РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСЕЛКА ТЕТКИНО

ГЛУШКОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «01» июня 2022 г. № 53
пос. Теткино

«Об утверждении Учётной политики Администрации поселка Теткино Глушковского района для целей бухгалтерского(бюджетного) и налогового учета на 2022 год»

В соответствии с Федеральным законом от 06.12.2011 г. № 402-ФЗ, Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010г. № 157н, Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 06.12.2010г. № 162н, Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 28.12.2010 г. № 191н, федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, Бюджетным кодексом Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации (далее НК РФ):
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Отменить Постановление от 25 декабря 2019 года № 259а «Об утверждении Учётной политики Администрации поселка Теткино Глушковского района для целей бухгалтерского(бюджетного) и налогового учета на 2020 год»
2. Утвердить Учётную политику Администрации поселка Теткино Глушковского района для целей бухгалтерского (бюджетного) учета и налогообложения, приведенную в Приложении 1 к настоящему постановлению.

3. Настоящее Постановление вступает в силу с 1 января 2022 г.

4. Ознакомить с Учетной политикой всех работников Администрации, имеющих отношение к учетному процессу.

5.
Изменения в учётной политике допускается в случаях изменения нормативных актов по бухгалтерскому учету, применение нового способа ведения бухгалтерского учета.   

6. Учётная политика базируется на временной определенности факторов хозяйственной деятельности (факты хозяйственной деятельности относятся к тому отчетному периоду, в котором имели место, независимо от фактического времени поступления или выплаты денежных средств, связанных с этими фактами).

7. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

     

Глава поселка Теткино

Глушковского района                                                                                Г.И. Градинар
Приложение №1                                                             к постановлению Администрации поселка 
Теткино Глушковского района от 01.06.2022 № 53
 «Об утверждении Учётной политики Администрации поселка Теткино Глушковского района для целей бухгалтерского(бюджетного) и налогового учета на 2022 год»

УЧЁТНАЯ ПОЛИТИКА

АДМИНИСТРАЦИИ 
ПОСЕЛКА ТЕТКИНО ГЛУШКОВСКОГО РАЙОНА
1. Общие положения

     1.1. Настоящая Учетная политика разработана на основании и с учетом требований и принципов, изложенных в следующих нормативных документах, предназначена для формирования полной и достоверной информации о финансовом, имущественном положении и финансовых результатах деятельности Администрации поселка Теткино Глушковского района (далее – Администрация): 
- Федеральный закон №402-ФЗ  от 06.12.2011г «О бухгалтерском учете» с изменениями и дополнениями

- Приказ Минфина РФ от 21.12.2011 № 180н «Об утверждении указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;

- Приказ Минфина  РФ от 28.12.2010г. № 191н «Об утверждении инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной бюджетной отчетности»;

- Приказ Минфина РФ  «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» от 01 декабря 2010г. № 157н.

- Приказ Минфина России от 28.12.2018г №298н «О внесении изменений в приложения №1 и №2 к приказу Минфина РФ №157н от 01.12.2010г

- Приказ Минфина России от 29.11.2017г №209н «Порядок применения классификации операций сектора государственного управления»

- Приказ Минфина России от 08.06.2018г №132н «Порядок формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структура и принципы назначения»

- Приказ Минфина  РФ  от 06.12.2010г №162н «Об утверждении Единого плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»

- Приказ Минфина РФ от 30.03.2015г. №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»

- Приказ Минфина РФ от 06.06.2019г №85н « О порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения

- федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций  государственного сектора, утвержденными приказами Минфина от 31.12.2016г - №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 30.12.2017г №274н, №275н, №278н ( далее- соответственно СГС «Учетная политика, оценочные значения и  ошибки», СГС «События после отчетной даты», СГС «Отчет о движении денежных средств», от 27.02.2018г №32н (далее СГС-«Доходы»), от 28.02.2018г.№34н (далее СГС «Непроизведенные активы»), от 30.05.2018г №122н (далее СГС - «Влияние изменений курсов иностранных валют»), от 07.12.2018г №256н (далее - СГС «Запасы») от 15.11.2019г. №181н, 182н, 183н (далее – соответственно СГС-«Нематериальные активы», СГС «Затраты по заимствованию», СГС «Совместная деятельность», СГС «Выплаты персоналу»), от 30.06.2020г. №129н (далее - СГС «Финансовые инструменты»), от 29.12.2018г. №305н (далее - СГС "Бухгалтерская (финансовая) отчетность с учетом инфляции"), от 29.09.2020г. №223н (далее СГС - Сведения о показателях бухгалтерской (финансовой) отчетности по сегментам"), от 30.10.2020г. №254н (далее – СГС "Метод долевого участия"), от 30.10.2020г. №255н (далее – СГС «Консолидированная бухгалтерская (финансовая) отчетность"), от 16.12.2020г. №310н (далее – СГС  "Биологические активы"), от 13.10.2021г. №152н (далее – СГС "Подходы к формированию бухгалтерской (финансовой) отчетности сектора государственного управления и информации по статистике государственных финансов"). 
1.2. Ответственным за организацию бюджетного учета в учреждении и соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций является руководитель учреждения (основание: часть 1 статьи 7 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ).

1.3. Бухгалтерский учет и бюджетный учет в учреждении осуществляется отделом и возглавляется начальником отдела Администрации. Сотрудники отдела  руководствуются в своей деятельности Положением о бухгалтерии, должностными инструкциями (основание: часть 3 статьи 7 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ).

1.4. Бюджетный учет в обособленных подразделениях учреждения, имеющих лицевые счета в территориальных органах Казначейства, ведет отдел этого подразделения.

1.5. Начальник отдела подчиняется непосредственно главе поселка и несет ответственность за ведение бюджетного учета, своевременное представление полной и достоверной бюджетной отчетности. Требования начальника отдела по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в бухгалтерские службы необходимых документов и сведений являются обязательными для всех сотрудников учреждения, включая сотрудников обособленных подразделений учреждения. 

1.6. В учреждении отдельным распоряжением руководителя утверждается состав постоянно действующих комиссий:
- комиссия по поступлению и выбытию активов;
- инвентаризационная комиссия.
2.Организация бухгалтерского и бюджетного учета

1. Бюджетный учёт ведется ручным способом.
Основание: пункт 6 Инструкции к единому плану счетов №157н.
2. Составление консолидированной месячной, квартальной и годовой отчетности происходит по электронной системе Скиф с использованием в обязательном порядке:


- рабочего плана счетов; 
- перечня  форм бюджетной отчетности и унифицированных форм первичных документов.

3. С использованием телекоммуникационных каналов связи (программа «СБИС ЭО») и электронной подписи осуществляется электронный документооборот по следующим направлениям:
- территориальный орган Федерального казначейства;
- территориальный орган статистики;
- передача отчетности по налогам, сборам и иным  обязательным платежам в ИФНС;
- передача отчетности в отделение Пенсионного фонда;
- передача отчетности в отделение ФСС;
- размещение информации о деятельности учреждения на официальном сайте.
4. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов  любые исправления (добавление новых записей) в электронных базах данных не допускаются.

5. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и отчетности:
- по итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажный носитель, подписываются исполнителем и начальником отдела   и подшиваются в отдельные папки в хронологическом порядке вместе с первичными документами.

3. Право и порядок подписания документов.
Существует следующий порядок подписания документов (приложение № 2):
3.1. Доверенности на получение НФА, выдача и учёт которых ведётся администрацией, заверяются двумя подписями и оттиском печати.
Право первой подписи таких доверенностей на получение ТМЦ имеют:
- глава поселка;
- заместитель главы.
Право второй подписи доверенностей на получение ТМЦ имеют:
- начальник отдела;
- заместитель начальника отдела.
Заверенные доверенности регистрируются в журнале учета доверенностей.
Срок действия доверенности на получение ТМЦ не может превышать тридцати дней со дня ее выдачи. Срок предоставления отчета, по полученным ТМЦ, не может превышать десяти дней с момента их получения.

3.2. Первичные  документы, которыми оформляются хозяйственные операции с денежными средствами по лицевым счетам, открытым в органах осуществляющих кассовое исполнение бюджетов, по кассе, а так же документы по договорам, устанавливающие и изменяющие финансовые обязательства учреждения, подписываются Главой поселка Теткино и начальником отдела п .Теткино или уполномоченными на то лицами, в качестве которых выступают лица, на которых оформлены в соответствии с действующим законодательством документы, устанавливающие их право на подписание документов от имени учреждения.

3.3. В Отделении УФК по Глушковскому району Курской области открыты лицевые счета администрации поселка Теткино Глушковского района, которая является главным распорядителем бюджетных средств, по подведомственным организациям - МКУК «Дворец культуры поселка Тёткино Глушковского района Курской области», МКУК «Детская модельная библиотека» и МКУК «Поселковая модельная библиотека» - получатель бюджетных средств. В отделение казначейства предоставляются карточки с образцами подписей и оттиска печати. Право первой подписи на карточке образцов имеют:

- глава поселка Теткино;

- заместитель главы

- директор (МКУК «Дворца культуры поселка Тёткино Глушковского района Курской области»)
- заведующая (МКУК «Детская модельная библиотека»);

- заведующая (МКУК «Поселковая модельная библиотека»)
Право второй подписи:

- начальник отдела 
- заместитель начальника отдела 
- бухгалтер (МКУК «Дворца культуры поселка Тёткино Глушковского района Курской области»).

3.4. В соответствии с ФЗ № 1 «Об электронной цифровой подписи» от 10.01.2002, Федеральным законом от 05 апреля 2013г. № 44-ФЗ (ред. №506-ФЗ от 31.12.2017) « О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», наделены правом электронной цифровой подписи, позволяющей работать в рамках их полномочий на официальном сайте РФ, в сети «Интернет» для размещения информации по осуществлению закупок товаров, работ, услуг:               

- Глава поселка Теткино Глушковского района – Градинар Галина Ильинична;
- директор – Лагутинская Екатерина Сергеевна;

- заведующая – Призенко Ольга Ивановна;

- заведующая – Дудкина Оксана Анатольевна. 

 В соответствии с Федеральным законом от 05 апреля 2013г. № 44-ФЗ (ред. №506-ФЗ от 31.12.2017) «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», в администрации поселка Теткино Глушковского района создана единая комиссия по осуществлению закупок товаров, работ, услуг путем проведения:

- конкурентных способов определения поставщиков: открытые конкурсы, аукционы (в т.ч. закрытые и в электронном виде); запрос котировок, запрос предложений
- закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя)

4. Правила документооборота

4.1. Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете, порядок и сроки создания учетных регистров устанавливаются в соответствии с графиком документооборота (Приложение № 3 к Учетной политике).

4.2. Операции по учету, для которых отсутствуют формы первичных документов, оформляются в соответствии с требованиями п. 2 ст.9 Федерального закона «О бухгалтерском учете» № 402-ФЗ от 06.12.2011г. самостоятельно разработанными формами документов с обязательным указанием реквизитов:

а) наименование документа;

б) дата составления документа;

в) наименование учреждения;

г) содержание факта хозяйственной жизни;

д) величину натурального и (или) денежного измерения факта хозяйственной жизни с указанием единиц измерения;

е) наименование должности лица (лиц), совершившего (совершивших) сделку, операцию и ответственного (ответственных) за правильность ее оформления, либо наименование должности лица (лиц), ответственного (ответственных) за оформление свершившегося события;

ж) подписи лиц, с указанием их фамилий и инициалов либо иных реквизитов, необходимых для идентификации этих лиц. 
Ответственность за несвоевременное, недоброкачественное оформление первичных

документов, задержку их передачи в бухгалтерию для отражения в бухгалтерском учете и отчетности, недостоверность указанных в первичных документах данных, а также за оформление документов, отражающих незаконные операции, возлагается на должностных лиц, оформивших и подписавших указанные документы.

4.3. Проверенные и принятые к учету первичные учетные документы систематизируются по датам совершения операций (в хронологическом порядке) и отражаются накопительным порядком в разрезе источников финансового обеспечения в следующих регистрах бухгалтерского учета:

-  главная книга;

-  журнал операций по счету касса - 1;

-  журнал операций с безналичными денежными средствами - 2;

-  журнал операций расчетов с подотчетными лицами -3;

-  журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками- 4;

-  журнал операций расчетов с дебиторами по доходам - 5;

-  журнал операций расчетов по заработной плате - 6;

-  журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов - 7;

-  журнал по прочим операциям – 8;
-  журнал по санкционированию – 9;
-
иных регистрах, предусмотренных настоящей Инструкцией 157н.
Записи в регистры бухгалтерского учета (Журналы операций) осуществляются по мере совершения операций и принятия к бухгалтерскому учету первичного (сводного) учетного документа, но не позднее следующего дня после получения первичного (сводного) учетного документа, как на основании отдельных документов, так и на основании группы однородных документов. Корреспонденция счетов в соответствующем Журнале операций записывается в зависимости от характера операций по дебету одного счета и кредиту другого
 счета.
По истечении каждого отчетного периода (месяца, квартала, года) первичные (сводные) учетные документы, сформированные на бумажном носителе, относящиеся к соответствующим Журналам операций, хронологически подбираются и сброшюровываются. На обложке указывается: наименование субъекта учета; название и порядковый номер папки (дела); период (дата), за который сформирован регистр бухгалтерского учета (Журнал операций), с указанием года и месяца (числа); наименование регистра бухгалтерского учета (Журнала операций), с указанием при наличии его номера; количества листов в папке (деле).
При хранении регистров бухгалтерского учета должна обеспечиваться их защита от несанкционированных исправлений. Исправление ошибки в регистре бухгалтерского учета должно быть обосновано и подтверждено подписью лица, осуществившего внесение исправления, с указанием даты исправления.

        
Журналы операций подписываются начальником отдела Администрации и специалистом, составившим журнал-ордер.

При обнаружении в регистрах бухгалтерского учета ошибок, бухгалтерия осуществляет диагностику ошибочных данных, внесение исправлений в соответствующие базы данных и получение выходных форм документов с учетом исправлений.

4.4. Формирование регистров бухгалтерского учета на бумажных носителях осуществляется ежемесячно, не позднее 10 числа следующего за отчетным месяцем.

4.5. Сроки хранения документов (Приказ Минкультуры РФ от 25.08.2010 № 558 "Об утверждении "Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения"):
а) годовая отчетность – постоянно;

б) квартальная отчетность – не менее 5 лет;

в) документы по начислению заработной платы – не менее 75 лет;

г) документы, подтверждающие исчисление и уплату страховых взносов – не менее 5 лет (Федеральный закон «О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, в Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования, в Территориальные фонды обязательного медицинского страхования» от 24.07.2009 № 212-ФЗ);

д) остальные документы – не менее 5 лет.

Первичные учетные документы, регистры бухгалтерского учета, бухгалтерская (финансовая) отчетность подлежат хранению экономическим субъектом в течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами организации государственного архивного дела, но не менее пяти лет после отчетного года. Экономический субъект должен обеспечить безопасные условия хранения документов бухгалтерского учета и их защиту от изменений в соответствии со статьей 29 Закона от 06.12.2011г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете».

5. План счетов

5.1. На основе соответствующего Плана счетов и  Инструкции 157н по его применению, учреждением разрабатывается и утверждается рабочий план счетов бухгалтерского учета (Приложение
 № 
4).
Номер Рабочего плана счетов состоит 
из 26 разрядов. Аналитические коды в номере счета Рабочего плана счетов отражаются:
- в 1-17 разрядах – аналитический код по классификационному признаку поступлении  и выбытий;         
- в 18 разряде – код вида финансового обеспечения (деятельности);

- 19-21 разряд - код синтетического счета Плана счетов бухгалтерского (бюджетного) учета;

- 22-23 разряд - код аналитического счета Плана счетов бухгалтерского (бюджетного) учета;

- 24-26 разряд - аналитический код вида поступлений, выбытий объекта учета (коды классификации операций сектора государственного управления (КОСГУ)).

    В 18-м разряде номера Рабочего плана счетов применяются следующие коды вида финансового обеспечения:

 «0» муниципальный бюджет;

 «2» приносящая доход деятельность;

 «3» средства во временном распоряжении;

 «4» субсидии на выполнение муниципального задания;

 «5» субсидии на иные цели.

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

5.2. Учреждение применяет забалансовые счета (приложение № 5).

 Работники учета и отчетности осуществляют оперативный учёт материальных ценностей и денежных средств, находящихся на балансе и счетах Администрации. Учёт ведется с выполнением всех проводок и формированием соответствующих журналов-ордеров. По окончание отчётных периодов формируется отчётность об исполнении бюджета.
Тождество данных аналитического учета оборотам и остаткам на счетах синтетического учета осуществляется по состоянию на последний календарный день каждого месяца.

6. Обеспечение достоверности данных бюджетного учёта и отчётности.

6.1. В целях обеспечения достоверности данных бухгалтерского и бюджетного учета и отчетности проводится инвентаризация имущества и финансовых обязательств один раз в год по состоянию на 1 ноября соответствующего года.

6.2. Постоянно действующая инвентаризационная комиссия, состоящая из трех человек, назначается главой поселка и утверждается распоряжением, в обязанности которой входит движение ТМЦ и движение основных средств.

Проведение инвентаризации обязательно:

 - при смене материально ответственных лиц;

 - при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества;

 - в случае стихийного бедствия, пожара или других чрезвычайных ситуаций. -при ликвидации (реорганизации) учреждения.

  По результатам инвентаризации председатель инвентаризационной комиссии подготавливает руководителю учреждения предложения:

· по отнесению недостач имущества, а также имущества, пришедшего в негодность, на счет виновных лиц либо их списанию (п. 51 Инструкции 157н); 

· по оприходованию излишков;

· по урегулированию расхождений фактического наличия материальных ценностей с данными бухгалтерского учета при пересортице путем проведения взаимного зачета излишков и недостач, возникших в ее результате;

· по списанию нереальной к взысканию дебиторской и невостребованной кредиторской задолженности

· по отнесению на забаланс объектов, не соответствующих критериям актива.

  Документом, подтверждающим утерю полезного потенциала (экономических выгод) необходимо считать инвентаризационную опись, где указан статус объекта и целевая функция. Перевод объекта с балансового учета на забалансовый оформляется бухгалтерской справкой (ф.0504833) или актом на списание объектов нефинансовых активов.

Периодичность проведения ревизии в кассе один раз в квартал, без конкретной даты.
Лимит наличных денежных средств в кассе – 10 000 рублей. Сумма средств, выданных под отчёт на хозяйственные расходы, не может превышать 100 (сто) тысяч рублей. Не выдавать подотчётные средства на любые нужды подотчётным лицам, не представившим в установленном порядке отчёты по ранее полученным подотчётным суммам.
7.Методика ведения бухгалтерского учёта.

              7.1. Основные средства (ОС) (010100000).

Материальные объекты имущества, независимо от их стоимости, со сроком полезного использования более 12 месяцев, предназначенные для неоднократного или постоянного использования на праве оперативного управления в процессе деятельности учреждения при выполнении им работ, оказании услуг, осуществления государственных полномочий (функций), либо для управленческих нужд учреждения, находящиеся в эксплуатации, запасе, на консервации, сданные в аренду, полученные в лизинг (сублизинг), принимаются к учету в качестве основных средств.
Каждому инвентарному объекту недвижимого имущества, а также инвентарному объекту движимого имущества, кроме объектов стоимостью до 10 000 рублей включительно присваивается уникальный инвентарный порядковый номер (далее – инвентарный номер) независимо от того, находится ли он в эксплуатации, запасе или на консервации.

Уникальный инвентарный номер состоит из десяти знаков и присваивается в порядке:

1-й разряд - амортизационная группа, к которой отнесен объект принятии к учету

2-4-й разряды - код объекта учета синтетического счета в Плане счетов бухгалтерского учета

5-6-й разряды - код группы и вида синтетического счета Плана счетов бухгалтерского учета

7-10-й разряды- порядковый номер нефинансового актива

Основные средств стоимостью до 10 000 рублей включительно учитываются на забалансовом счете. Присвоенный объекту инвентарный номер должен быть обозначен материально ответственным лицом путем нанесения на объект учета краской или иным способом, обеспечивающим сохранность маркировки. Если объект является сложным, инвентарный номер обозначается на каждом составляющем элементе тем же способом.                  
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 списываются в текущие расходы стоимость заменяемых составных частей. 
Аналитический учет основных средств ведется на инвентарных карточках, открываемых на соответствующие объекты (группу объектов) основных средств, за исключением объектов движимого имущества стоимостью до 10 000 рублей включительно, в разрезе материально ответственных лиц и видов имущества. 
Инвентарная карточка учета основных средств открывается на каждый объект основных средств.
Вложениями на приобретение, сооружение и изготовление объектов ОС являются:

1. суммы, уплачиваемые в соответствии с договором поставщику (продавцу);

2. суммы, уплачиваемые организациям за осуществление работ по договору строительного подряда и иным договорам;
3. суммы, уплачиваемые организациям за информационные и консультационные услуги, связанные с приобретением основных средств;
4. регистрационные сборы, государственные пошлины и другие аналогичные платежи, произведенные в связи с приобретением (получением) прав на объект основных средств;
5. таможенные пошлины;
6. вознаграждения, уплачиваемые посреднической организации, через которую приобретен объект основных средств;
7. затраты по доставке объектов основных средств до места их использования, включая расходы по страхованию доставки;
8. иные затраты, непосредственно связанные с приобретением, сооружением и изготовлением объекта основных средств.
Учет ОС ведется в рублях с копейками.
При переоценке НФА для определения их балансовой стоимости на момент переоценки использовать коэффициенты пересчёта, устанавливаемые правительством Российской Федерации.
Безвозмездную передачу НФА производить по остаточной стоимости. 
Фактические затраты на ремонт основных средств - списывать на расходы на содержание учреждения по мере выполнения ремонтных работ в пределах отчётного квартала.
Учет ОС ведется в рублях с копейками.

Поступление основных средств при их приобретении (безвозмездном получении) оформляется Актом о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101). В случае приобретения (покупки, дарения) основных средств поля передающей стороны не заполняются.

При поступлении объектов нефинансовых активов, полученных в рамках необменных операций, в том числе в порядке:

- дарения (безвозмездного получения);

 - принятия выморочного имущества;

- получения объектов по распоряжению собственника без указания стоимостных оценок;

 - при выявлении в ходе инвентаризации неучтенных объектов, по которым утрачены приходные документы,

 справедливая стоимость объектов имущества определяется комиссией по поступлению и выбытию активов. Приоритетным методом определения справедливой стоимости является метод рыночных цен. В случаях, когда достоверно оценить справедливую стоимость объекта учета методом рыночных цен затруднительно, применяется метод амортизированной стоимости замещения. В случаях же, когда ни одним из перечисленных методов определить справедливую стоимость нефинансового актива невозможно, отражение в бухгалтерском учете таких активов осуществляется по учетной стоимости «один объект – один рубль», но с последующей переоценкой до размера справедливой стоимости при появлении такой возможности.

  Списание основных средств производится по решению комиссии по поступлению и выбытию активов, которая устанавливает и документально подтверждает, что:

 - основное средство непригодно для дальнейшего использования;

- восстановление основного средства неэффективно.

 Основное средство не может продолжать использоваться по прямому назначению после списания с балансового учета. (Основание: п. 45 СГС "Основные средства", п. 51 Инструкции №157н).

    Решение комиссии по поступлению и выбытию активов по вопросу о нецелесообразности (невозможности) дальнейшего использования имущества оформляется протоколом. Факт непригодности основного средства для дальнейшего использования по причине неисправности или физического износа подтверждается путем указания:

 - внешних признаков неисправности устройства;

 - наименований и заводских маркировок узлов, деталей и составных частей, вышедших из строя.

  Факт непригодности основного средства для дальнейшего использования по причине морального износа подтверждается путем указания технических характеристик, делающих дальнейшую эксплуатацию невозможной или экономически неэффективной. К решению комиссии прилагаются:

 - заключения организаций (физических лиц), имеющих документально подтвержденную квалификацию для проведения технической экспертизы по соответствующему типу объектов.

   Решение о нецелесообразности (неэффективности) восстановления оборудования принимается комиссией учреждения на основании заключения специализированной организации.

  Ликвидация объектов основных средств осуществляется с привлечением специализированных организаций. Узлы (детали, составные части), поступающие в организацию в результате ликвидации основных средств, принимаются к учету в составе материальных запасов по оценочной стоимости, если они:

- пригодны к использованию в организации;

- могут быть реализованы.

 В таком же порядке к учету принимаются металлолом, макулатура и другое вторичное сырье, которые могут быть использованы в хозяйственной жизни учреждения или реализованы. Не подлежащие реализации отходы, в том числе отходы, подлежащие утилизации в установленном порядке, не принимаются к бухгалтерскому учету.  

  Основные средства, непригодные для дальнейшего использования в деятельности учреждения, выводятся из эксплуатации, списываются с балансового учета и до оформления их списания, а также реализации мероприятий, предусмотренных Актом о списании имущества (демонтаж, утилизация, уничтожение), учитываются за балансом на счете 02 "Материальные ценности, принятые на хранение". (Основание: п. 335 Инструкции № 157н).

При переоценке НФА для определения их балансовой стоимости на момент переоценки используются коэффициенты пересчёта, устанавливаемые правительством Российской Федерации.

Безвозмездная передача НФА производится по остаточной стоимости.

Фактические затраты на ремонт основных средств списываются на расходы учреждения по мере выполнения ремонтных работ в пределах отчётного периода.

 Особенности учета объектов благоустройства.  К работам по благоустройству территории относятся:

- инженерная подготовка и обеспечение безопасности;

- озеленение (в т.ч. разбивка газонов, клумб);

- устройство покрытий (в т.ч. асфальтирование, укладка плитки, обустройство бордюров); 
- устройство освещения.

   К элементам (объектам) благоустройства относятся:

- декоративные, технические, планировочные, конструктивные устройства (в т.ч. ограждения, различные площадки);

- растительные компоненты (газоны, клумбы, многолетние насаждения и т.д.);

 - различные виды оборудования и оформления (в т.ч. фонари уличного освещения);

- малые архитектурные формы, некапитальные нестационарные сооружения (в т.ч. скамьи, фонтаны, детские площадки)

  При принятии решения об учете объектов благоустройства Комиссия по поступлению и выбытию активов руководствуется следующими документами:

- п.п. 38, 39, 41, 45, 98, 99 Инструкции № 157н;

- Сводом правил СП 82.13330.2016 "Благоустройство территорий". Актуализированная редакция СНиП III-10-75 (утв. приказом Минстроя России от 16.12.2016 г. № 972/пр);

 - иными нормативными актами.

   Все созданные элементы (объекты) учитываются как единый комплекс, имеющий один инвентарный номер, если они имеют одинаковые функциональное назначение и срок полезного использования. В стоимости объекта учитываются затраты по благоустройству, подготовке и улучшению земельного участка. В Инвентарной карточке (ф. 0504031) отражается информация по каждому элементу благоустройства, входящему в единый комплекс.

  Каждый объект благоустройства учитывается в качестве отдельного инвентарного объекта, если объекты имеют разное функциональное назначение и (или) разный срок полезного использования.

  Если осуществление работ по благоустройству территории не привело к созданию нефинансовых активов, стоимость этих работ в полном объеме относится к расходам текущего финансового года. (Основание: письмо Минфина России от 23.09.2013 № 02-06-10/39403).
                      7.2 Непроизведенные активы (010300000)

К непроизведенным активам относятся объекты нефинансовых активов, не являющиеся продуктами производства, вещное право на которые должно быть закреплено в установленном порядке (земля, недра и пр.) за учреждением, используемые им в процессе своей деятельности. Земельные участки, закрепленные за учреждением на праве постоянного (бессрочного) пользования, подлежат учету на счете 103.00 «Непроизведенные активы» по их кадастровой стоимости на основании свидетельства, подтверждающего право пользования. Изменение стоимости земельных участков, учитываемых в составе нефинансовых активов, в связи с изменением их кадастровой стоимости отражается в бухгалтерском учете финансового года, в котором произошли указанные изменения, с отражением указанных изменений в бухгалтерской (финансовой) отчетности. Аналитический учет объектов непроизведенных активов ведется в Инвентарной карточке учета основных средств. В целях контроля соответствия учетных данных по объектам непроизведенных активов, сформированных на соответствующих счетах Рабочего плана счетов, их фактическому наличию составляется Оборотная ведомость по нефинансовым активам. Учет операций по выбытию и перемещению объектов непроизведенных активов ведется в Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов. Учет операций по поступлению объектов непроизведенных активов ведется: в Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов в части операций по принятию к учету объектов непроизведенных активов по сформированной первоначальной стоимости; в Журнале по прочим операциям - по иным операциям поступления объектов непроизведенных активов.

7.3 Амортизация (010400000)

Начисление амортизации на объекты основных средств начинается с первого числа месяца, следующего за месяцем принятия этого объекта к бухгалтерскому учету, и производится до полного погашения стоимости этого объекта либо списания этого объекта с бухгалтерского учета.
Начисление амортизации не может производиться свыше 100 % стоимости объектов основных средств. Начисление амортизации на объекты основных средств прекращается с первого числа месяца, следующего за месяцем полного погашения стоимости объекта или списания этого объекта с бухгалтерского учета.

По объектам основных средств амортизация начисляется в следующем порядке:
на объект недвижимого имущества при принятии его к учету по факту государственной регистрации прав на объекты недвижимого имущества, предусмотренной законодательством Российской Федерации:
стоимостью до 100 000 рублей включительно амортизация начисляется в размере 100% балансовой стоимости объекта при принятии к учету;
стоимостью свыше 100 000 рублей амортизация начисляется линейным методом в соответствии с  нормами амортизации;
на объекты движимого имущества:
на объекты основных средств стоимостью свыше 100 000 рублей  амортизация начисляется линейным методом в соответствии с нормами амортизации;
на иные объекты основных средств стоимостью от 10000 до 100000 рублей включительно амортизация начисляется в размере 100% балансовой стоимости при выдаче объекта в эксплуатацию;
на объекты основных средств стоимостью до 10000 рублей включительно, нематериальных активов, амортизация не начисляется.
                  7.4. Материальные запасы (МЗ) (010500 000)
К материальным запасам относятся предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости.
-хозяйственные материалы (электрические лампочки, мыло, щетки и др.),     
-канцелярские принадлежности (бумага, карандаши, ручки, стержни и др.); 
-посуда; 
-бланочная продукция строгой отчетности (бланков ценных бумаг, квитанционных книжек, голограмм, аттестатов, дипломов, бланков удостоверений, бланков трудовых книжек (вкладышей к ним) и других бланков, изготовленных типографским способом по форме, утвержденной правовым актом органа власти, содержащей номер, серию, имеющих степень защиты и специальные требования по их хранению, выдаче и уничтожению (далее - бланки строгой отчетности);
-запасные части, предназначенные для ремонта и замены изношенных частей в машинах и оборудовании, транспортных средствах, объектах производственного и хозяйственного инвентаря;                                               
-ГСМ;
-материалы специального назначения;
-иные материальные запасы.
Аналитический учет материальных запасов ведется по их группам (видам), наименованиям, сортам и количеству, в разрезе материально ответственных лиц и (или) мест хранения.
Материальные запасы в учете и отчетности отражаются по фактической стоимости, с учетом НДС, предъявленных учреждению поставщиками, включая расходы на их приобретение.
К фактически затратам на приобретение МЗ относятся:
- суммы, уплачиваемые в соответствии с договором поставщику (продавцу);
-суммы, уплачиваемые учреждению за информационные и консультационные услуги, связанные с приобретение МЗ;
- таможенные пошлины и иные платежи;
-вознаграждения, уплачиваемые посреднической организации, через которую приобретены МЗ, в соответствии с условиями договора;
- суммы, уплачиваемые за заготовку и доставку (транспортные услуги) МЗ до места их использования, включая страхование доставки;
-общехозяйственные и иные затраты, непосредственно связанные с приобретение МЗ. 
Фактическая себестоимость МЗ, полученных безвозмездно, определяется исходя из рыночной стоимости на дату оприходования в соответствии с действующим налоговым законодательством.
Фактическая себестоимость МЗ, по которой они приняты к бухгалтерскому учету, не подлежит изменению, кроме случаев, установленных законодательством РФ.
Списание МЗ производится по средней фактической стоимости каждой единицы. Оценка МЗ по средней фактической стоимости производится по каждой группе запасов путем деления общей фактической стоимости запасов на их количество, складывающих соответственно из средней фактической стоимости и количества остатка на начало месяца и поступивших запасов в течение данного месяца.
Списание и выдача материалов производится в следующем порядке:

· Списание канцелярских принадлежностей оформляется Актом о списании материальных запасов (ф. 0504230), оформленным на основании Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210) в момент выдачи их в отдел по нормам.
· Списание чистящих и моющих средств оформляется Актом о списании материальных запасов (ф. 0504230), оформленным на основании Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210).

· Списание ГСМ оформляется Актом о списании материальных запасов (ф. 0504230), оформленным на основании Путевых листов легкового автомобиля (Типовая межотраслевая форма N 3) (ОКУД 0345001). Нормы расхода ГСМ разрабатываются учреждением на основании Методических рекомендаций, введенных в действие Распоряжением Минтранса России от 14.03.2008 N АМ-23-р и утверждаются Приказом Руководителя. 
· Материальные запасы, у которых истек срок годности, списываются с учета на основании Акта о списании материальных запасов (ф. 0504230) по результатам проведенной инвентаризации.

· Списание материальных запасов, реализованных организациям и физическим лицам, оформляется Накладной на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону (ф. 0504205).

· В иных случаях, не определенных настоящим пунктом Учетной политики для списания материальных запасов используется Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230).
Учет операций по выбытию и перемещению материальных запасов ведется в Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов. Учет операций по поступлению материальных запасов ведется в соответствии с содержанием факта хозяйственной жизни:

- в Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов в части:

- операций принятия к учету материалов, товаров по сформированной фактической стоимости (в сумме фактических вложений);

- операций по увеличению фактической (балансовой) стоимости материалов (оборудования, учитываемого в составе материалов, и т.п.) на сумму фактических затрат по их дооборудованию, модернизации;

- в Журнале операций расчетов с поставщиками и подрядчиками либо Журнале операций расчетов с подотчетными лицами в части операций поступления материальных запасов по фактической стоимости их приобретения (изготовления);

 - в Журнале по прочим операциям - по иным операциям поступления объектов материальных запасов.

 

7.5 Учет вложений в нефинансовые активы (010600000)

Счет предназначен для учета вложений (инвестиций) в объеме фактических затрат учреждения в объекты нефинансовых активов при их приобретении, строительстве (создании), модернизации (реконструкции, достройке, дооборудовании), изготовлении, а также затрат, связанных с выполнением научно-исследовательских, опытно-конструкторских, технологических работ, которые впоследствии будут приняты к бухгалтерскому учету в качестве объектов нефинансовых активов.
Учет операций по принятию к учету нефинансовых активов (увеличению первоначальной (балансовой) стоимости нефинансовых активов) в сумме произведенных фактических вложений ведется в Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов.

Учет операций по формированию фактических вложений ведется в соответствии с содержанием хозяйственной операции:

 в Журнале операций по выбытию и перемещению материальных активов;

 в Журнале операций расчетов с поставщиками и подрядчиками либо Журнале операций расчетов с подотчетными лицами;

в Журнале операций по заработной плате,

в Журнале по прочим операциям.

7.6 Учет кассовых операций (020100000)

Счет предназначен для отражения учреждениями операций со средствами, находящимися на счетах учреждений, открытых в кредитных организациях или в органах Федерального казначейства (в финансовом органе соответствующего бюджета), а также операций с наличными денежными средствами и денежными документами. 
Учет операций по движению безналичных денежных средств учреждений ведется на основании первичных документов, приложенных к выпискам с соответствующих счетов; по движению наличных денежных средств (денежных документов) – на основании кассовых документов, предусмотренных для оформления соответствующих операций с наличными деньгами (денежными документами).

                Счет 020101000 «Денежные средства учреждения на счетах»
Счет предназначен для учета операций с безналичными денежными средствами в валюте Российской Федерации, осуществляемых по счетам казенных учреждений, в случае проведения указанных операций не через органы Федерального казначейства (финансовый орган), а также операций по счетам бюджетных и автономных учреждений. Учет операций по счету ведется в Журнале операций с безналичными денежными средствами.

Счет 020134000 «Касса»

Счет предназначен для учета движения наличных денежных средств в валюте Российской Федерации. При оформлении и учете кассовых операций учреждения руководствуются порядком ведения кассовых операций в Российской Федерации, установленным Центральным банком Российской Федерации, с учетом следующих особенностей.
При выдаче из кассы наличных денежных средств раздатчикам, определенным приказом руководителя учреждения, с которыми заключены договоры о полной материальной ответственности, учет ведется кассиром в Книге учета выданных раздатчикам денег на оплату труда, денежного довольствия или содержания, стипендий.
При выдаче наличных денежных средств из кассы под отчет нескольким лицам взамен индивидуальных Расходных кассовых ордеров (ф. 0310002) применяется Ведомость на выдачу денег из кассы подотчетным лицам, по форме, утвержденной Министерством финансов Российской Федерации.
Учет операций по движению наличных денежных средств на счете ведется в Журнале операций по счету «Касса» на основании документов, прилагаемых к отчетам кассира.

Счет 020135000 «Денежные документы»

Счет предназначен для учета различных денежных документов: оплаченные талоны на бензин и масла, на питание и т.п., оплаченные путевки в дома отдыха, санатории, турбазы, полученные извещения на почтовые переводы, почтовые марки и марки государственной пошлины и т.п.
Денежные документы хранятся в кассе учреждения.
Прием в кассу и выдача из кассы таких документов оформляются Приходными кассовыми ордерами (ф. 0310001) и Расходными кассовыми ордерами (ф. 0310002).

Приходные и расходные кассовые ордера регистрируются в Журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов оформляющих операций с денежными средствами. 
Учет операций с денежными документами ведется в Журнале по прочим операциям на основании документов, прилагаемых к отчетам кассира.
7.6 Учет расчетов с прочими дебиторами по доходам (020500000)

Учреждение осуществляет бюджетные полномочия администратора доходов бюджета. Порядок осуществления полномочий администратора доходов бюджета определяется в соответствии с законодательством России и нормативными документами ведомства. Перечень администрируемых доходов утверждается администратором доходов бюджета.
Счет предназначен для учета расчетов по суммам доходов (поступлений), начисленных учреждением в момент возникновения требований к их плательщикам, а 
также поступивших от плательщиков предварительных оплат.
Аналитический учет расчетов по поступлениям ведется в разрезе видов доходов (поступлений) по плательщикам (группам плательщиков) и соответствующим им суммам расчетов в Карточке учета средств и расчетов и (или) в Журнале операций расчетов с дебиторами по доходам.
Отражение операций по счету осуществляется в Журнале операций расчетов с дебиторами по доходам.

 

7.7 Учет расчетов с подотчетными лицами (020800000)

Счет предназначен для учета расчетов с подотчетными лицами по суммам денежных средства и (или) денежных документов, выдаваемых им учреждением под отчет.
 Перечень лиц, имеющих право на получение подотчетных сумм, определен в приложении №7.
Дебиторская задолженность подотчетных лиц отражается в сумме денежных средств, выданных ему по распоряжению руководителя учреждения на основании письменного заявления подотчетного лица, содержащего назначение аванса, расчет (обоснование) размера аванса и срок, на который он выдается, либо в сумме денежных документов выданных подотчетному лицу на соответствующие цели.
Увеличение дебиторской задолженности подотчетных лиц на суммы полученных денежных средств допускается при отсутствии за подотчетным лицом задолженности по денежным средствам, полученным ранее в подотчет.
Сумма произведенных подотчетным лицом расходов, согласно утвержденного руководителем учреждения   Авансового отчета подотчетного лица и прилагаемых к нему документов, подтверждающих произведенные расходы, отражается путем уменьшения дебиторской задолженности подотчетного лица перед учреждением. 
Сумма превышения принятых к учету расходов подотчетного лица над ранее выданным авансом (сумма утвержденного перерасхода) отражается на соответствующих счетах и признается принятым перед подотчетным лицом денежным обязательством.

При направлении сотрудников учреждения в служебные командировки на территории России, расходы на них возмещаются в соответствии с постановлением Правительства РФ от 2 октября 2002 № 729. Возмещение расходов на служебные командировки, превышающих размер, установленный Правительством РФ, производится при наличии экономии бюджетных средств по фактическим расходам с разрешения руководителя учреждения, оформленного приказом. Основание: пункты 2, 3 постановления Правительства РФ от 2 октября 2002 № 729. Порядок оформления служебных командировок и возмещения командировочных расходов приведен в приложении №8 и Порядок выдачи под отчет денежных средств, составления и представления отчетов подотчетными лицами – приложение № 9. По возвращении из командировки сотрудник представляет авансовый отчет об израсходованных суммах в течение трех рабочих дней. Основание: пункт 26 постановления Правительства РФ от 13 октября 2008    № 749. Предельные сроки отчета по выданным доверенностям на получение материальных ценностей устанавливаются следующие: – в течение 10 календарных дней с момента получения; Доверенности выдаются штатным сотрудникам, с которыми заключен договор о полной материальной ответственности.

Авансовые отчеты брошюруются в хронологическом порядке в последний день отчетного месяца. Аналитический учет расчетов с подотчетными лицами ведется в разрезе подотчетных лиц, видов выплат и видов расчетов (расчеты по выданным денежным средствам, расчеты по полученным денежным документам) в Карточке учета средств и расчетов либо в Журнале по расчетам с подотчетными лицами.
Отражение операций по счету осуществляется в Журналах по расчетам с подотчетными лицами обособленно в части расчетов по выданным денежным средствам и расчетам по полученным денежным документам.

7.8 Счет 20900 «Расчеты по ущербу имуществу»

Счет предназначен для учета расчетов по суммам выявленных недостач, хищений денежных средств, иных ценностей, по суммам потерь от порчи материальных ценностей, других сумм причинного ущерба имуществу учреждения, подлежащих возмещению виновными лицами в установленном законодательством Российской Федерацией порядке, по суммам предварительных оплат не возвращенным контрагентом в случае расторжения договоров(иных соглашений),в том числе по решению суда, по суммам задолженности подотчетных лиц, своевременно не возвращенных( не удержанных из заработной платы),по суммам задолженности за неотработанные дни отпуска при увольнении работника до окончания того рабочего года, в счет которого он уже получил ежегодно оплачиваемый отпуск, по суммам излишне произведенных выплат, по суммам принудительного изъятия, в том числе при возмещении ущерба в соответствии с законодательством РФ, при возникновении страховых случаев, а также по суммам ущерба, причиненного вследствие действия (бездействия) должностных лиц.
При определении размера ущерба, причиненного недостачами, хищениями, следует исходить из текущей восстановительной стоимости материальных ценностей на день обнаружения ущерба.

Под текущей восстановительной стоимостью понимается сумма денежных средств, которая необходима для восстановления указанных активов.

На суммы недостач, хищений, потерь от порчи, иных ущербов, не признанных виновными лицами к возмещению, оформленные в установленном порядке материалы передаются для предъявления гражданского иска либо возбуждения в установленном порядке уголовного дела. При получении решения суда Суммы предъявленного к возмещению ущерба уточняются в соответствии с решением суда, исполнительным листом, либо по иным основаниям согласно законодательству Российской Федерации.
Аналитический учет по счету ведется в Карточке учета средств и расчетов в разрезе лиц, ответственных за возмещение причиненного ущерба (виновных лиц), виду имущества, и (или) сумм ущерба, в том числе по выявленным хищениям, недостачам.
Отражение операций по счету осуществляется в Журнале операций расчетов с дебиторами по доходам.

7.9 Счет 21002 «Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет»

Счет предназначен для учета учреждением, выполняющим функции администратора доходов бюджета (администратора источников финансирования дефицита бюджета), операций по поступлению в бюджет администрируемых  им платежей, а также расчетов с финансовым органом по средствам, поступившим в бюджет на отчетную дату.
Поступления в бюджет учитываются на основании первичных документов, согласно которым отражены операции на лицевом счете администратора доходов (администратора источников финансирования дефицита бюджета), и документов, предоставляемых учреждению как администратору органом Федерального казначейства. 
Аналитический учет расчетов по счету ведется с обязательным применением кодов доходов и (или) источников финансирования дефицита бюджета бюджетной классификации Российской Федерации.
Отражение операций по счету осуществляется в Журнале операций с безналичными денежными средствами.
7.10 Счет 021005000 «Расчеты с прочими дебиторами»

Счет предназначен для учета расчетов с дебиторами по операциям, возникающим в ходе ведения деятельности учреждения и не предусмотренных для отражения на иных счетах учета Единого плана счетов.
Аналитический учет по счету ведется в Карточке учета средств и расчетов в разрезе дебиторов по видам формируемых расчетов и суммам их задолженности.
Отражение операций по счету осуществляется в Журнале по прочим операциям.

 
7.11 Счет 030200000 «Расчеты по принятым обязательствам»

Счет предназначен для учета расчетов по принятым учреждением обязательствам учреждения перед физическими лицами в части начисленных им суммам заработной платы, денежного довольствия, стипендиям, пенсиям, пособиям, иным выплатам, в том числе социальным, а также перед субъектами гражданских прав за поставленные материальные ценности, оказанные услуги, выполненные работы, по иным основаниям, вытекающим из условий договоров, соглашений.
Аналитический учет расчетов с поставщиками за поставленные материальные ценности, оказанные услуги, выполненные работы ведется в Карточке учета средств и расчетов либо в Журнале операций по расчетам с поставщиками и подрядчиками в разрезе кредиторов (поставщиков (продавцов), подрядчиков, исполнителей, иного участника договора в отношении которого принимаются обязательства). 
Аналитический учет расчетов по оплате труда и стипендиям ведется в Журнале операций расчетов по оплате труда в порядке, установленном учреждением в рамках формирования учетной политики.
Аналитический учет расчетов по пенсиям, пособиям и иным социальным выплатам ведется в Карточке учета средств и расчетов либо в Журнале по прочим операциям в порядке, установленном учреждением в рамках формирования учетной политики .
Отражение операций по счету 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.

7.12 Счет 030300000 «Расчеты по платежам в бюджеты»

Счет предназначен для расчетов с бюджетами бюджетной системы Российской Федерации по видам платежей в бюджеты:
 - налогу на доходы физических лиц, удержанному из сумм заработной платы и вознаграждений физических лиц за выполнение ими трудовых или иных обязанностей, выполнение работ, оказание услуг;
- налоговым и иным обязательным платежам, начисленным в соответствии с налоговым законодательством Российской Федерации;
- страховым взносам на обязательное социальное страхование, начисленным в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- иным платежам в бюджет, начисленным в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Счет предназначен для учета получателями бюджетных средств, за которым не закреплены полномочия по администрированию кассовых поступлений в бюджет:
средств, поступивших в доход бюджета в погашение дебиторской задолженности прошлых лет;
 - средств, поступивших в доход бюджета в возмещение причиненного ущерба от хищений и (или) недостач средств.
Счет предназначен для учета администраторами доходов бюджета, осуществляющих отдельные полномочия по администрированию кассовых поступлений в бюджет, расчетов по доходам бюджета.
Счет предназначен для учета расчетов между администратором доходов бюджета, осуществляющим отдельные полномочия по администрированию кассовых поступлений, и администратором дохода бюджета (получателем бюджетных средств), осуществляющим отдельные полномочия по начислению и учету платежей в бюджет.
Учет операций по счету ведется в соответствии с содержанием хозяйственной операции: в Журнале операций по оплате труда, в Журнале операций расчетов с поставщиками и подрядчиками – в части начисленных сумм налога на доходы физических лиц; в Журнале операций с безналичными денежными средствами – в части оплаты расчетов по платежам в бюджеты; в Журнале по прочим операциям – в части иных операций.

 
7.13 Счет 030400000 «Прочие расчеты с кредиторами»

Для формирования информации в денежном выражении о состоянии прочих расчетов с кредиторами и операций, изменяющих указанные расчеты, применяются счета аналитического учета в соответствии с объектом учета и содержанием хозяйственной операции:
030401000 «Расчеты по средствам, полученным во временное распоряжение»;
030402000 «Расчеты с депонентами»;
030403000 «Расчеты по удержаниям из выплат по оплате труда»;
030404000 «Внутриведомственные расчеты»;
030406000 «Расчеты с прочими кредиторами».

 
7.14
Счет 030403000 «Расчеты по удержаниям из выплат по оплате труда»

Счет предназначен для учета расчетов по удержаниям из заработной платы и денежного довольствия, стипендий;
 
безналичным перечислениям на счета во вклады сотрудников учреждения; 
взносам по договорам добровольного страхования; взносам на пенсионное страхование; 
суммам членских профсоюзных взносов; исполнительным листам и другим документам. 
Удержания производятся на основании соответствующих документов: письменных заявлений работников, договоров добровольного страхования, исполнительных листов и других документов.
Учет операций по счету ведется в Журнале операций расчетов по оплате труда.

7.15
Счет 030405000 «Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом».

Счет предназначен для учета учреждением расчетов по платежам из бюджета с финансовыми органами. 
Платежи из бюджета учитываются на основании документов, приложенных к выписке со счета бюджета, предоставляемой финансовым органом соответствующим получателям средств бюджета (администраторам источников финансирования дефицита бюджета).
Учет операций по счету ведется в Журнале операций с безналичными денежными средствами.
                 7.16
Счет 040100000 «Финансовый результат»
Счет предназначен для отражения результата финансовой деятельности учреждений, а также финансового результата публично-правового образования по результатам исполнения соответствующего бюджета бюджетной системы Российской Федерации, сметы (плана финансово – хозяйственной деятельности) бюджетного учреждения, автономного учреждения за текущий финансовый год и за прошлые финансовые
 периоды.
Учет операций по счетам ведется в Журналах по прочим операциям.

Счет 040110 000 «Доходы текущего финансового года»
Счет 040120 000«Расходы текущего финансового года»

Счета предназначены для учета учреждением по методу начисления финансового результата текущей деятельности учреждения.
Финансовый результат текущей деятельности в целях настоящей Инструкции определяется как разница между начисленными доходами и начисленными расходами учреждения за отчетный период. Суммы начисленных доходов учреждения сопоставляются с суммами начисленных расходов, при этом кредитовый остаток по указанным выше счетам отражает положительный результат, дебетовый – отрицательный. 
Оценка доходов производится по продажной цене, сумме сделки, указанной в договоре, признание доходов осуществляется по методу начисления, дата признания определяется по дате перехода права собственности на услугу, товар, готовую продукцию, работу. 
При выполнении работ, оказании услуг по долгосрочным договорам, в которых указаны этапы выполнения, если невозможно определить дату перехода собственности, применяется равномерное отнесение доходов и расходов на финансовый результат деятельности учреждения или их списание в соответствии со сметой или планом финансово-хозяйственной деятельности.
Сформированная по результатам деятельности учреждения себестоимость выполненных учреждением работ, оказанных услуг, реализованной готовой продукции отражается на соответствующих счетах финансового результата текущего финансового года в уменьшение дохода от оказания платных услуг (работ), реализации готовой продукции,
 соответственно.
При завершении финансового года суммы начисленных доходов и признанных расходов по методу начисления, отраженные на соответствующих счетах финансового результата текущего финансового года, закрываются на финансовый результат прошлых отчетных
 периодов.
Для учета операций по формированию финансового результата деятельности учреждения в разрезе групп объектов учета, составляющих финансовый результат, предназначены счета:
040110 000 «Доходы текущего финансового года»;
040120 000 «Расходы текущего финансового года».
Для определения финансового результата деятельности учреждения доходы и расходы группируются по видам доходов (расходов) соответственно казенными учреждениями, бюджетными учреждениями - в разрезе, кодов классификации операций сектора государственного управления; автономными учреждениями - в разрезе видов поступлений (выплат), предусмотренных (планом финансово-хозяйственной деятельности)
 учреждения. 
Формирование раздельного учета по видам доходов (расходов) на счетах финансового результата текущего финансового года, в том числе для целей налогового (управленческого) учета, осуществляется в порядке, установленном главным администратором средств бюджета, органом, осуществляющим функции и полномочия учредителя, актом учреждения, принимаемым при формировании учетной политики учреждения.

7.17
Счет 040130000 «Финансовый результат прошлых отчетных периодов»

Счет предназначен для учета финансового результата учреждения прошлых отчетных
 периодов.
Учреждение вправе в рамках формирования учетной политики устанавливать дополнительные коды вида синтетического счета в целях осуществления аналитического учета финансовых результатов, например, по годам их формирования.
Финансовый результат прошлых отчетных периодов формируется путем заключения показателей по счетам финансового результата текущего финансового года, соответствующих счетов 21002 «Расчеты по с финансовым органом по поступлениям в бюджет», 30405 «Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом», 30404 «Внутриведомственные расчеты», сформированных по итогам деятельности учреждения за финансовый год, и данных по увеличению (уменьшению) финансового результата прошлых отчетных периодов на суммы уценки (дооценки) стоимости объектов нефинансовых активов, начисленной по ним амортизации, полученные в результате переоценки, проведенной в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

7.18 Счет 040140000 «Доходы будущих периодов»

 
Счет предназначен для учета сумм доходов, начисленных (полученных) в отчетном периоде, но относящихся к будущим отчетным периодам (п. 301 Инструкции № 157н):     

  - доходов, начисленных  по договорам аренды имущества.                                                      Учет доходов будущих периодов осуществляется по видам доходов (поступлений), предусмотренных планом финансово-хозяйственной деятельности учреждения, в разрезе договоров. В рамках формирования учетной политики учреждение вправе устанавливать дополнительные требования к аналитическому учету доходов будущих периодов, в том числе с учетом отраслевых особенностей деятельности учреждения, а также требований налогового законодательства РФ о раздельном учете доходов (поступлений) учреждения. По кредиту данного счета отражаются суммы доходов, относящихся к будущим отчетным периодам, а по дебету - суммы доходов, зачисленных на соответствующие счета доходов текущего финансового года при наступлении периода, к которому эти доходы относятся (п. 301 Инструкции N 157н).

7.19
Счет 040160000 «Резервы предстоящих расходов»

Счет предназначен для обобщения информации о состоянии и движении сумм, зарезервированных в целях равномерного включения расходов на финансовый результат учреждения, по обязательствам, неопределенным по величине и (или) времени исполнения:

- предстоящей оплаты отпусков за фактически отработанное время или компенсаций за неиспользованный отпуск, в том числе при увольнении, включая платежи на обязательное социальное страхование сотрудника (служащего) учреждения.

      Резерв должен использоваться только на покрытие тех затрат, в отношении которых этот резерв был изначально создан. Признание в учете расходов, в отношении которых сформирован резерв предстоящих расходов, осуществляется за счет суммы созданного резерва. Хозяйственные операции по формированию резервов проводятся последним днем 31.12 текущего года для отражения резервов следующего финансового года. В течение финансового года сформированные резервы списываются по мере подтверждения обязательств. В конце года может остаться некое сальдо на счете 040160000. Списывать его не нужно, а нужно формировать новые резервы на разницу, т.е. чтобы сальдо на счете 040160000 было равно скалькулированным суммам новых предстоящих резервов расходов на будущий финансовый год.

 
7.20 Счет 050100000 «Учет санкционированных расходов бюджета»

Счета предназначены для ведения учета учреждениями, финансовыми органами показателей бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств, сумм утвержденных сметой доходов и расходов по приносящей доход деятельности (планом финансово - хозяйственной деятельности учреждения) показателей по доходам (поступлениям) и расходам (выплатам) (далее – сметные (плановые) назначения соответственно по доходам (поступлениям), расходам (выплатам)), а также принятых учреждениями обязательств (денежных обязательств) на текущий (очередной, первый год, следующий за очередным, второй год, следующий за очередным) финансовый год.
Учет операций с бюджетными ассигнованиями, лимитами бюджетных обязательств, утвержденными сметными (плановыми) назначениями и принятыми учреждением обязательствами (денежными обязательствами) осуществляется в Журнале по операциям санкционирования» на основании первичных документов (учетных документов), установленных финансовым органом соответствующего бюджета (учреждением) с отражением корреспонденций по соответствующим счетам санкционирования расходов бюджета, предусмотренных для соответствующего типа учреждений Инструкцией по применению Плана счетов.

По завершении текущего финансового года показатели (остатки) по соответствующим аналитическим счетам учета бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств и утвержденных сметных назначений по приносящей доход деятельности текущего финансового года на следующий год не переносятся. 
Изменения в показателях бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств, утвержденных сметных назначений по приносящей доход деятельности и принятых учреждением обязательств, утвержденные в установленном порядке в течение текущего финансового года (далее – внесенные изменения), отражаются в бюджетном учете корреспонденциями на соответствующих счетах санкционирования расходов бюджета предусмотренных настоящей Инструкцией: при утверждении увеличения показателей - со знаком «плюс»; при утверждении уменьшения показателей - со знаком «минус».

               7.21
Счет 050200000 «Принятые обязательства»

 Счет предназначен для обобщения информации о принятых бюджетным учреждением обязательств (денежных обязательств) на текущий (очередной, первый год, следующий за очередным, второй год, следующий за очередным) финансовый год.

Счет 050201000 «Принятые обязательства»

          Счет 050202000 «Принятые денежные обязательства»

Кредитовый показатель по соответствующим счетам аналитического учета счета 050201000 «Принятые обязательства»  отражает сумму обязательств, принятых бюджетным учреждением на текущий, очередной финансовый год, первый и второй годы планового периода, с учетом изменений, утвержденных в текущем финансовом году.
Кредитовый показатель по соответствующим счетам аналитического учета счета 050202000 «Принятые денежные  обязательства»  отражает сумму денежных обязательств, принятых бюджетным учреждением, на текущий, очередной финансовый год, первый и второй годы планового периода, с учетом их изменений, принятых в текущем финансовом году.

Счет предназначен для учета учреждениями сумм, утвержденных на соответствующий финансовый год сметных (плановых) назначений по доходам (поступлениям), расходам(выплатам), сумм внесенных изменений в показатели сметных (плановых, прогнозных) назначений, утвержденных в установленном порядке, а также администраторами доходов бюджетов данных по прогнозным(плановым)показателям доходов бюджетов на соответствующий финансовый год (их изменениям).
Операцию  по принятию учреждением обязательств  (денежных обязательств) и их изменению оформляются следующими бухгалтерскими записями:
- суммы принятых бюджетным учреждением согласно закону, иному нормативному правовому акту, договору, соглашению обязательств учреждения на соответствующий финансовый год отражаются по кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 050201000 «Принятые обязательства» и дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 050100000 «Лимиты обязательств»;
- суммы изменений обязательств учреждения, принятых в текущем финансовом году, отражаются по кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 050201000 «Принятые обязательства» и дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 050100000 «Лимиты обязательств». При этом сумма уменьшений принятых обязательств отражается способом «Красное сторно»;
- сумма обязательств учреждения, по которым в соответствии с выполненными условиями гражданско-правовой сделки, заключенной бюджетным учреждением или в соответствии с положениями законодательства Российской Федерации, иного правового акта, условиями договора (соглашения) возникла обязанность бюджетного учреждения уплатить в соответствующем финансовом году юридическому лицу, бюджету бюджетной системы Российской Федерации, физическому лицу определенную сумму денежных средств (денежные обязательства), отражается по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 050201000 «Принятые обязательства» и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 050202000 «Принятые денежные обязательства»;
- суммы изменений объема денежных обязательств учреждения, принятых в текущем финансовом году, отражаются по кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 050201000 «Принятые обязательства» и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 050202000 «Принятые денежные обязательства». При этом сумма уменьшений принятых денежных обязательств отражается способом «Сторно».

 
7.22
Счет 050400000 «Сметные (плановые, прогнозируемые) показатели.

Для обобщения информации об исполнении сметных (плановых) назначений, утвержденных на текущий (очередной) финансовый год, применяются счета аналитического учета в соответствии с объектом учета и экономическим содержанием хозяйственной операции.

                                      Забалансовые счета

На  забалансовых счетах учреждением учитываются: ценности, находящиеся у учреждения, но не закрепленные за ним на праве оперативного управления (арендованное имущество; имущество, полученное с правом безвозмездного (бессрочного) пользования, поступившее на хранение и (или) переработку, а также по централизованным закупкам (централизованному снабжению) и т.п.); материальные ценности, учет которых предусмотрен вне балансовых счетов (основные средства, стоимостью до 10000 включительно, введенные в эксплуатацию,  бланки строгой отчетности, имущество, приобретенное в целях награждения (дарения), переходящие награды, призы, кубки, материальные ценности, оплаченные по централизованным закупкам (централизованному снабжению), специальное оборудование для выполнения научно-исследовательских работ по государственным (муниципальным) договорам (контрактам), экспериментальные устройства, иные ценности, расчеты; обязательства, ожидающие исполнения, а также дополнительные аналитические данные об иных объектах учета и проведенных с ними операциях, необходимые для раскрытия сведений о деятельности учреждения в формируемой им отчетности.
Учет на забалансовых счетах ведется по простой системе.

Приложение №2                                                             к постановлению Администрации поселка 
Теткино Глушковского района от 01.06.2022 № 53

 «Об утверждении Учётной политики Администрации поселка Теткино Глушковского района для целей бухгалтерского(бюджетного) и налогового учета на 2022 год»

Перечень

должностных лиц, имеющих право подписи 

первичных учетных документов

	№№
	Ф.И.О
	Должность

	1.
	Градинар Галина Ильинична
	Глава поселка Теткино Глушковского района

	2.
	Бондарева Людмила Анатольевна
	Начальник отдела 

	3.
	Мищенко Анна Петровна
	Заместитель начальника отдела 


Перечень 

должностных лиц, имеющих право подписи 

денежных и расчетных документов

	№№
	Ф.И.О
	Должность

	1.
	Градинар Галина Ильинична
	Глава поселка Теткино Глушковского района

	2.
	Бондарева Людмила Анатольевна
	Начальник отдела 

	3.
	Мищенко Анна Петровна
	Заместитель начальника отдела 


Приложение №3                                                             к постановлению Администрации поселка 
Теткино Глушковского района от 01.06.2022 № 53

 «Об утверждении Учётной политики Администрации поселка Теткино Глушковского района для целей бухгалтерского(бюджетного) и налогового учета на 2022 год»

График документооборота,

предоставления документов, отчетов и сведений в

Администрацию поселка Теткино Глушковского района 

и требования, предъявляемые к документам.
	Наименование документа, отчета
	Номер формы
	Создание документа
	Обработка

	
	
	Ответственный за оформление
	Срок сдачи в бухгалтерию
	Исполнитель
	Срок исполнения

	1
	2
	3
	4
	5
	6



	1.УЧЕТ КАССОВЫХ ОПЕРАЦИЙ, БЕЗНАЛИЧНЫХ ДЕНЕЖНЫХ СРЕДСТВ

	 1.Приходный кассовый ордер
	0310001
	 Зам.начальника отдела 
	 Ежедневно
	 Зам.начальника отдела 
	 ежедневно

	 2.Расходный кассовый ордер
	0310002
	 Зам.начальника отдела 
	Ежедневно
	Зам.начальника отдела
	ежедневно

	 3Кассовая книга, отчет кассира
	0504514
	Зам.начальника отдела
	Ежедневно
	Зам.начальника отдела
	ежедневно

	4.Ведомость на выдачу денег из кассы на з/п          
	0504401

0504402
	Зам.начальника отдела 
	 По мере необходимости
	Зам.начальника отдела 
	По мере необходимости

	 5.Денежный чек, заявки на получение наличных денежных средств
	
	Зам.начальника отдела 
	По мере необходимости
	Зам.начальника отдела 
	 2 дня

	 6.Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов
	0310003
	Зам.начальника отдела 
	Ежедневно
	Зам.начальника отдела 
	ежедневно

	 7.Расчет на установление учреждению лимита остатка кассы
	0408020
	Зам.начальника отдела 
	 До 31 декабря ежегодно
	Зам.начальника отдела 
	До 31 декабря ежегодно

	 8,Заявка на кассовый расход
	
	Начальник отдела 
	 Ежедневно ( по мере необходимости)
	Начальник отдела
	ежедневно

	 9.Журнал операций по счету «Касса»№1
	0504071
	Зам.начальника отдела 
	 Ежемесячно
	Зам.начальника отдела 
	Ежемесячно

	 10.Журнал операций с безналичными денежными средствами №2
	0504071
	Начальник отдела
	Ежемесячно
	Начальник отдела
	Ежемесячно

	2.РАСЧЕТЫ С ПОДОТЧЕТНЫМИ ЛИЦАМИ

	 1.Заявление на получение денег на хозяйственные и другие нужды
	
	 Подотчетные лица
	По мере необходимости
	Зам.начальника отдела 
	 2дня

	 2.Авансовые отчеты (с товарными и кассовыми чеками)
	0504505
	Подотчетные лица
	 Не позднее 3-х дней по истечении срока по командировочным расходам,

в течении 30 дней (хозрасхо ды, ГСМ)
	Зам.начальника отдела 
	 По мере поступления

	 3.Доверенность, Журнал регистрации  выданных доверенностей
	0315001
	 Зам.начальника отдела 
	 По мере необходимости
	Зам.начальника отдела 
	По мере необходимости

	 4.Журнал операций расчетов с подотчетными лицами №3
	0504071
	Зам.начальника отдела 
	 Ежемесячно
	Зам.начальника отдела 
	Ежемесячно

	3.РАСЧЕТЫ ПО ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЕ

	1.Штатное расписание 


	0301017


	 Зам.главы

Администрации


	На 01 января текущего года и по мере необходимости


	Зам.начальника отдела 


	 На 01 января текущего года и по мере необходимости



	2.Распоряжения о приеме, увольнении и перемещении
	0301001
	Зам.главы

Администрации
	В день издания
	Зам.начальника отдела
	По мере поступления

	3.Табель учета использования рабочего времени
	0504421
	Зам.начальника отдела 
	В последний рабочий день месяца
	Зам.начальника отдела 
	Ежемесячно

	 4.Распоряжения о предоставлении отпуска (в соответствии с графиком отпусков)
	0301005
	Главный специалист-эксперт
	 За 14 дней до начала отпуска (увольнения)
	Зам.начальника отдела 
	 За 3 дня до ухода в отпуск

	 5.Больничные листы по временной нетрудоспособности
	
	
	По мере поступления
	Зам.начальника отдела 
	По мере поступления

	 6.Расчетные ведомости на выдачу з/п
	0504402
	Зам.начальника отдела 
	1числа месяца, следующего за отчетным
	Зам.начальника отдела 
	1Числа месяца, следующего за отчетным

	7.Карточка-справка
	0504417
	Зам.начальника отдела 
	Не позднее 20 числа месяца, следующего за отчетным
	Зам.начальника отдела 
	Не позднее 20 числа месяца, следующего за отчетным

	8.Сведения о численности и заработной плате работников
	П-4
	Зам.начальника отдела 
	Не позднее 15 числа месяца следующего за отчетным
	Зам.начальника отдела 
	Не позднее 15 числа месяца следующего за отчетным

	9.Расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное социальное страхование от НС 
	4-ФСС
	Зам.начальника отдела 
	Ежеквартально, до 25 числа, следующего за отчетным кварталом
	Зам.начальника отдела 
	Ежеквартально, до 25 числа, следующего за отчетным кварталом

	10.Сведения о страховом стаже работников 
	СЗВ-стаж
	Зам.начальника отдела 
	1раз в год до 30 января следующего за отчетным годом
	Зам.начальника отдела 
	1раз в год до 30 января следующего за отчетным годом

	11.Сведения о застрахованных лицах
	СЗВМ
	Зам.начальника отдела 
	Не позднее 15 числа месяца следующего за отчетным
	Зам.начальника отдела 
	Не позднее 15 числа месяца следующего за отчетным

	12.Регистр налогового учета по налогу на  доходы физ.лиц 
	
	Зам.начальника отдела 
	Ежемесячно
	Зам.начальника отдела 
	Ежемесячно

	13.Справки по заработной плате
	
	Зам.начальника отдела 
	По запросу
	Зам.начальника отдела 
	10дней

	14.Свод отчислений и налогов по фонду оплаты труда
	
	Зам.начальника отдела 
	Ежемесячно до 6 числа месяца, следующего за отчетным
	Зам.начальника отдела 
	Ежемесячно до 6 числа месяца, следующего за отчетным

	15.Журнал операций расчетов по оплате труда №6
	0504071
	Зам.начальника отдела 
	Ежемесячно
	Зам.начальника отдела 
	Ежемесячно

	16.Сведения о численности и оплате труда работников государственных органов и органов местного самоуправления 


	1-Т(ГМС)
	Зам.начальника отдела 
	Ежегодно до 15 января следующего года
	Зам.начальника отдела 
	Ежегодно  до 15 января следующего года

	17.Сведения о неполной занятости и движении работников
	П-4 (НЗ)
	Зам.начальника отдела 
	За 1полугодие до 15июля,за 2полугодие до 15января 
	Зам.начальника отдела 
	За 1полугодие до 15июля,за 2полугодие до 15января



	4.Учет нефинансовых активов и материальных запасов



	1.Акт о приеме-передачи основных средств,         акт о приемке материалов  товарная накладная
	0306001,

0306030

0315004

0330212     М/о лица
	Комиссия
	По мере поступления материальных запасов и нефинансовых активов
	Зам.начальника отдела
	По мере поступления

	2.Акт о списании основных средств,         акт о списании материальных запасов,

ГСМ 
	0306003,

0306004,

0504230
	Комиссия
	В 3-х дневный срок после утверждения

Ежемесячно
	Зам.начальника отдела 
	По мере поступления

Ежемесячно

	3.Ведомость начисленной амортизации
	
	Зам.начальника отдела 
	Ежемесячно
	Зам.начальника отдела 
	Ежемесячно

	4.Сведения об автомобильных дорогах общего пользования
	3-ДГ(мо)
	Зам.главы
	Годовая до 25января
	Зам.главы
	Годовая до 25января

	5.Сведения о наличии и движении основных фондов
	Форма 11 (краткая)
	Зам.начальника отдела 
	Ежегодно до 1 апреля следующего года
	Зам.начальника отдела 
	Ежегодно до 1 апреля следующего года

	6.Сведения об инвестиционной деятельности
	П-2 (инвест)
	Зам.начальника отдела 
	Ежеквартально. не позднее 20 числа месяца после отчетного периода
	Зам.начальника отдела 
	Ежеквартально. не позднее 20 числа месяца после отчетного периода

	7.Сведения об использовании информационных и коммуникационных технологий

8.Сведения об                                                                использовании топливно-энергетических ресурсов
	3-информ

4-ТЭР
	Зам.начальника отдела 

Зам.начальника отдела
	Ежегодно не позднее 8апреля после  отчетного периода

Ежегодно не позднее

16 февраля после отчетного периода
	Зам.начальника отдела 

Зам.начальника отдела
	Ежегодно не позднее 8апреля после  отчетного периода

Ежегодно не позднее 16февраля после отчетного периода



	5.Расчеты с дебиторами и кредиторами

	1.Счет на оплату

2.Счет-фактура

3.Акт на выполнение работ-услуг


	
	Начальник отдела

Начальник отдела

Начальник отдела


	Последний календарный день месяца

Последний календарный день месяца

Последний календарный день месяца
	Начальник отдела

Начальник отдела

Начальник отдела
	Ежемесячно

Ежемесячно

Ежемесячно



	4.Журнал операций с поставщиками и подрядчиками №4
	0504071
	Начальник отдела
	Ежемесячно
	Начальник отдела
	Ежемесячно

	6.Учет финансирования и распределения затрат, налогового учета и прочей отчетности

	1.Сведения о бюджетном обязательстве
	0506101
	Начальник отдела
	По мере требования
	Начальник отдела
	По мере требования

	2.Сведения о денежном обязательстве
	0506102
	Начальник отдела
	По мере требования
	Начальник отдела
	По мере требования

	3.Заявка на кассовый расход
	0531801
	Начальник отдела
	По мере требования
	Начальник отдела
	По мере требования

	4.Налоговая декларация по НДС
	
	Зам.начальника отдела
	Ежеквартально до 25 числа месяца, следующего за отчетным
	Зам.начальника отдела 
	Ежеквартально до 25 числа месяца, следующего за отчетным

	5.Налоговая декларация по налогу на имущество
	
	Зам.начальника отдела 
	Ежегодно  до 30 марта следующего года
	Зам.начальника отдела 
	Ежегодно до 30 марта следующего года

	6.Налоговая декларация по налогу на прибыль
	
	Зам.начальника отдела 
	Ежеквартально до 28 числа месяца, следующего за отчетным
	Зам.начальника отдела 
	Ежеквартально до 28 числа месяца, следующего за отчетным

	7. Расчет сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом
	6-НДФЛ


	Зам.начальника отдела 
	Ежеквартально до 30 числа месяца, следующего за отчетным, годовая до 01.03
	Зам.начальника отдела 
	Ежеквартально до 30 числа месяца, следующего за отчетным, годовая до 01.03

	8.Расчет по страховым  взносам
	РСВ-1
	Зам.начальника отдела 
	Ежеквартально до 30числа месяца, следующего за отчетным, годовая до 30.01
	Зам.начальника отдела 
	Ежеквартально до 30числа месяца, следующего за отчетным, годовая до 30.01

	9.Журнал по прочим операциям №8
	0504071
	Начальник отдела
	Ежемесячно
	Начальник отдела
	Ежемесячно

	10.Учетная политика
	
	Начальник отдела
	Ежегодно
	Начальник отдела
	Ежегодно

	11.Инвентаризационные описи, журнал регистрации инвентаризационных описей
	
	Специально назначенная комиссия
	По результатам инвентаризации
	Зам.начальника отдела 
	По мере поступления


Все документы, поступающие в бухгалтерию, должны быть заверены и подписаны

руководителем учреждения или лицом его замещающим.

Если дата подачи документов совпадает с выходным или праздничным днем, документы предоставляются в сл. порядке:

День подачи - суббота - день принятия документов - пятница,

День подачи - воскресенье - день принятия документов - понедельник,

День подачи - праздник - день принятия - первый рабочий день после праздника.

Приложение №4                                                             к постановлению Администрации поселка 
Теткино Глушковского района от 01.06.2022 № 53

 «Об утверждении Учётной политики Администрации поселка Теткино Глушковского района для целей бухгалтерского(бюджетного) и налогового учета на 2022 год»

Рабочий план счетов бюджетного учета

	Раздел 1. Нефинансовые активы

	Счет 0 100 00 000 «Нефинансовые активы»

«Нефинансовые активы»

	*101**ХХХ  «Основные средства»
* - признак 1,2,3,4,5,6,7

** - субсчет 
10 –недвижимое имущество учреждения

30 - иное движимое имущество учреждения

XXX
310-увеличение стоимости;

410 – уменьшение стоимости
	01 «Жилые помещения»

	
	02 «Нежилые помещения (здания и сооружения)»

	
	04 «Машины и оборудование»

	
	05 «Транспортные средства»

	
	06 «Производственный и хозяйственный инвентарь»

	
	08 «Прочие  основные средства»

	
	

	
	

	*103**ХХХ  «Непроизводственные активы»
* -  признак 1,2,3,4,5,6,7

** - субсчет
10 –недвижимое имущество учреждения
XXX
330 – увеличение стоимости;

430 – уменьшение стоимости
	01 «Земля»



	
	

	
	

	*104**ХХХ «Амортизация» 
* -  признак 1,2,3,4,5,6,7

** - субсчет XX
10 –недвижимое имущество учреждения

30 - иное движимое имущество учреждения

ХХХ

410 - уменьшение  за счет стоимости; 
420 - уменьшение за счет стоимости.
	01 «Амортизация жилых помеще​ний»

	
	02«Амортизация нежилых .помеще​ний (зданий и сооруж

сооружений»

	
	и сооружений)»

	
	04 « Амортизация машин и обору​дования»

	
	05 «Амортизация транспортных средств»   

	
	06 «Амортизация производствен​ного и хоз. инвентаря»

	
	

	
	08 «Амортизация прочих основных средств»

	
	09 «Амортизация нематериальных активов»

	*105**ХХХ «Материальные запасы»
* -  признак 1,2,3,4,5,6,7

** - субсчет

340 – увеличение стоимости;

440 – уменьшение стоимости.
	

	
	

	
	03 «Горюче-смазочные материалы»

	
	04 «Строительные материалы»»

	
	

	
	06 «Прочие материальные запасы»

	
	

	
	

	
	

	*106**ХХХ « Вложения в нефинансовые активы» 
* -  признак 1,2,3,4,5,6,7

** - субсчет 
10 –недвижимое имущество учреждения

XXX
310 -увеличение вложений в ОС,

340- увеличение вложений в МЗ

410 -уменьшение вложений в ОС,

440- уменьшение стоимости МЗ 
	01 «Вложения в основные средства»

	
	

	
	04 «Вложения в материальные запасы»

	Раздел 2. Финансовые активы

	Счет 0 200 00 000 «Финансовые активы»



	*201**ХХХ «Денежные средства
учреждения»
* -  признак 1,2,3,4,5,6,7

** - субсчет
10 - Денежные средства на лицевых счетах учреждения в органе казначейства
30 - Денежные средства  в кассе учреждения
XXX
510 - Поступление денежных средств;

610 - Выбытие денежных средств (документов)


	01 « Денежные средства учреждения на лицевых счетах в органе казначейства»

	
	04 «Касса»

	
	05 «Денежные документы»

	*202**ХХХ «Средства на счетах бюджета»


	01« Средства на счетах бюджета в рублях»

	*205**ХХХ « Расчеты по доходам» 
* -  признак 1,2,3,4,5,6,7

** - субсчет
10 – Расчеты по налоговым доходам

20- Расчеты по доходам от собственности
30- Расчеты от оказания платных услуг

40 – Расчеты по суммам штрафов, пеней, неустоек, возмещения вреда

50- Расчеты по поступлениям от бюджетов
70- Расчеты по доходам от операций с активами
80- Расчеты по прочим доходам
XXX
560 - увеличение дебиторской задолженности

660- уменьшение дебиторской задолженности
	11 « Расчеты с плательщиками налогов»

	
	21 « Расчеты по  доходам от операционной аренды»

	
	44 «Расчеты по доходам от возмещения ущерба имуществу»

	
	51 «Расчеты по поступлениям текущего характера от других бюджетов  системы РФ»

	
	71 «Расчеты по доходам от операций с основными средствами»

	
	72 «Расчеты по доходам от операций с нематериальными активами»

	
	73 «Расчеты по доходам от операций с непроизведенными активами»

	
	74 «Расчеты по доходам от операций с материальными запасами»

	
	75 «Расчеты по доходам от операций с финансовыми  активами»

	
	81 «Расчеты по невыясненным поступлениям»

	
	89 «Расчеты по иным  доходам»

	*206**ХХХ «Расчеты по выданным

авансам»
* -  признак 1,2,3,4,5,6,7

** - субсчет
XXX
560 – увеличение дебиторской задолженности (возникновение аванса выданного);

660 - уменьшение дебиторской задолженности (погашение аванса выданного)
	10 «Расчеты по авансам по оплате труда и начислениям на выплаты по оплате труда»

	
	12 «Расчеты по авансам по прочим выплатам»

	
	13 « Расчеты по авансам на начисления на выплаты  по оплате труда»

	
	21 «Расчеты по авансам по услугам связи»

	
	22 «Расчеты по авансам по транспортным услугам»

	
	23 «Расчеты по авансам по коммунальным услугам»

	
	24 «Расчеты по авансам по арендной плате за пользование имуществом»

	
	25 «Расчеты по авансам по работам, услугам по содержанию имущества»

	
	26 «Расчеты по авансам по прочим работам, услугам»

	
	31 «Расчеты по авансам по приобретению основных средств»

	
	32 «Расчеты по авансам по приобретению нематериальных активов»

	
	33 «Расчеты по авансам по приобретению непроизводственных активов»

	
	34 «Расчеты по авансам по приобретению материальных запасов»

	
	41 «Расчеты по авансовым безвозмездным перечислениям государственным и муниципальным организациям»


	
	42 «Расчеты по авансовым  безвозмездным перечислениям организациям, за исключением государственных и муниципальных организаций»


	
	91 «Расчеты по авансам по оплате прочих расходов»

	*208**ХХХ «Расчеты с подотчетными лицами»
* -  признак 1,2,3,4,5,6,7

** - субсчет
XXX
560 – увеличение дебиторской задолженности;

660 - уменьшение дебиторской задолженности 
	11 «Расчеты с подотчетными лицами по заработной плате»

	
	12 «Расчеты с подотчетными лицами по прочим выплатам»

	
	13 «Расчеты с подотчетными лицами по начислениям на выплаты по оплате труда»

	
	21 «Расчеты с подотчетными лицами по оплату услуг связи»

	
	22 «Расчеты с подотчетными лицами по оплате транспортных услуг»

	
	23 «Расчеты с подотчетными лицами по оплату коммунальных услуг»

	
	24 «Расчеты с подотчетными лицами по оплате арендной платы за пользование имуществом»

	
	25 «Расчеты с подотчетными лицами по оплате работ, услуг по содержанию имущества»

	
	26 «Расчеты с подотчетными лицами по оплате прочих работ, услуг»

	
	31 «Расчеты с подотчетными лицами по приобретению основных средств»

	
	32 «Расчеты с подотчетными лицами по приобретению нематериальных активов»

	
	34 «Расчеты с подотчетными лица​ми по приобретению материальных запасов»



	
	90 «Расчеты с подотчетными лицами по прочим расходам»



	*209**ХХХ «Расчеты по ущербу имуществу»
* -  признак 1,2,3,4,5,6,7
** - субсчет
XXX
560 – увеличение дебиторской задолженности (выявление недостачи);

660 - уменьшение дебиторской задолженности 

(ее погашение)
	71 «Расчеты по ущербу ОС»

01 « Расчеты по НДС по приобретен-ным материальным ценностям, рабо-там, услугам»
02 « Расчеты по поступлениям в бюджет с органами, организующими исполнение бюджетов»

03 « Расчеты по операциям с наличными денежными средствами получателя бюджетных средств»


	
	72 «Расчеты по ущербу нематериальных активов»

	
	73 «Расчеты по ущербу непроизведенных активов»



	
	74 «Расчеты по ущербу материальных запасов»



	
	81 «Расчеты по недостачам денежных средств»

	
	82 «Расчеты по недостачам иных финансовых активов»

	*210**ХХХ «Прочие расчеты с дебиторами»
* - признак 1,2,3,4,5,6,7
** - субсчет
XXX
560 – увеличение дебиторской задолженности;
660 – погашение дебиторской задолженности;
	 02 « Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет»

	
	03 «Расчеты с финансовым органом по наличным денежным средствам»

	
	05 «Расчеты с прочими дебиторами»

	
	

	Раздел 3. Обязательства


	Счет 0 300 00 000 «Обязательства»


	*302**ХХХ «Расчеты по принятым обязательствам»
* -  признак 1,2,3,4,5,6,7
** - субсчет
XXX
730 – увеличение кредиторской задолженности;
830 –уменьшение кредиторской

задолженности;

	11 « Расчеты по заработной плате»

	
	12 «Расчеты по прочим выплатам»

	
	13 «Расчеты по начислениям на выплаты по оплате труда»

	
	21 «Расчеты по услугам связи»

	
	22 «Расчеты по транспортным услугам»

	
	23 «Расчеты по коммунальным услугам»

	
	24 «Расчеты по арендной плате за пользование имуществом»

	
	25 «Расчеты по работам, услугам по содержанию имущества»

	
	26 «Расчеты по прочим работам, услугам»

	
	31 «Расчеты по приобретению основных средств»



	
	33 «Расчеты по приобретению непроизведенных активов»

	
	34 «Расчеты по приобретению материальных запасов»

	
	93 «Расчеты по штрафам за нарушение условий 

контрактов»

контрактов»

	*303**ХХХ «Расчеты по платежам в бюджеты»
* -  признак 1,2,3,4,5,6,7

** - субсчет
XXX
730 – увеличение задолженности;

830 –уменьшение задолженности;
	01 « Расчеты по налогу на доходы физических лиц»

	
	02 « Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности в связи с материнством 

	
	03 «Расчеты по налогу на прибыль организации»

	
	04 Расчеты по налогу на добавленную стоимость»

	
	05 «Расчеты по прочим платежам в бюджет»

	
	06 « Расчеты по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»

	
	07  «Расчеты по страховым взносам на ОМС в Федеральный ФОМС 

	
	10 «Расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату страховой части трудовой пенсии» 

	
	12 «Расчеты по налогу на имущество организаций»

	
	13 «Расчеты по земельному налогу»

	*304**ХХХ «Прочие расчеты с кредиторами»
* -  признак 1,2,3,4,5,6,7

** - субсчет
XXX
Коды в соответствии с классификацией операций сектора государственного управления
	01 «Расчеты по средствам, полученным во временное распоряжение»

	
	03 «Расчеты по удержаниям из выплат по оплате труда»

	
	06 «Расчеты с прочими кредиторами»

	Раздел 4. Финансовый результат

	Счет 0 400 00 000 «Финансовый результат»

	*401**ХХХ «Финансовый результат
хозяйствующего субъекта»
* -  признак 1,2,3,4,5,6,7

** - субсчет
XXX
Коды в соответствии с Классификацией операций сектора государственного управления (экономическая 
классификация доходов или расходов)
	10 « Доходы текущего финансового года»

	
	20 «Расходы текущего финансового года»

	
	30 «Финансовый результат прошлых отчетных периодов»

	
	40 «Доходы будущих периодов»

	
	60 «Резервы предстоящих расходов»

	Раздел 5. Санкционирование расходов бюджетов»

	Счет 0 500 00 000 «Санкционирование расходов»

	*501**ХХХ «Лимиты бюджетных обязательств»

* -  признак 1,2,3,4,5,6,7

** - субсчет
XXX
10-лимиты бюджетных обязательств текущего фин..года

20-лимиты бюджетных обязательств первого года, следующем за текущим
Коды в соответствии с Классификацией операций сектора государственного управления (экономическая 
классификация доходов или расходов)
	03«Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств»

05 «Полученные лимиты бюджетных обязательств»



	*502**ХХХ «Обязательства»

* -  признак 1,2,3,4,5,6,7

** - субсчет
XXX
Коды в соответствии с Классификацией операций сектора государственного управления (экономическая 
классификация доходов или расходов)
	01 «Принятые обязательства»

02 «Принятые денежные обязательства»

	*504** ХХХ «Сметные (плановые) назначения»
* -  признак 1,2,3,4,5,6,7

** - субсчет
XXX
Коды в соответствии с классификацией операций сектора государственного управления
	10 «Сметные (плановые) назначения текущего финансового года»

	
	20 «Сметные (плановые) назначения очередного финансового года»
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ЗАБАЛАНСОВЫЕ СЧЕТА

	Наименование счета
	Номер счета

	1
	2

	Имущество, полученное в пользование
	01

	Материальные ценности на хранении
	02

	Бланки строгой отчетности
	03

	Сомнительная задолженность
	04

	Материальные ценности, оплаченные по централизованному снабжению
	05

	Задолженность учащихся и студентов за невозвращенные материальные ценности
	06

	Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры
	07

	Путевки неоплаченные
	08

	Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных
	09

	Обеспечение исполнения обязательств
	10

	Государственные и муниципальные гарантии
	11

	Спецоборудование для выполнения научно-исследовательских работ по договорам с заказчиками
	12

	Экспериментальные устройства
	13

	Расчетные документы, ожидающие исполнения
	14

	Расчетные документы, не оплаченные в срок из-за отсутствия средств на счете государственного (муниципального) учреждения
	15

	Переплаты пенсий и пособий вследствие неправильного применения законодательства о пенсиях и пособиях, счетных ошибок
	16

	Поступления денежных средств <2>
	17

	Выбытия денежных средств <2>
	18

	Невыясненные поступления прошлых лет
	19

	Задолженность, невостребованная кредиторами
	20

	Основные средства стоимостью до 10000 рублей включительно в эксплуатации
	21

	Материальные ценности, полученные по централизованному снабжению
	22

	Периодические издания для пользования
	23

	Нефинансовые активы, переданные в доверительное управление <2>
	24

	Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду) <2>
	25

	Имущество, переданное в безвозмездное пользование
	26

	Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)
	27

	Представленные субсидии на приобретение жилья <4>
	29

	Сметная стоимость создания (реконструкции) объекта концессии
	38
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УНИФИЦИРОВАННЫЕ ФОРМЫ

ПЕРВИЧНЫХ УЧЕТНЫХ ДОКУМЕНТОВ

(ПЕРЕЧЕНЬ УНИФИЦИРОВАННЫХ ФОРМ ПЕРВИЧНЫХ УЧЕТНЫХ ДОКУМЕНТОВ, ПРИМЕНЯЕМЫХ ОРГАНАМИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ВЛАСТИ (ГОСУДАРСТВЕННЫМИ ОРГАНАМИ), ОРГАНАМИ МЕСТНОГО

САМОУПРАВЛЕНИЯ, ОРГАНАМИ УПРАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫМИ ВНЕБЮДЖЕТНЫМИ ФОНДАМИ, ГОСУДАРСТВЕННЫМИ АКАДЕМИЯМИ НАУК, ГОСУДАРСТВЕННЫМИ (МУНИЦИПАЛЬНЫМИ) УЧРЕЖДЕНИЯМИ)

       1. Формы документов класса 03 "Унифицированная система первичной учетной документации" ОКУД
	
	
	

	N п/п
	Код формы
	Наименование формы документа

	1
	2
	3

	1
	0310001
	Приходный кассовый ордер

	2
	0310002
	Расходный кассовый ордер

	3
	0310003
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов

	4
	0310005
	Книга учета принятых и выданных кассиром денежных средств


     

     

     

     

          2. Формы документов класса 04 "Унифицированная система банковской документации" ОКУД
	
	
	

	N п/п
	Код формы
	Наименование формы документа

	1
	2
	3

	1
	0401060
	Платежное поручение

	2
	0401671
	Инкассовое поручение

	3
	0402001
	Объявление на взнос наличными


     

     

     

     

          3. Формы документов класса 05 "Унифицированная система бухгалтерской финансовой, учетной и отчетной документации организаций государственного сектора" ОКУД
	
	
	

	N п/п
	Код формы
	Наименование формы документа

	1
	2
	3

	1
	0504101
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов

	2
	0504102
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов

	3
	0504103
	Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств

	4
	0504104
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)

	5
	0504105
	Акт о списании транспортного средства

	6
	0504143
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря

	7
	0504144
	Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда

	8
	0504202
	Меню-требование на выдачу продуктов питания

	9
	0504203
	Ведомость на выдачу кормов и фуража

	10
	0504204
	Требование-накладная

	11
	0504205
	Накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону

	12
	0504206
	Карточка (книга) учета выдачи имущества в пользование

	13
	0504207
	Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов)

	14
	0504210
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения

	15
	0504220
	Акт приемки материалов (материальных ценностей)

	16
	0504230
	Акт о списании материальных запасов

	17
	0504401
	Расчетно-платежная ведомость

	18
	0504402
	Расчетная ведомость

	19
	0504403
	Платежная ведомость

	20
	0504417
	Карточка-справка

	21
	0504421
	Табель учета использования рабочего времени

	22
	0504425
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях

	23
	0504501
	Ведомость на выдачу денег из кассы подотчетным лицам

	24
	0504505
	Авансовый отчет

	25
	0504510
	Квитанция

	26
	0504512
	Решение о командировании на территории Российской Федерации

	(Строка дополнительно включена с 27 сентября 2020 года приказом Минфина России от 15 июня 2020 года N 103н)

	27
	0504513
	Изменение Решения о командировании на территории Российской Федерации

	(Строка дополнительно включена с 27 сентября 2020 года приказом Минфина России от 15 июня 2020 года N 103н)

	____________________________________________________________________
     Строка 26 предыдущей редакции с 27 сентября 2020 года считается строкой 28 настоящей редакции - приказ Минфина России от 15 июня 2020 года N 103н.
____________________________________________________________________    

	28
	0504514
	Кассовая книга

	29
	0504515
	Решение о командировании на территорию иностранного государства

	(Строка дополнительно включена с 27 сентября 2020 года приказом Минфина России от 15 июня 2020 года N 103н)

	30
	0504516
	Изменение Решения о командировании на территорию иностранного государства

	(Строка дополнительно включена с 27 сентября 2020 года приказом Минфина России от 15 июня 2020 года N 103н)

	31
	0504517
	Решение о компенсации расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа для лиц, работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, и членов их семей

	(Строка дополнительно включена с 27 сентября 2020 года приказом Минфина России от 15 июня 2020 года N 103н)

	32
	0504518
	Заявка-обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема

	(Строка дополнительно включена с 27 сентября 2020 года приказом Минфина России от 15 июня 2020 года N 103н)

	33
	0504520
	Отчет о расходах подотчетного лица

	(Строка дополнительно включена с 27 сентября 2020 года приказом Минфина России от 15 июня 2020 года N 103н)

	____________________________________________________________________
     Строки 27-33 предыдущей редакции с 27 сентября 2020 года считаются соответственно строками 34-40 настоящей редакции - приказ Минфина России от 15 июня 2020 года N 103н.
____________________________________________________________________  

	34
	0504608
	Табель учета посещаемости детей

	35
	0504805
	Извещение

	36
	0504816
	Акт о списании бланков строгой отчетности

	37
	0504817
	Уведомление по расчетам между бюджетами

	38
	0504822
	Уведомление о лимитах бюджетных обязательств (бюджетных ассигнованиях)

	39
	0504833
	Бухгалтерская справка

	40
	0504835
	Акт о результатах инвентаризации
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Список подотчетных лиц
Администрации поселка Теткино Глушковского района

	№ п/п
	                             ФИО
	Занимаемая должность

	1
	Градинар Галина Ильинична
	Глава поселка Глушково

	2
	Бондарева Людмила Анатольевна
	Начальник  отдела 

	3
	Мищенко Анна Петровна 
	Заместитель начальника отдела

	4
	Лазарева Лариса Дмитриевна 
	Главный специалист-эксперт
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ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке и условиях направления в служебные командировки в пределах РФ муниципальных служащих МО «поселок Теткино» Глушковского района Курской области
1. Общие положения

1.Настоящее Положение определяет порядок и условия направления в служебные командировки в пределах Российской Федерации муниципальных служащих МО поселок Теткино (далее - муниципальные служащие) в составе делегаций (групп) или в индивидуальном порядке, оформления командировочных документов, возмещения расходов, связанных со служебной командировкой, ведения отчетности о служебной командировке.

2.Служебная командировка - поездка по распоряжению представителя нанимателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной службы.

3.Муниципальным служащим, направляемым в служебные командировки, гарантируются сохранение места службы (должности) и выплаты денежного содержания за время нахождения в служебной командировке, в том числе и за время нахождения в пути, а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой.

4. На командированных лиц распространяется режим служебного времени и время отдыха тех организаций, в которые они командированы. Неиспользованные во время служебной командировки дни отдыха по возвращению из служебной командировки не предоставляются.

5.В случаях, когда по распоряжению (приказу) представителя нанимателя муниципальный служащий выезжает в служебную командировку в выходной день, ему по возвращении из служебной командировки предоставляется другой день отдыха в установленном порядке.

6.Вопрос о явке муниципальных служащих на службу в день отъезда в служебную командировку и в день возвращения из служебной командировки решается по договоренности с представителем нанимателя.

2.ПОРЯДОК И УСЛОВИЯ НАПРАВЛЕНИЯ В КОМАНДИРОВКУ, ОФОРМЛЕНИЕ КОМАНДИРОВОЧНЫХ ДОКУМЕНТОВ

1.Решение о направлении в служебную командировку оформляется распоряжением представителя нанимателя.

2.Днем отъезда в служебную командировку считается день отправления транспортного средства в пункт назначения, а днем приезда- день прибытия транспортного средства к месту постоянной службы. При отправлении транспортного средства до 24 часов днем выезда считаются текущие сутки, а с 0 часов и позднее - последующие сутки. Если станция, аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, аэропорта. Аналогично определяется день приезда командируемого лица к месту постоянной службы.

3.Выдача наличных денег под отчет на расходы, связанные со служебными командировками, производится при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному ему авансу.

3.ПОРЯДОК ВОЗМЕЩЕНИЯ РАСХОДОВ, СВЯЗАННЫХ СО СЛУЖЕБНОЙ КОМАНДИРОВКОЙ

 
1.При направлении муниципальных служащих в служебные командировки им обеспечиваются:

а) выплата суточных в размере 200 рублей в сутки до г.Курска, за пределы области;

б) приобретение проездного документа на все виды транспорта при следовании к месту командирования и обратно к месту постоянной службы;

в) бронирование и наем номера в гостинице.

2.Возмещение расходов на служебные командировки в пределах Российской Федерации муниципальным служащим производится за счет средств, предусмотренных в местном бюджете.

3.При служебных командировках в пределах Курской области на один день суточные не выплачиваются.

4.ВЕДЕНИЕ ОТЧЕТНОСТИ

1.Муниципальным служащим в течение трех рабочих дней после возвращения из служебной командировки обязаны представить в бухгалтерию авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной командировкой средствах.

2.К авансовому отчету прилагаются следующие документы:

-документы, подтверждающие фактические расходы на проезд,

-документы по бронированию и найму жилого помещения.

3.Неизрасходованные суммы денежного аванса возвращаются в бухгалтерию в течение трех дней после возвращения муниципальных служащих из служебной командировки.

4.В случае отмены служебной командировки или изменения ее продолжительности, командируемые лица должны не позднее следующего дня, когда им стало известно, сообщить об этом и возвратить полученный аванс в бухгалтерию. Кадровая служба готовит проект распоряжения об отмене служебной командировки или изменении ее сроков.
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 «Об утверждении Учётной политики Администрации поселка Теткино Глушковского района для целей бухгалтерского(бюджетного) и налогового учета на 2022 год»
Порядок выдачи под отчет денежных средств, составления и представления отчетов подотчетными лицами

1. Общие положения
1.1. Порядок устанавливает единые правила расчетов с подотчетными лицами.

1.2. Основными нормативными правовыми актами, использованными при разработке настоящего Порядка, являются:

- Указание № 3210-У;

- Инструкция № 157н;

- Приказ Минфина России № 52н;

- Положение об особенностях направления работников в служебные командировки, утвержденное Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 № 749.

2. Порядок выдачи денежных средств под отчет
2.1. Денежные средства выдаются (перечисляются) под отчет:

- на административно-хозяйственные нужды;

- покрытие (возмещение) затрат, связанных со служебными командировками, и по организации и проведению спортивно-массовых мероприятий.

2.2. Получать подотчетные суммы на административно-хозяйственные нужды имеют право работники, замещающие должности, которые приведены в перечне, утверждаемом распорядительным актом руководителя.

2.3. Сумма денежных средств, выдаваемых под отчет одному лицу на административно-хозяйственные нужды, с учетом перерасхода не может превышать 100 000 (сто тысяч) руб.

2.4. Денежные средства под отчет на административно-хозяйственные нужды:

    (случаи использования этого варианта)     - выдаются из кассы наличными денежными средствами;

    (случаи использования этого варианта)     - перечисляются на банковские дебетовые карты сотрудников;

    (случаи использования этого варианта)     - перечисляются на корпоративную карту.

2.5. Максимальный срок выдачи денежных средств под отчет на административно-хозяйственные нужды составляет 10 календарных дней.

2.6. Подотчетные суммы выдаются работникам, состоящим в трудовых отношениях:

-  на осуществление командировочных расходов, при направлении в служебную командировку в соответствии с распорядительным актом руководителя;

- на организацию и проведение спортивно-массовых мероприятий.

2.7. Авансы на расходы, связанные со служебными командировками и на организацию и проведение спортивно-массовых мероприятий:

    (случаи использования этого варианта) - выдаются из кассы наличными денежными средствами;

    (случаи использования этого варианта) - перечисляются на банковские дебетовые карты сотрудников;

    (случаи использования этого варианта) - перечисляются на корпоративную карту.

2.8. Для получения денежных средств под отчет работник оформляет письменное заявление с указанием назначения аванса, расчета (обоснования) его размера и срока, на который он выдается. Форма заявления приведена в приложении к настоящему Порядку.

2.9. На заявлении работника уполномоченное должностное лицо проставляет отметку о наличии (отсутствии) на текущую дату задолженности по ранее выданным авансам. При наличии за работником задолженности указываются ее сумма и срок отчета по выданному авансу, ставятся дата и подпись уполномоченного лица. Если задолженности нет, на заявлении делается отметка "Задолженность отсутствует" с указанием даты и проставлением подписи уполномоченного лица.

2.10. Руководитель в течение двух рабочих дней рассматривает заявление и указывает на нем сумму выдаваемых (перечисляемых) под отчет работнику денежных средств и срок, на который они выдаются, ставит подпись и дату.

2.11. Выдача (перечисление) денежных средств под отчет производится при условии, что за подотчетным лицом нет задолженности по денежным средствам, по которым наступил срок представления отчета.

2.12. Передача выданных (перечисленных) под отчет денежных средств одним лицом другому запрещается.

2.13. В исключительных случаях, когда работник с разрешения руководителя произвел оплату расходов за счет собственных средств, производится возмещение таких расходов. Основанием для этого является авансовый отчет работника об израсходованных средствах, утвержденный руководителем, с приложением подтверждающих документов.

3. Порядок представления отчетности подотчетными лицами
3.1. По израсходованным суммам подотчетное лицо представляет авансовый отчет с приложением документов, подтверждающих произведенные расходы. Документы, приложенные к авансовому отчету, нумеруются подотчетным лицом в порядке их записи в отчете.

3.2. Отчет по расходам на административно-хозяйственные нужды представляется подотчетным лицом не позднее окончания установленного руководителем срока, на который были выданы денежные средства.

3.3. Отчет по командировочным расходам представляется работником в срок, установленный руководителем, но не позднее трех рабочих дней со дня возвращения из командировки.

3.4. Должностные лица, ответственные за оформление соответствующих фактов хозяйственной жизни, проверяют правильность оформления отчета, наличие документов, подтверждающих произведенные расходы, обоснованность расходования средств.

3.5. Все прилагаемые к авансовому отчету документы должны быть оформлены в соответствии с требованиями законодательства РФ: с заполнением необходимых граф, указанием реквизитов, наличием подписей и т.д.

3.6. Проверенный отчет утверждает руководитель. После этого отчет принимается к учету.

3.7. Проверка и утверждение авансового отчета осуществляются в течение установленного руководителем срока после представления отчета подотчетным лицом.

3.8. Суммы превышения принятых к учету расходов подотчетного лица над ранее выданным авансом (сумма утвержденного перерасхода) в течение установленного руководителем срока:

    (случаи использования этого варианта) - выдаются из кассы наличными денежными средствами;

    (случаи использования этого варианта) - перечисляются на банковские дебетовые карты сотрудников;

    (случаи использования этого варианта) - перечисляются на корпоративную карту.

3.9. Остаток неиспользованного аванса вносится подотчетным лицом не позднее дня, следующего за днем утверждения руководителем отчета.

3.10. Если работник в установленный срок не представил отчет или не возвратил остаток неиспользованного аванса, работодатель имеет право удержать из заработной платы работника сумму задолженности по выданному авансу с соблюдением требований, установленных ст. ст. 137 и 138 ТК РФ.

3.11. При увольнении работника, имеющего задолженность по подотчетным суммам, остаток этой задолженности удерживается из причитающихся при увольнении работнику выплат.

Приложение 
к Порядку выдачи под отчет денежных средств
  
                                                                
    (должность, фамилия, инициалы руководителя)    
 
от                                                                
    (должность, фамилия, инициалы работника)    
Заявление
о выдаче денежных средств под отчет
Прошу выдать мне под отчет денежные средства в размере

                                                                                                                                          руб.

на                                             (указать назначение аванса)                                              
Расчет (обоснование) суммы аванса:

                                                                                                                                                       
                                                                                                                                                     
                                                                                                                                                     
на срок до "       "                         20        г.

"       "                     20        г.                              (подпись работника)              
	Отметка о наличии задолженности работника по ранее полученным авансам
 

Задолженность (имеется/отсутствует)                                
 

Сумма задолженности (при наличии)                               руб.

 

Срок отчета по выданному авансу "       "                     20        г.
	Решение руководителя о выдаче денежных средств под отчет
 

Выдать                                                                             руб.

 

на срок до "         "                         20        г.

	 

        (должность)         /    (подпись)    /     (фамилия, инициалы)    
 

"       "                   20        г.
	 

            (подпись)              /       (фамилия, инициалы)      
 

"       "                     20        г.


