставления подотчетными лицами в установленный срок авансовых отчетов о расходовании подотчетных сумм и (или) невозврата в кассу остатков неиспользованных авансов Учреждение имеет право производить удержание этой задолженности из заработной платы лиц, получивших авансы под отчет, с соблюдением требований, установленных действующим законодательством.
          5.10.13.  Авансовые отчеты брошюруются в хронологическом порядке в последний день отчетного месяца.
5.11. Расчеты с прочими дебиторами
5.11.1. Возмещение в натуральной форме ущерба, причиненного нефинансовым активам, отражается по коду вида финансового обеспечения (деятельности), по которому активы учитывались.

5.11.2. Задолженность дебиторов в виде возмещения эксплуатационных и коммунальных расходов отражается в учете на основании выставленного арендатору счета, счетов поставщиков (подрядчиков), бухгалтерской справки (ф. 0504833).
5.11.3. В Учреждении применяется счет 0.210.05.000 для расчетов с Комитентами за реализованную продукцию, взятую под реализацию по договору комиссии.
5.11.4. Операции по счету 0.210.05.000 оформляются бухгалтерскими записями:
· Дебет   2.201.34.510 Кредит 2.210.05.660 - получение наличных денежных средств в кассу Учреждения;
· Дебет   2.210.03.560 Кредит  2.201.34.610 - отражено внесение наличных денежных средств на лицевой счет Учреждения;
· Дебет   2.201.11.510 Кредит  2 210 03 660 - денежные средства зачислены на лицевой счет учреждения;
· Дебет 2.205.31.560 Кредит 2.401.10.130 - отражена выручка (вознаграждение) Комиссионера;
· Дебет  2.210.05.560 Кредит  2.205.31.660 - уменьшена задолженность перед Комитентом на сумму комиссионного вознаграждения.
 5.11.5. Отражение операций по принятым обязательствам осуществляется:

- по обязательствам за поставленные материальные ценности, оказанные услуги, выполненные работы - в Журнале операций по расчетам с поставщиками и подрядчиками;

 - по оплате труда и стипендиям - в Журнале операций расчетов по оплате труда;

- по пенсиям, пособиям и иным социальным выплатам - в Журнале по прочим операциям.
5.12. Удержания из заработной платы

5.12.1. Удержания из заработной платы производятся не позднее одного месяца со дня окончания срока, установленного для возвращения подотчетной суммы. 
5.12.2. Удержание с работника задолженности оформляется приказом Учреждения, на основании письменного согласия, в котором прописано, что он не оспаривает ни оснований, ни размеров удержания. Максимальный размер суммы, взыскиваемой с работника, не превышает 20 процентов от его месячного заработка.
5.13. Дебиторская и кредиторская задолженность
5.13.1. Дебиторская задолженность списывается с учета после того, как комиссия по поступлению и выбытию активов признает ее сомнительной или безнадежной к взысканию в порядке, утвержденном положением о признании дебиторской задолженности сомнительной и безнадежной к взысканию.
Основание: пункт 339 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 11 СГС «Доходы».
       5.13.2. Кредиторская задолженность, не востребованная кредитором, списывается на финансовый результат на основании приказа руководителя учреждения. Решение о списании принимается на основании данных проведенной инвентаризации и служебной записки 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 балансового учета кредиторская задолженность отражается на забалансовом счете 20 «Задолженность, не востребованная кредиторами».

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

 -  по истечении пяти лет отражения задолженности на забалансовом учете;

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

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

Кредиторская задолженность списывается отдельно по каждому обязательству (кредитору).

Основание: пункты 371, 372 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
5.14. Финансовый результат
5.14.1. Доходы от предоставления права пользования активом (арендная плата) признается доходами текущего финансового года с одновременным уменьшением предстоящих доходов равномерно (ежемесячно) на протяжении срока пользования объектом учета аренды.
Основание: пункт 25 СГС «Аренда», подпункт «а» пункта 55 СГС «Доходы».
5.14.2. Начисление доходов будущих периодов осуществляется на дату, когда подписали соглашения о субсидии. 

В доходах текущего года субсидия признается на дату, когда учредитель утвердил отчет – в сумме выполненного государственного задания.

Основание: пункт 54 СГС «Доходы», пункты 21, 197 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

5.14.3. Доходы текущего года по субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания списываются на основании справки-расчета для целей начисления доходов на 31 марта, 30 июня, 30 сентября, 31 декабря (Приложение 32).

5.14.4. Доходы текущего года начисляются:

- от оказания платных услуг, работ – на дату подписания акта оказанных услуг, выполненных работ;

- от продажи билетов и экскурсионных путевок – ежемесячно в последний день месяца;

- от передачи в аренду помещений – ежемесячно в последний день месяца;

- от сумм принудительного изъятия – на дату направления контрагенту требования об уплате пени, штрафа, неустойки;

- от возмещения ущерба – на дату обнаружения ущерба денежным средствам на основании ведомости расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092), на дату оценки ущерба – на основании акта комиссии;

- от реализации имущества – на дату подписания акта приема-передачи имущества;

- от пожертвований – на дату подписания договора о пожертвовании либо на дату поступления имущества и денег, если письменный договор пожертвования не заключался.

5.14.5.  В Учреждении создается резерв на предстоящую оплату отпусков. Порядок расчета резерва приведен в приложении 24.
Сумма резерва создается раз в год по состоянию на 31 декабря отчетного года.

Сумма резерва уточняется по мере внесения изменений в план ФХД, недостатка суммы резерва для выплаты отпускных.

Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счетов №157н, пункт 11 СГС «Доходы», пункты 7, 21 СГС «Резервы».
5.14.6. Доходы от оказания услуг (работ) по иным долгосрочным договорам (приносящая доход деятельность) признаются доходами текущего финансового года в объёме фактически выполненных работ (услуг) на основании отчета об использовании.

5.14.7. По договорам возмездного оказания услуг, срок действия которых не превышает один год, но начальные и конечные сроки выполнения работы (оказания услуги) приходятся на разные отчетные периоды применяется Доходы".
5.14.8. По договорам  возмездного оказания услуг на приобретение исключительных или неисключительных прав пользования НМА, срок действия которых не превышает один год, но начальные и конечные сроки выполнения работы (оказания услуги) приходятся на разные отчетные периоды для учета применяется счет 401 50 «Расходы будущих периодов».
5.14.9. Установить следующие особенности применения счетов 40141 "Доходы будущих периодов к признанию в текущем году", 40149 "Доходы будущих периодов к признанию в очередные года" - счета 40141, 40149 используются в соответствии с требованиями ГРБС, финансового органа по раскрытию в бухгалтерской (финансовой) отчетности взаимосвязанных показателей, подлежащих исключению при формировании консолидированной бухгалтерской (финансовой) отчетности.
Перевод сумм доходов будущих периодов с кредита счета 40149 «Доходы будущих периодов к признанию в очередные годы» на счет 40141 "Доходы будущих периодов к признанию в текущем году" в части доходов будущих периодов подлежащих к признанию в текущем году осуществляется в меж отчётный период.
5.14.10. Учреждение осуществляет все расходы в пределах установленных норм и утвержденного на текущий год плана финансово-хозяйственной деятельности.
5.15. Санкционирование расходов
 5.15.1. Принятие к учету обязательств (денежных обязательств) осуществляется в порядке, приведенном в приложении 29.

5.16. События после отчетной даты

          5.16.1. Признание и отражение в учете и отчетности событий после отчетной даты осуществляется в порядке, приведенном в приложении 30.
5.17.  Представительские расходы
5.17.1. К представительским расходам относятся расходы, связанные с официальным приемом и обслуживанием представителей других организаций, участвующих в переговорах в целях установления и поддержания сотрудничества, обмена опытом. А именно расходы:

· на официальный прием или обслуживание: завтрак, обед или иное аналогичное мероприятие для участников мероприятия;

· буфетное обслуживание во время мероприятия, в том числе обеспечение питьевой водой, напитками;

· обеспечение участников канцелярскими принадлежностями;

· транспортное обеспечение доставки участников к месту мероприятия и обратно.
5.17.2.Документами, подтверждающими обоснованность представительских расходов, являются:

· приказ руководителя учреждения о проведении мероприятия и назначении ответственного за него;

· смета предстоящих расходов на мероприятие;

· отчет о представительских расходах, составленный сотрудником, ответственным за мероприятие;

· первичные документы о произведенных расходах.
5.18. Учет предметов музейного фонда

5.18.1. Не допускается отражение музейных предметов (музейных коллекций), включенных в состав Музейного фонда РФ, на балансе юридического лица, в пользовании которого они находятся.

Учет музейных предметов, поступивших в безвозмездное пользование, не осуществляется на балансовых счетах Учреждения.  Их поступление, перемещение и выдача отражается в учетных документах хранителей фондов в количественных единицах.

 Основание: п. 13 Положения о Музейном фонде.

5.18.2. Все поступившие в музей предметы подлежат строгому документальному учету. 
Основными учетными документами являются главная инвентарная книга (книга поступлений) и другие инвентарные книги, акты приема музейных предметов и музейных коллекций на временное (постоянное) хранение, акты выдачи музейных предметов и музейных коллекций во временное пользование, акты списания музейных предметов и музейных коллекций (в случае исключения их из состава фонда).

Основание: п. 86 Инструкции по учету и хранению музейных ценностей N 290.
5.18.3. Акты приема и выдачи утверждаются директором Учреждения (его заместителем по научной работе, лицом его замещающим) и скрепляются печатью. Без такого оформления акты к исполнению не принимаются.
Прием и выдачу предметов, состоящих из драгоценных металлов и камней, осуществлять в соответствии с Инструкцией по учету и хранению музейных ценностей из драгоценных металлов и драгоценных камней, находящихся в государственных музеях СССР, утвержденной Приказом Минкультуры СССР от 15.12.1987 N 513.
5.18.4. Музейные предметы и музейные коллекции, которые получили безвозмездно, отражаются на забалансовом счете 01 по стоимости, указанной собственником в учетных документах. Если стоимость не указана – в условной оценке: один объект, один рубль.
5.18.5. Музейные ценности, которые включены в Музейный фонд РФ, отражаются на забалансовом счете 01 по стоимости, указанной в учетных документах. Если стоимость не указана – в условной оценке: один объект, один рубль.
5.18.6. Музейные ценности, которые не включены в Музейный фонд РФ, учитываются в составе основных средств.
Основание: п.13 Положения № 179, п. 38, 53,130 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

5.18.7. Согласно ОКОФ музейный инвентарь (код 16 3696620) подразделяется на:
· витрины музейные (код 16 3696621);

· стенды (код 330 32 99 53 190);

· инвентарь музейный прочий (код 16 3696623).

Музейный инвентарь учитывается в составе основных средств на счете 101 36 000 "Производственный и хозяйственный инвентарь".

Срок полезного использования музейного инвентаря более 12 месяцев.
5.18.8.  Аналитический учет музейного инвентаря ведется в Инвентарной карточке учета основных средств (ф. 0504031).
5.18.9. Поступление музейного инвентаря оформляется Актом о приеме-передаче объекта основных средств (кроме зданий, сооружений) (ф. 0306001) или Требованием-накладной (ф. 0315006).
Согласно Классификации основных средств по амортизационным группам музейный инвентарь включен в третью амортизационную группу (в составе инвентаря для учреждений культуры (код 16 3696000)). Следовательно, срок полезного использования на данные объекты устанавливается в диапазоне от трех до пяти лет включительно.
5.18.10.  Предметы музейного фонда инвентаризировать с учётом мест хранения и экспонирования. Сверять описи книги поступлений основного фонда с данными бухгалтерского учета. 
5.19.  Бланки строгой отчетности 
         5.19.1.  В деятельности Учреждения используются следующие бланки строгой отчетности (БСО):
– бланки билетов;
– бланки экскурсионных путевок;
– бланки товарных чеков.

Основание: пункт 337 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
       5.19.2.  Учет трудовых книжек и вкладышей к ним ведется по стоимости их приобретения. Остальные БСО учитываются в условной оценке: один объект, 1 руб.

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

       5.19.3.  Должностные лица, ответственные за учет, хранение и выдачу следующих бланков строгой отчетности:

– бланков трудовых книжек и вкладышей к ним – главный специалист по кадрам;

– бланков билетов, экскурсионных путевок, товарных чеков – ведущий бухгалтер отдела бухгалтерского учета и финансового обеспечения.
       5.19.4.  Бланки строгой отчетности ответственный сотрудник принимает в присутствии комиссии Учреждения по поступлению и выбытию бланков строгой отчетности. Комиссия проверяет соответствие фактического количества, серий и номеров бланков данным из сопроводительных документов и составляет акт приемки бланков строгой отчетности в двух экземплярах. Один передается ответственному сотруднику, второй – в отдел бухгалтерского учета и финансового обеспечения.

      5.19.5. Учреждение оформляет прием, выдачу, хранение и уничтожение билетов, экскурсионных путевок в соответствии с Методическими указаниями о порядке применения, учета, хранения и уничтожения бланков строгой отчетности организациями и учреждениями, находящимися в ведении Минкультуры России, доведенными письмом Минкультуры от 15.07.2009 № 29-01-39/04.
       5.19.6.  Бланки строгой отчетности учитываются на забалансовом счете 03.1 «Бланки строгой отчетности».
       5.19.7.  Билеты, абонементы и экскурсионные путевки проштамповывают ответственные сотрудники и передают в кассу учреждения, администратору, по Требованию-накладной (ф. 0504204), которая является основанием для списания бланков.
       5.19.8.  Администратор отчитывается о проданных билетах, экскурсионных путевках в отчете о реализации БСО с приложением корешков бланков. На основании отчета бланки строгой отчетности списываются с забалансового счета 03.1 «Бланки строгой отчетности».
       5.19.9. Возврат нереализованных билетов оформляется Требованием-накладной (ф. 0504204), на основании которой они отражаются на счете 03.1 «Бланки строгой отчетности». После окончания срока хранения нереализованные бланки уничтожаются, о чем комиссия по поступлению и выбытию активов оформляет Акт о списании бланков строгой отчетности (ф. 0504816), на основании которого бланки и списываются с забалансового счета 03.1.
6. Ведение учета на забалансовых счетах

6.1. На счете 02.2 ведется учет сувенирной продукции, принятой под реализацию, на основании договора комиссии.
Сувенирная продукция учитывается на забалансовом счете на основании первичного документа, подтверждающего получение (принятие на хранение) Учреждением материальных ценностей, по стоимости, указанной в документе передающей стороной.

Аналитический учет материальных ценностей, принятых на хранение ведется в Карточке учета материальных ценностей в разрезе владельцев по наименованиям и местам хранения (нахождения).
6.2. Принятие к учету бланков строгой отчетности производится комиссией по приему и списанию бланков строгой отчетности и оформляется актом о поступлении в организацию бланков строгой отчетности установленного образца (Приложение 24). 
Бланки строгой отчетности учитываются на забалансовом счете в разрезе ответственных за их хранение и (или) выдачу лиц, мест хранения в условной оценке: один бланк, один рубль.

Аналитический учет по счету ведется по каждому виду бланков строгой отчетности в разрезе ответственных за их хранение и (или) выдачу лиц и мест хранения в Книге по учету бланков строгой отчетности.
6.3. На счете 21.МФ ведется учет музейных предметов и музейных коллекций, не включенных в Музейный фонд РФ, переданных Учреждению безвозмездно.
6.4. На счете 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)» учитывается имущество выданное учреждением в постоянное личное пользование работникам для выполнения ими служебных (должностных) обязанностей:
- материальные ценности;

- спецодежда;

- форменная одежда.
Специальная одежда выдается на основании норм выдачи спецодежды и других средств индивидуальной защиты (Приложение 5).
Выдача форменной одежды сотрудникам учреждения производится на основании Положения о предоставлении форменной одежды (Приложение 35).
7. Инвентаризация имущества и обязательств
       7.1 Инвентаризацию имущества и обязательств (в т. ч. числящихся на          забалансовых счетах), а также финансовых результатов (в т. ч. расходов будущих периодов и резервов) проводит постоянно действующая инвентаризационная комиссия. Порядок и график проведения инвентаризации приведены в приложении 11. 
       7.2. В отдельных случаях (при смене материально ответственных лиц, выявлении фактов хищения, стихийных бедствиях и т. д.) инвентаризацию может проводить специально созданная рабочая комиссия, состав которой утверждается отельным приказом руководителя учреждения.

Основание: статья 11 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, раздел VIII СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
      7.3.  Состав комиссии для проведения внезапной ревизии кассы утверждается приказом директора Учреждения.

8. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля
 

       8.1. Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляет комиссия, утверждённая приказом директора Учреждения.

Помимо комиссии постоянный текущий контроль в ходе своей деятельности осуществляют в рамках своих полномочий:

· руководитель учреждения, его заместители;

· главный бухгалтер, сотрудники бухгалтерии;

· начальник отдела правовой и кадровой работы, сотрудники отдела;

· иные должностные лица учреждения в соответствии со своими обязанностями.

 

       8.2. Положение о внутреннем финансовом контроле и график проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности приведен в приложении 15.

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

9. Бухгалтерская (финансовая) отчетность

        9.1.  Бухгалтерская (финансовая) отчетность составляется на основании аналитического и синтетического учета по формам, в объеме и в сроки, установленные учредителем и Инструкцией о порядке составления, представления годовой квартальной отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений (приказ Минфина России от 25 марта 2011 г. № 33н). 

       9.2. Порядок и сроки представления бюджетной и иной отчетности приведены в приложении 12.
        9.3.  Бухгалтерская (финансовая) отчетность за отчетный год формируется с учетом событий после отчетной даты. Обстоятельства, послужившие причиной отражения в отчетности событий после отчетной даты, указываются в текстовой части пояснительной записки (ф. 0503760).
Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
9.4. В целях составления отчета о движении денежных средств величина денежных средств определяется прямым методом и рассчитывается как разница между всеми денежными притоками учреждения от всех видов деятельности и их оттоками.

Основание: пункт 19 СГС «Отчет о движении денежных средств».
9.5. Бухгалтерская отчетность формируется и хранится в виде электронного документа в информационной системе «Электронный бюджет». Бумажная копия комплекта отчетности хранится у главного бухгалтера.

Основание: часть 7.1 статьи 13 Закона 06.12.2011 № 402-ФЗ.

10. Порядок передачи документов бухгалтерского учета при смене руководителя и главного бухгалтера
        10.1. При смене руководителя или главного бухгалтера Учреждения (далее – увольняемые лица) они обязаны в рамках передачи дел заместителю, новому должностному лицу, иному уполномоченному должностному лицу Учреждения (далее – уполномоченное лицо) передать документы бухгалтерского учета, а также печати и штампы, хранящиеся в отделе бухгалтерского учета и финансового обеспечения, приемной Учреждения.
        10.2.  Передача бухгалтерских документов и печатей проводится на основании приказа руководителя Учреждения или Департамента культуры Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, осуществляющего функции и полномочия учредителя (далее – учредитель).      
        10.3. Передача документов бухучета, печатей и штампов осуществляется при участии комиссии, создаваемой в Учреждении.
Прием-передача бухгалтерских документов оформляется актом приема-передачи. К акту прилагается перечень передаваемых документов, их количество и тип.

Акт приема-передачи дел должен полностью отражать все существенные недостатки и нарушения в организации работы отдела бухгалтерского учета и финансового обеспечения.

Акт приема-передачи подписывается уполномоченным лицом, принимающим дела, и членами комиссии.

При необходимости члены комиссии включают в акт свои рекомендации и предложения, которые возникли при приеме-передаче дел.     
        10.4. В комиссию, указанную в пункте 10.2 настоящего Порядка, включаются сотрудники Учреждения и (или) учредителя в соответствии с приказом на передачу бухгалтерских документов.

         10.5.  Передаются следующие документы:
· учетная политика со всеми приложениями;
· квартальные и годовые бухгалтерские отчеты и балансы, налоговые декларации;
· по планированию, в том числе план финансово-хозяйственной деятельности Учреждения, государственное задание, план-график закупок, обоснования к планам;

· бухгалтерские регистры синтетического и аналитического учета: книги, оборотные ведомости, карточки, журналы операций;
· налоговые регистры;
· по реализации: книги покупок и продаж, журналы регистрации счетов-фактур, акты, счета-фактуры, товарные накладные и т. д.;

· о задолженности Учреждения, в том числе по кредитам и по уплате налогов;
· о состоянии лицевых и банковских счетов Учреждения;
· о выполнении утвержденного государственного задания;
· по учету зарплаты и по персонифицированному учету;
· по кассе: кассовые книги, журналы, расходные и приходные кассовые ордера, денежные документы и т. д.;

· акт о состоянии кассы, составленный на основании ревизии кассы и скрепленный подписью главного бухгалтера;
· об условиях хранения и учета наличных денежных средств;
· договоры с поставщиками и подрядчиками, контрагентами, аренды и т. д.;
· договоры с покупателями услуг и работ, подрядчиками и поставщиками;
· учредительные документы и свидетельства: 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 транспортных средств и  т. п.;
· об основных средствах, нематериальных активах и товарно-материальных ценностях;
· акты о результатах полной инвентаризации имущества и финансовых обязательств Учреждения с приложением инвентаризационных описей, акта проверки кассы Учреждения;

· акты сверки расчетов, подтверждающие состояние дебиторской и кредиторской задолженности, перечень нереальных к взысканию сумм дебиторской задолженности с исчерпывающей характеристикой по каждой сумме;
· акты ревизий и проверок;
· материалы о недостачах и хищениях, переданных и не переданных в правоохранительные органы;
· бланки строгой отчетности;
· иная бухгалтерская документация, свидетельствующая о деятельности Учреждения.
        10.6.  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 «Замечания прилагаются». Текст замечаний излагается на отдельном листе, небольшие по объему замечания допускается фиксировать на самом акте.  
        10.7. Акт приема-передачи оформляется в последний рабочий день увольняемого лица в Учреждении.

        10.8.  Акт приема-передачи дел составляется в трех экземплярах: 1-й экземпляр – руководителю Учреждения, 2-й экземпляр – увольняемому лицу,    3-й экземпляр – уполномоченному лицу, которое принимало дела.


