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Раздел 1 «Учетная политика для целей бухгалтерского учета»
1. Общие положения организационно-технического характера
Учетная политика МАУ «Апатитского городского Дворца культуры им.Егорова В.К.» разработана в соответствии с:

- Законом от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

- приказом Минфина России от от 01 декабря 2010 г. № 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 России от 23 декабря 2010 № 183н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета автономных учреждений и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 183н);

- приказом Минфина от 08.06.2018 № 132н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения» (далее – приказ № 132н);

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

- приказом Минфина от 30 марта 2015 г. № 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 академиями наук,   государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их применению» (далее – приказ № 52н);

- федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, 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, № 278н (далее – соответственно СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», СГС «События после отчетной даты», СГС «Отчет о движении денежных средств»), от 27.02.2018 № 32н (далее – СГС «Доходы»), от 30.05.2018 № 122н (далее – СГС «Влияние изменений курсов иностранных валют»),
- Учетная политика учредителя от 26.12.2018 № 40,

и иными нормативно-правовыми актами, регулирующими вопросы бухгалтерского учета.

2. Организация бухгалтерской службы
1. Ведение бухгалтерского учета в МАУ АГДК (далее – Учреждение) осуществляет МБУ "Центр бухгалтерского и хозяйственного обслуживания учреждений Отдела по культуре и делам молодежи Администрации города Апатиты" (далее - ЦБ), являющееся самостоятельным юридическим лицом, возглавляемым руководителем на основании заключенного договора на безвозмездное обслуживание. 
Основание: п.3 ст. 7 Закона от 06.12 2011 г. № 402-ФЗ.
Ответственным за организацию бухгалтерского учета  и хранение документов

бухгалтерского учета является Директор Учреждения.

Основание: п.1 ст. 7 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ,

2. Главный бухгалтер подчиняется непосредственно руководителю ЦБ и несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета, своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской и налоговой отчетности.

Требования главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций являются обязательными для всех сотрудников Учреждения.
Основание: статья 7 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ.
3.Учет ведется ЦБ с применением единой учетной и налоговой политики.
Сотрудники ЦБ руководствуются в своей деятельности Инструкцией по применению единого плана счетов бухгалтерского учета № 157н от 01 декабря 2010 года, Инструкцией № 183н от 23 декабря 2010 г., Законодательством РФ о налогах и сборах, состоящее из Налогового Кодекса РФ и принятых в соответствии с ним федеральных законов о налогах и сборах, должностными инструкциями и иными нормативно-правовыми актами.
Основание: пункт 8 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

4. По функциональному признаку в ЦБ выделяются следующие группы учета:

- финансовая группа (учет денежных средств, расчеты с поставщиками, кассовые операции, учет финансирования, учет расчетов с покупателями услуг, кассовые операции, налоговый учет);

- материальная группа (учет основных средств, нематериальных активов, материальных запасов);

- расчетная группа (учет расчетов с персоналом, учет расчетов с подотчетными лицами);
5. Учреждение публикует основные положения учетной политики на своем официальном сайте путем размещения копий (сканов) документов учетной политики.

Основание: пункт 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».
6. 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».

3. Технология обработки учетной информации

1. ЦБ использует программу 1С Предприятие 8 Фирма «1С» для ведения бухгалтерского учета Конфигурация «Бухгалтерия для бюджетных учреждений» разработана в соответствии с требованиями и положениями действующих нормативных документов и инструкций Министерства финансов РФ по ведению бухгалтерского учета в бюджетных учреждениях. Она обеспечивает ведение учета по единому плану счетов бухгалтерского учета (утвержден Приказом Минфина России от 01.12.2010 г. № 157н).
По начислению заработной платы используется программа «1С:Предприятие-Зарплата и кадры бюджетного учреждения». Бухгалтерский учет в учреждениях ведется в рублях и копейках.

2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи ЦБ  осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям:
-система электронного документооборота с территориальным органом Казначейства России;

- передача бухгалтерской отчетности в Управление финансов (без ЭЦП);

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

- передача отчетности по сведениям персонифицированного учета в отделение Пенсионного фонда РФ;

- передача статистической отчетности в Отдел статистики;

- передача отчетности по страховым взносам в Фонд социального страхования.

Учреждение самостоятельно размещает информацию о своей деятельности на официальном сайте bus.gov.ru.

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

При обнаружении в регистрах учета ошибок сотрудники бухгалтерии анализируют ошибочные данные, вносят исправления в первичные документы и соответствующие базы данных. Исправления нужно вносить с учетом следующего положения:

доначисления или снятие начислений исправлять за счет доходов и расходов текущего года дополнительной бухгалтерской записью или способом «красное сторно»;

4. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и отчетности на сервере ежедневно производится сохранение резервных копий базы «1С: Бухгалтерия».
4. Правила документооборота и сроки хранения документов

1. Документооборот регламентируется графиком, прилагаемым к приказу (Приложение № 2а, б)

Основание: пункт 22 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «д» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

2. Все документы, имеющие отношение к бухгалтерскому и налоговому учету, формируются в дела с учетом сроков хранения документов согласно прилагаемой к настоящему приказу примерной номенклатуре дел бухгалтерской, налоговой службы, являющейся составной частью общей номенклатуры дел организации. (Приложение № 3) 

Основание: пункт 14 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
3. Право подписи учетных документов предоставлено должностным лицам, перечисленным в приложении 4. 

Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
5. Формы первичных учетных документов

1. Для ведения бухгалтерского учета в ЦБ применяются унифицированные формы первичных учетных документов, утвержденные приказом Минфина России от 30.03.2015 № 52н.

2. Бухгалтерия также применяет разработанные самостоятельно и прилагаемые к настоящему приказу формы первичных учетных документов (Приложение № 5). 

Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, подпункт «г» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

3. Для документов строгой отчетности (билетное хозяйство) обязательными реквизитами является:

- наименование формы документа;

- шестизначный номер, серия;

- наименование и организационно-правовая форма;

- место нахождения постоянно действующего исполнительного органа юридического лица;

- идентификационный номер налогоплательщика, выдавшей документ;

- вид услуг;

- стоимость услуги в денежном выражении;

- размер оплаты, осуществляемый наличными денежными средствами;

- дата осуществления расчета и составления документа;

- наименование должности, фамилия, имя и отчество лица, ответственного за

- совершение операции и правильность ее оформления, место для личной

- подписи, печати (штампа) организации;

- сведения об изготовителе бланка документа (сокращенное наименование, ИНН, место нахождения, номер заказа и год его выполнения, тираж).

Основание: постановление Правительства РФ от 6 мая 2008 г. № 359 (в ред.постановления Правительства РФ от 14.02.2009 № 112).

4. При поступлении документов на иностранном языке построчный перевод таких документов на русский язык осуществляется сотрудником учреждения. Переводы составляются на отдельном документе, заверяются подписью сотрудника, составившего перевод, и прикладываются к первичным документам.
В случае невозможности перевода документа привлекается профессиональный переводчик. Перевод денежных (финансовых) документов заверяется нотариусом. Если документы на иностранном языке составлены по типовой форме (идентичны по количеству граф, их названию, расшифровке работ и т. д. и отличаются только суммой), то в отношении их постоянных показателей достаточно однократного перевода на русский язык. Впоследствии переводить нужно только изменяющиеся показатели данного первичного документа.

Основание: пункт 31 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

6. Формирование регистров бухгалтерского учета

1. Формирование регистров бухучета осуществляется в следующем порядке:
– первичные учетные документы составляются по мере осуществления хозяйственных операций;
– журнал регистрации приходных и расходных ордеров (ф. 0310003) составляется ежемесячно, в последний рабочий день месяца;
– инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции и пр.) и при выбытии. При отсутствии указанных событий – ежегодно, на последний рабочий день года, со сведениями о начисленной амортизации;
– инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется при принятии объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции и пр.) и при выбытии;
– опись инвентарных карточек по учету основных средств, инвентарный список основных средств, реестр карточек заполняются ежегодно, в последний день года;
– книга учета бланков строгой отчетности, книга аналитического учета депонированной зарплаты заполняются ежемесячно, в последний день месяца;
– авансовые отчеты брошюруются по нумерации в последний день отчетного месяца;
– журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно;
– другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не установлено законодательством РФ.

Журналы операций ведутся отдельно в разрезе КФО, подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, составившим данный журнал.

Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
2. 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 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

3. Первичные и сводные учетные документы составляются на бумажных и машинных носителях информации (заверенные собственноручной подписью), а также в форме электронных документов (заверенные электронной подписью). Порядок оформления и хранения копий электронных документов отражен в приложении 6.
Основание: часть 5 статьи 9 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ, пункты 7, 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, статья 2 Закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ (закон об эл.подписи).

4. Рабочий План счетов

Бухгалтерский учет ведется с использованием рабочего Плана счетов (приложение 1), разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией № 183н
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».

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:


0801 «Культура»

	5–14
	0000000000

	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.


В разрядах 24-26 указывается код КОСГУ 

Основание: пункт 21 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

Учреждения применяет забалансовые счета, утвержденные в Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
Основание: пункт 332 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

7. Учет отдельных видов имущества и обязательств

1. Бухучет ведется по первичным документам, которые проверены сотрудниками бухгалтерии в соответствии с положением о внутреннем финансовом контроле (приложение 15).
Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 23 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

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».

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».

8. Основные средства

1. Учреждение учитывает в составе основных средств материальные объекты имущества, независимо от их стоимости, со сроком полезного использования более 12 месяцев. Перечень отдельных объектов, которые относятся к основным средствам, приведен в приложении 10.
Основание: пункты 23–25, 38, 39, 45,47 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, п. 7, 8 СГС «Основные средства»
Срок полезного использования объектов нефинансовых активов в целях принятия объектов к учету и начисления амортизации определяется исходя из положений пункта 44 Инструкции 157н.

Имущество, относящееся к категории особо ценного имущества (ОЦИ), определяет комиссия по поступлению и выбытию активов. Такое имущество принимается к учету на основании выписки из протокола комиссии.

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

- мебель для обстановки одного помещения: столы, стулья, стеллажи, шкафы, полки и т.д.;

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

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

Необходимость объединения и конкретный перечень объединяемых объектов

определяет комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов.

Основание: пункт 10 Стандарта «Основные средства».
3. Для организации учета и обеспечения контроля за сохранностью основных средств каждому объекту недвижимого, а также движимого имущества стоимостью свыше 10 000 руб. присваивается уникальный инвентарный порядковой номер по учреждению. Инвентарные номера, присвоенные по ранее поступившим объектам основных средств, сохраняются.
Инвентарный номер состоит из 10 знаков: 

1-й разряд – код вида деятельности:
2–4-й разряды – код объекта учета синтетического счета в Плане счетов бухгалтерского учета (приложение 1 к приказу Минфина России от 23 декабря 2010 г. № 183н);
5–6-й разряды – код группы и вида синтетического счета Плана счетов бухгалтерского учета (приложение 1 к приказу Минфина России от 23 декабря 2010 г. № 183н);
7–10-й разряды – порядковый номер нефинансового актива.
Основание: пункт 9 СГС «Основные средства», пункт 46 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
4. Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается материально ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии по поступлению и выбытию активов. Инвентарный номер наносится путем прикрепления водостойкой инвентаризационной наклейки с номером либо перманентным (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. 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 (при условии наличия документарного подтверждения стоимости выбываемых объектов). Данное правило применяется к следующим группам основных средств:

- Машины и оборудование;

- инвентарь производственный и хозяйственный.

Основание: пункт 27 Стандарта «Основные средства».

6. 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.

7. Затраты на создание активов при проведении регулярных осмотров на предмет наличия дефектов, являющихся обязательным условием их эксплуатации (рекомендовано в паспортной документации), 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 следующим группам основных средств:

- Машины и оборудование;

- инвентарь производственный и хозяйственный.

Основание: пункт 28 Стандарта «Основные средства».

8. Списание и безвозмездная передача между подведомственными учреждениями имущества, находящегося в хозяйственном ведении или в оперативном управлении учреждений осуществляется в соответствии с Положением о порядке списания муниципального имущества г. Апатиты, утвержденное Постановлением Администрации г. Апатиты № 210 от 04.03.2005 г. (в редакциях постановления Администрации города Апатиты от 13.12.2006 № 704, от 25.03.2010 № 338, от 17.09.2012 № 1058). 

Учет объектов движимого имущества, относящихся к основным средствам, закрепленных за учреждением на праве оперативного учета, стоимостью не более 3000 до 10 000 рублей включительно, осуществлять на забалансовом счете 21 «Основные средства в эксплуатации» по фактической стоимости объектов.

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

В учреждении приказом создана постоянно действующая комиссия по поступлению и выбытию активов. Состав комиссии ежегодно подтверждаются приказом по учреждению.

9. Начисление амортизации основных средств производится линейным способом исходя из балансовой стоимости объектов основных средств и нормы амортизации, в соответствии со сроками полезного использования этих объектов определенного по максимальному сроку в соответствии с группами ОКОФ.

Основание: пункт 85 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункты 36, 37 Стандарта «Основные средства».

10. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливается комиссией по поступлению и выбытию активов исходя из следующих факторов:
– информации, содержащейся в законодательстве РФ;
– рекомендаций, содержащихся в документах производителя, – при отсутствии соответствующих норм в законодательстве РФ. Если такая информация отсутствует, срок определяется на основании решения комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов, принятого с учетом ожидаемого срока использования и физического износа объекта, а также с учетом гарантийного срока использования;
– сроков фактической эксплуатации и ранее начисленной суммы амортизации – для безвозмездно полученных объектов.

Основание: пункт 35 Стандарта «Основные средства»

11. По объектам, включенным в амортизационные группы с первой по девятую, срок полезного использования определяется по наибольшему сроку, указанному в постановлении Правительства РФ от 1 января 2002 г. № 1 «О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы». 

По объектам, включенным в десятую амортизационную группу, срок полезного использования рассчитывается исходя из единых норм, утвержденных постановлением Совета Министров СССР от 22 октября 1990 г. № 1072.

Основание: пункт 44 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

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

13. Начисление амортизации основных средств производить в рублях и копейках.

Основание: пункт 28 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

14. Локально-вычислительная сеть (ЛВС) и охранно-пожарная сигнализация (ОПС) как отдельные инвентарные объекты не учитывается. Отдельные элементы ЛВС и ОПС, которые соответствуют критериям основных средств, установленным СГС «Основные средства», учитываются как отдельные основные средства.
15. Расходы на доставку нескольких имущественных объектов распределяются в первоначальную стоимость этих объектов пропорционально их стоимости, указанной в договоре поставки.

9.Материальные запасы

1. К материальным запасам относятся:

 предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости (приложение 10).
Материальные запасы принимаются к бухгалтерскому учету по фактической стоимости.

2. Списание материальных запасов в бухгалтерском учете осуществляется по средней фактической стоимости. Если  материальные запасы, канцелярские принадлежности, медикаменты для аптечек приобретены и   одновременно выданы на текущие нужды, они списываются  на расходы на основании ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения(ф.0504210).
Основание: пункт 108 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

Посуда и мягкий инвентарь списываются только по мере износа или порчи. 

Основание: пункты 99, 100, 101 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

3. При поступление материальных ценностей (в том числе основных средств, материальных запасов) составляется Приходный ордер (ф.0504207), который служит основанием для принятия к бухгалтерскому учету. Документ подписывается бухгалтером – исполнителем, составившим его и МОЛ.

4. Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в результате ремонта, разборки, утилизации (ликвидации), основных средств или иного имущества определяется исходя из следующих факторов:

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

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

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

5. Имущество, выданное учреждением в личное пользование работникам для выполнения ими должностных обязанностей подлежит учету на забалансовом счете 27 «Материальные ценности, выданное в личное пользование работникам (сотрудникам)». Передача СИЗов работникам в пользование осуществляется  по «Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения» (ф.0504210). Спецодежду (срок эксплуатации которых не превышает 12 месяцев – рукавицы, перчатки и т.д.) списывать единовременно в момент передачи сотрудникам.

Основание: п.21 Приказа Минфина от 26.12.2002 г. № 135н
10. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов

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

Данные о рыночной цене должны быть подтверждены документально: 

- мониторинг рыночных цен.

В случаях невозможности документального подтверждения стоимость определяется экспертным путем.

11. Затраты (расходы) учреждения

1. Затраты при оказании услуги (работ) делятся на прямые и накладные.

Прямые затраты непосредственно относятся на себестоимость оказания услуг  (выполнения работ).

Накладные расходы распределяются пропорционально прямым затратам по оплате труда и связаны только с оказанием муниципальной услуги.

При определении затрат на оказание муниципальной работы все расходы учитывать как прямые.

Общехозяйственные расходы учреждения, произведенные за отчетный период (месяц), распределяются:
– в части распределяемых расходов – на себестоимость  оказанной  услуге пропорционально прямым затратам по оплате труда;
– в части нераспределяемых расходов – на увеличение расходов текущего финансового года.

Основание: пункты 134–135 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

2. Расходами, которые относятся на себестоимость оказываемой услуги (выполненных работ) признаются (счет 4.109.60.000):

- затраты на оплату труда основного персонала;

- затраты на начисление на оплату труда основного персонала (страховые взносы);

- прочие выплаты, установленные нормативно-правовыми актами;

- приобретение материальных запасов (медикаментов, канц.принадлежностей, расходных материалов и т.д.);

- командировочные расходы основного персонала;

- приобретение объектов особо ценного движимого и недвижимого имущества (основных средств) и проведение их реконструкций;

- суммы начисленной амортизации по основным средствам, используемым в процессе оказания услуги;

- затраты по оплате работ и услуг, связанных с содержанием (обслуживанием), ремонтом и модернизацией ОЦИ;

- услуги а области информационных технологий, включающие приобретение неисключительных прав на программное обеспечение, приобретение и обновление справочно- информационных баз данных и т.д.;

- затраты на подписку на периодические издания (для формирования библиотечного фонда);

- затраты по прочим работам и услугам, связанных с проведением культурно- массовых мероприятий (оплата договоров по организации мероприятий и т.д.).

3. Расходами, которые относятся к накладным расходам, признаются (счет 4.109.70.000):

-  затраты на коммунальные услуги (холодное водоснабжение и водоотведение в полном объеме 100%, электроэнергию - 90%, теплопотребление -50% от общего объема затрат на оплату услуг).

4. К общехозяйственным расходам относятся следующие затраты (счет 4.109.80.000):

- затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда вспомогательного, обслуживающего и административно-управленческого персонала;

- затраты на приобретение услуг связи;

- затраты на приобретение транспортных услуг;

- затраты на служебные командировки АУПа;

- обучение сотрудников вспомогательного состава и АУПа на курсах, семинарах;

- рекламные услуги;

- затраты на техническое обслуживание, контроль технического состояния, поддержания работоспособности, исправности, наладку и регулировку, подготовку к сезонной эксплуатации имущества, в том числе инженерных систем и оборудования зданий;

- прочие затраты на содержание имущества.

5. Расходами, которые не включаются в себестоимость и сразу списываются на финансовый результат (счет 4.401.20.000), признаются:

- расходы на социальное обеспечение;

- расходы на коммунальные услуги (теплопотребление - 50%, электроэнергия -10% от общего объема затрат на оплату услуг);

- расходы на уплату госпошлин и сборов (плата за загрязнение окружающей среды);

- налоги (на имущество и земельный);

- затраты на эксплуатацию системы охранной и противопожарной сигнализации;

-плата за содержание и ремонт объектов недвижимого имущества;

- затраты на санитарно-гигиеническое обслуживание (дератизацию, дезинсекцию, дезинфекцию);

- затраты на уборку и вывоз снега, мусора и содержание прилегающей территории;

- прочие расходы, не относящиеся к накладным и прямым расходам.

6. Накладные расходы распределяются на себестоимость услуг (готовой продукции) по окончании месяца пропорционально прямым затратам в месяце распределения к объему выручки от реализации услуг (готовой продукции).

7. Суммы фактической себестоимости оказанных учреждением услуг (выполненных работ) в рамках исполнения государственного (муниципального) задания списываются на финансовый результат по доходам (в дебет счета 0 401 10 100) ежеквартально.  
Основание: пункт 302 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, п.181 Инструкции183н

12. Особенности ведения кассовых операций

Журнал операций по счету «Кассу» ведется  автоматизировано в программе «1С:Предприятие». Кассовая книга оформляется автоматизировано по учреждению. Кассовая книга по наличным денежным средствам ведется отдельно от Кассовой книги по денежным документам. Особенности ведения кассовых операций отражены в «Порядке ведения кассовых операций» (приложение № 7).

13. Расчеты с подотчетными лицами
1. Выдача денежных средств под отчет осуществляется в соответствии с «Порядком выдачи наличных денежных средств под отчет и оформления отчетов по их использованию» и полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному авансу (Приложение № 8).
Основание:  пункт 6.3 Указаний Банка России от 11.03.2014 N 3210-У "О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства.
2. Перечень должностных лиц, имеющих право получать  доверенности и денежные средства в подотчет на хозяйственные цели (Приложение № 9).

3. Возмещение расходов, связанных со служебными командировками на территории России за счет средств на выполнение муниципального задания осуществлять согласно постановления администрации города Апатиты № 135 от 14.03.2006 г.                При направлении сотрудников учреждения в служебные командировки   за счет средств от предпринимательской деятельности на территории России   расходы возмещаются согласно Положения оформления служебных командировок (приложение № 11).
4. Возмещение расходов, связанных со служебными командировками на территории иностранных государств осуществлять  в соответствии с Положением об особенностях направления работников МАУ АГДК,  в служебные командировки на территории иностранных государств (Приложение № 12).

14. Расчеты по обязательствам

Табель учета использования рабочего времени (ф.0504421) в учреждении применяется для учета использования нормального рабочего времени, кроме вахтеров. Для вахтеров начисление заработной платы осуществляется, согласно внутреннему трудовому распорядку, по скользящему графику. Поэтому, табель составляется по данной категории с отражением случаев отклонений от нормального использования рабочего времени.

15. Дебиторская и кредиторская задолженность

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».

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 приказа директора о списании 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».

3. 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.
15. Финансовый результат

1. Доходы от предоставления права пользования активом (арендная плата) признаются доходами текущего финансового года с одновременным уменьшением предстоящих доходов равномерно (ежемесячно) на протяжении срока пользования объектом учета аренды.
Основание: пункт 25 Стандарта «Аренда».

2. Доходы текущего года начисляются:

- от оказания платных услуг, работ, согласно прейскуранту на платные услуги – на дату подписания акта оказанных услуг, выполненных работ;

- от продажи билетов – при наличии кассового отчета в  день его предоставления ;

- от передачи в аренду помещений – при заключении договора;

- 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;

3. В составе расходов будущих периодов на счете КБК Х.401.50.000 «Расходы будущих периодов» отражаются расходы по:

- приобретению неисключительного права пользования нематериальными активами в течение нескольких отчетных периодов.

4. Расходы будущих периодов списываются на финансовый результат текущего финансового года равномерно по 1/12 за месяц в течение периода, к которому они относятся.
По договорам неисключительного права пользования период, к которому относятся расходы, равен сроку действия договора. По другим расходам, которые относятся к будущим периодам, длительность периода устанавливается руководителя учреждения в приказе.

Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

5. В учреждении создаются:
– резерв на предстоящую оплату отпусков. Порядок расчета резерва приведен в приложении.

Резерв предстоящих расходов по отпускам формируется при наличии достаточных денежных средств учреждения. 
16. Санкционирование расходов

 

Принятие к учету обязательств (денежных обязательств) осуществляется в порядке, приведенном в приложении 14.

17. События после отчетной даты

Признание в учете и раскрытие в бухгалтерской отчетности событий после отчетной даты осуществляется в порядке, приведенном в приложении 15.

18. Учет на забалансовом счете 03 «Бланки строгой отчетности»

За учет, хранение и выдачу бланков строгой отчетности (трудовые книжки и вкладыши к ним) несет ответственность кадровик учреждения. 

В деятельности учреждения используются следующие бланки строгой отчетности: 

- бланки трудовых книжек;

- вкладыши трудовых книжек;

- медицинские книжки;

- концертные билеты.

Выданные билеты, реализуются в течении двух месяцев, со дня выдачи из кассы ЦБ. Неиспользованные билеты подлежат возврату и уничтожению.

Бланки строгой отчетности отражаются в учете по учетной цене 1 рубль за 1 штуку - при любом варианте поступления в учреждение. 

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

Учет билетного хозяйства в МАУ АГДК осуществлять в соответствии с Методическими указаниями о порядке применения, учета, хранения и уничтожения бланков строгой отчетности организациями и учреждениями, находящимися в ведении Министерства культуры РФ от 15.07.2009 г № 29-01-39/04.

Для проверки соответствия фактического количества, серий и номеров бланков документов данным сопроводительных документов (накладных, квитанций и т.д.) создается комиссия, которая составляет акт приемки бланков документов,  являющийся основанием для постановки бланков на учет.
Для учета, хранения и выдачи билетов назначить  материально-ответственное лицо: - кассира (бухгалтера) ЦБ. Ответственные лица (сотрудники учреждения) на сдачу денежных средств и получение билетов назначаются приказом руководителя учреждения.

19. Инвентаризация имущества и обязательств

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 16.
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 «
20.Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля

1. Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляет комиссия. Помимо комиссии постоянный текущий контроль в ходе своей деятельности осуществляют в рамках своих полномочий:

- руководителя учреждения, его заместители;

- главный бухгалтер, сотрудники бухгалтерии;

- начальник планово-экономического отдела, сотрудники отдела;

- начальник юридического отдела, сотрудники отдела;

- иные должностные лица учреждения в соответствии со своими обязанностями.

2. Положение о внутреннем финансовом контроле и график проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности приведен в приложении 17.
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

21. Бухгалтерская (финансовая) отчетность

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).

2. 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.

3.Бухгалтерская отчетность формируется и хранится в виде электронного документа в информационной системе «Бюджет». Бумажная копия комплекта отчетности хранится у главного бухгалтера.

Основание: часть 7.1 статьи 13 Закона 06.12.2011 № 402-ФЗ
22. Передача документов бухгалтерского учета при смене главного бухгалтера

Порядок передачи документов бухгалтерского учета  при смене главного бухгалтера отражен в приложении 18.

Раздел 2 «Учетная политика для целей налогообложения»

1. Учетная политика для целей налогообложения разработана в соответствии с требованиями части второй Налогового кодекса РФ. Учреждение применяет Упрощенную систему налогообложения по приносящей доход деятельности.
1.1. Основными задачами налогового учета являются:
а) Для расчета Единого Налога используется объект налогообложения "Доходы" по ставке 6%
Основание: статья 346.14 Налогового кодекса РФ.

б) представление в налоговый орган по месту учета в установленном порядке налоговых деклараций по тем налогам, которые организация обязана уплачивать:  НДФЛ, Единый налог, земельный налог.
1.2. Объектами налогового учета являются:
Налоговая база по Единому Налогу определяется по данным книги учета доходов и расходов.
Доходы в виде имущества, полученного в рамках целевого финансирования, в книге учета доходов и расходов не отражаются. Учет средств целевого финансирования и расходов, оплаченных за счет этих средств, осуществляется в регистрах бухучета с помощью соответствующих аналитических признаков на счетах бухучета.

Основание: статья 346.24, подпункт 1 пункта 1.1 статьи 346.15, пункт 2 статьи 251 НК РФ.
Книга учёта доходов и расходов ведётся автоматизированно с использованием типовой версии «1С: Упрощенная система налогообложения».

Основание: статья 346.24 Налогового кодекса РФ, пункт 1.4 Порядка, утвержденного приказом Минфина России от 22 октября 2012 г. № 135н.

1.3. Для подтверждения данных налогового учета применять:

Записи в книге учета доходов и расходов осуществляются на основании первичных документов по каждой хозяйственной операции.

Основание: пункт 1.1 Порядка, утвержденного приказом Минфина России от 22 октября 2012 г. № 135н, часть 2статьи 9 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ.

1.4. К приносящей доход деятельности относить:

- оказание платных услуг сторонним организациям и населению (согласно Положения по платным услугам учреждения).

1.5. Уменьшение  суммы единого налога.

Сумма налога (авансового платежа) уменьшается на суммы взносов на обязательное пенсионное (социальное, медицинское) страхование и обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве, исчисленные (отраженные в декларациях) и уплаченные за отчетный (налоговый) период (при наличии утвержденного штатного расписания по предпринимательской деятельности).

Основание: пункт 3.1 статьи 346.21 Налогового кодекса РФ.

1.6. Основные аспекты по налоговому учету целевых средств:

- обязателен раздельный учет доходов (расходов), полученных (произведенных) в рамках целевого финансирования (абз. 1 пп. 14 п. 1 ст. 251 НК РФ) в налоговых регистрах;

- субсидии на выполнение мун.задания  и иные цели не учитываются в составе доходов при  определении налоговой базы по единому  налогу.
Для учета целевых средств установить счет бюджетного учета в соответствии с Инструкцией N 157н, 2 401 10 150 «Добровольные пожертвования».

По итогам налогового периода (календарного года) представить в налоговый орган по месту учета отчет о целевом использовании полученного имущества (в том числе денежных средств) по форме, утвержденной Минфином России (абз. 2 п. 14 ст. 250 НК РФ). Формой  отчета является лист 07 в составе декларации по налогу на прибыль.
2. Определить учетную политику для целей налогообложения налогом на землю.

2.1. В соответствии с гл. 31 НК РФ «Налог на землю» формировать налогооблагаемую базу по налогу на землю согласно статьям 389, 390, 391 гл. 31 НК РФ.

2.2. Налоговую ставку применять в соответствии с местным законодательством согласно ст. 394 гл. 31 НК РФ.

2.3. Уплачивать налог и авансовые платежи по налогу на землю в местный бюджет по местонахождению учреждений в порядке и сроки, предусмотренные ст. 396 гл. 31 НК РФ.
3. Прием денежных средств от населения

Прием денежных средств осуществляется как за наличный так и за безналичный расчет.
За прием наличных денежных средств за оказанные платные услуги приказом учреждения назначаются уполномоченные лица, которые на следующий рабочий день  после проведения мероприятия сдают на дебитовую карту денежные средства, с оповещением ЦБ, в исключительных случаях (за выходные и праздничные дни), в первый рабочий день бухгалтерии.

При проведении мероприятий в МАУ АГДК используется форма входного билета, утвержденная приказом Министерства культуры РФ от 17.12.2008 г. № 257.

Директору обеспечить надлежащее хранение денежных средств и их своевременную сдачу на дебитовую карту.

Приложения: 
№1 Рабочий план счетов;

№2 а) График внутреннего документооборота;

№2 б) График внешнего документооборота;   

№ 3 «Номенклатура дел на 2014 год»; 

№ 4 Право подписи учетных документов;
№ 5 Формы первичных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы документов для внутренней бухгалтерской отчетности;

№ 6 Порядок изготовления бумажной копии электронного документа, хранения электронных документов с электронной цифровой подписью;
№ 7 Порядок ведения кассовых операций;

№ 8 Порядок выдачи денежных средств под отчет и оформления отчетов по их использованию;

№ 9  Перечень должностных лиц, имеющих право получать доверенности и денежные средства в под отчет на хозяйственные цели;

№ 10 Перечень материальных ценностей, которые включаются в состав основных средств и материальных запасов;

№11 Положение о командировках работников МАУ АГДК (за счет средств предпринимательской деятельности);

№ 12 Положение об особенностях направления работников  в служебные командировки на территории иностранных государств;

№ 13 Порядок расчета резервов по отпускам;

№ 14 Порядок отражения в учете операций санкционирования;

№ 15 Порядок признания в бухгалтерском учете и раскрытия в бухгалтерской (финансовой) отчетности событий после отчетной даты;

№ 16  Порядок проведения инвентаризации активов и обязательств;

№ 17 Положение о внутреннем финансовом контроле;

№ 18 Порядок передачи документов бухгалтерского учета при смене главного бухгалтера

