PAGE  
58

Российская Федерация

Иркутская область

 АДМИНИСТРАЦИЯ ШЕЛЕХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

ОТ 30 августа 2022 года № 167-ра
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ УЧЕТНОЙ ПОЛИТИКИ
АДМИНИСТРАЦИИ ШЕЛЕХОВСКОГО
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
В соответствии со ст. 8 Федерального закона от 06.12.2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», ст.ст. 7, 15, 17 Федерального закона от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь ст.ст. 30, 31, 34, 35 Устава Шелеховского района:

1. Утвердить прилагаемую учетную политику Администрации Шелеховского муниципального района.

2. Распоряжение распространяется на правоотношения, возникшие с 01.01.2022 года. 

3. Признать утратившим силу распоряжение Администрации Шелеховского муниципального района от 30.05.2014 № 87-ра «Об утверждении учётной политики Администрации Шелеховского муниципального района».

4. Распоряжение подлежит размещению на официальном сайте Администрации Шелеховского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5. Контроль за выполнением распоряжения оставляю за собой.

Мэр Шелеховского

муниципального района                                                                    М.Н. Модин

                                                                                                                     Утверждена

                                                                              распоряжением Администрации Шелеховского муниципального района

                                                                            от 30 августа 2022 года № 167-ра
Учетная политика

 Администрации Шелеховского муниципального района
1. Общие положения
1. Учетная политика Администрации Шелеховского муниципального района (далее - Учетная политика) является одним из основных документов, устанавливающих правила ведения бухгалтерского (бюджетного) учета в Администрации Шелеховского муниципального района (далее – Администрация района).

Настоящая Учетная политика разработана в соответствии с требованиями следующих документов:
1) Бюджетный кодекс Российской Федерации;

2) Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» (далее – Закон № 402-ФЗ);

3) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению» (далее - Приказ № 52н), 
4) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 157н), 
5) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 28.12.2010 № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации» (далее – Инструкция № 191н);

6) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 162н);

7) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 06.06.2019 № 85н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения» (далее – Приказ № 85н);

8) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления» (далее – Приказ №209н);

9) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 31.12.2016 № 256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора» (далее – СГС «Концептуальные основы»),
10) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 31.12.2016 № 257н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Основные средства» (далее – СГС «Основные средства»);

11) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 31.12.2016 № 258н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Аренда» (далее – СГС «Аренда»);

12) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 31.12.2016 № 259н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Обесценение активов» (далее –СГС «Обесценение активов»);

13) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 31.12.2016 № 260н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности» (далее – СГС «Представление отчетности»),
14) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30.12.2017 № 274н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Учетная политика, оценочные значения и ошибки» (далее – СГС «Учетная политика»);

15) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30.12.2017 № 275н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «События после отчетной даты» (далее – СГС «События после отчетной даты»);

16) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30.12.2017 № 278н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Отчет о движении денежных средств» (далее – СГС «Отчет о движении денежных средств»);

17) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 27.02.2018 № 32н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Доходы» (далее – СГС «Доходы»);

18) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 28.02.2018 № 37н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Бюджетная информация в бухгалтерской (финансовой) отчетности» (далее - СГС «Бюджетная информация в бухгалтерской (финансовой) отчетности»);
19) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30.05.2018 № 124н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Резервы. Раскрытие информации об условных обязательствах и условных активах» (далее - СГС «Резервы»);
20) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 07.12.2018 № 256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Запасы» (далее – СГС «Запасы»);
21) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 15.11.2019 № 181н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов «Нематериальные активы» (далее - СГС «Нематериальные активы»);

22) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 15.11.2019 № 184н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов «Выплаты персоналу» (далее - СГС «Выплаты персоналу»);

23) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30.06.2020 № 129н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов «Финансовые инструменты» (далее - СГС «Финансовые инструменты»);
24) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 13.06.1995 № 49 «Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств» (далее - Методические указания № 49);

25) распоряжение Минтранса России от 14.03.2008 № АМ-23-р «О введении в действие методических рекомендаций «Нормы расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном транспорте» (далее - Методические рекомендации № АМ-23-р);
26) Указание Банка России от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства» (далее – Указание № 3210-У);
27) иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Иркутской области, регулирующими вопросы бухгалтерского (бюджетного) учета, и предназначенных для формирования полной и достоверной информации о финансовом, имущественном положении и финансовых результатах деятельности Администрации района. 

2. Используемые в настоящей Учетной политике понятия применяются в том же значении, что и в Бюджетном кодексе Российской Федерации, Налоговом кодексе Российской Федерации, Федеральном законе № 402-ФЗ, иных правовых актах, регулирующих вопросы бухгалтерского (бюджетного) учета.

3. Учетная политика применяется последовательно из года в год. В нее могут вноситься поправки в случаях изменения законодательства Российской Федерации или нормативных актов органов, осуществляющих регулирование бухгалтерского учета, разработки новых способов ведения бухгалтерского учета или существенного изменения условий деятельности Администрации района. В целях обеспечения сопоставимости данных бухгалтерского учета изменения в Учетную политику вводятся с начала очередного финансового года. При внесении изменений в учетную политику главный бухгалтер оценивает в целях сопоставления отчетности существенность изменения показателей, отражающих финансовое положение, финансовые результаты деятельности учреждения и движение его денежных средств на основе своего профессионального суждения. Также на основе профессионального суждения оценивается существенность ошибок отчетного периода, выявленных после утверждения отчетности, в целях принятия решения о раскрытии в Пояснениях к отчетности информации о существенных ошибках.

Основание: п.п. 17, 20, 32 СГС «Учетная политика».
4. Бухгалтерский учет ведется отделом бухгалтерии, возглавляемой главным бухгалтером. Сотрудники отдела бухгалтерии руководствуются в работе Положением об отделе бухгалтерии, должностными инструкциями.

5. Ответственным за ведение бухгалтерского учета в Администрации района, соблюдение законодательства при осуществлении фактов хозяйственной жизни Администрации района является начальник отдела бухгалтерии – главный бухгалтер (далее – главный бухгалтер).

Основание: ч. 3 ст. 7 Закона № 402-ФЗ.
2. Организация бухгалтерского учета

6. Бухгалтерский учет ведется в рублях. Стоимость объектов учета, выраженная в иностранной валюте, подлежит пересчету в валюту Российской Федерации.

Основание: п. 13 Инструкции № 157н. 

7. Обработка учетной информации ведется с применением программных продуктов 1С Предприятие «Зарплата и кадры государственного учреждения» и «1С Бухгалтерия».

8. Для отражения объектов учета используются формы первичных учетных документов:

1) утвержденные Приказом № 52н;

2) самостоятельно разработанные, приведенные в Приложении 2 к настоящей Учетной политике.

Основание: ч.ч. 2, 4 ст. 9 Закона № 402-ФЗ, п. 25 СГС «Концептуальные основы», п. 9 СГС «Учетная политика», Приказ № 52н.
9. Первичные учетные документы составляются на бумажном носителе.

Основание: ч. 5 ст. 9 Закона № 402-ФЗ, п. 32 СГС «Концептуальные основы», Приказ № 52н.
Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые исправления (добавление новых записей) в регистрах бухгалтерского учета, сформированных на бумажном носителе, не допускаются после сдачи отчетности.
10. В целях обеспечения сохранности данных бухучета и отчетности по итогам каждого календарного месяца (квартала), но не реже периодичности, установленной для составления и представления субъектом учета бухгалтерской (финансовой) отчетности, формируемой на основании данных соответствующих регистров бухгалтерского учета бухгалтерские регистры, сформированные в программном продукте, распечатываются на бумажный носитель и подшиваются в отдельные папки в хронологическом порядке.

Основание: п. 19 Инструкции № 157н.
11. При обнаружении в регистрах учета ошибок сотрудники отдела бухгалтерии анализируют ошибочные данные, вносят исправления в первичные документы и соответствующие базы данных в следующем порядке - доначисление или снятие начислений исправлять за счет доходов и расходов текущего года дополнительной бухгалтерской записью или способом «красное сторно».

12. Формирование электронных регистров бухучета осуществляется в следующем порядке:

1) в регистрах в хронологическом порядке систематизируются первичные (сводные) учетные документы по датам совершения операций, дате принятия к учету первичного документа;

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

3) инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии. При отсутствии указанных событий – ежегодно, на последний рабочий день года, со сведениями о начисленной амортизации;

4) инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется при принятии объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии;

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

6)  журналы операций заполняются ежемесячно;

7)  главная книга заполняется ежеквартально;

8) авансовые отчеты брошюруются в порядке возрастания номеров и нумеруются в последний день отчетного месяца;

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

Основание: п. 11 Инструкции № 157н.
13.  При поступлении документов на иностранном языке построчный перевод таких документов на русский язык осуществляется специализированными организациями при заключении с ними договоров на предоставление услуг по переводу. Перевод первичного учетного документа оформляется на отдельном листе, содержащем поочередно строку оригинала и строку перевода. Правильность перевода удостоверяется подписью переводчика.

Основание: п. 31 СГС «Концептуальные основы».

Если документы на иностранном языке составлены по типовой форме (идентичны по количеству граф, их названию, расшифровке работ и т. д. и отличаются только суммой), то в отношении их постоянных показателей достаточно однократного перевода на русский язык. Впоследствии переводить нужно только изменяющиеся показатели данного первичного документа.

Основание: п. 31 СГС «Концептуальные основы».
14. Правила и график документооборота, а также технология обработки учетной информации приведены в Приложении 3 к настоящей Учетной политике.

Основание: п. 9 СГС «Учетная политика».
15. Внутренний контроль совершаемых фактов хозяйственной жизни осуществляется должностными лицами, уполномоченными на осуществление внутреннего финансового контроля в соответствии с порядком, приведенным в Приложении 5 к настоящей Учетной политике.

Основание: ч. 1 ст. 19 Закона № 402-ФЗ, п. 23 СГС «Концептуальные основы», п. 9 СГС «Учетная политика».
16. Организация работы по принятию к учету и выбытию материальных ценностей осуществляется созданной на постоянной основе комиссией по поступлению и выбытию нефинансовых активов, действующей в соответствии с положением, приведенным в Приложении 6 к настоящей Учетной политике.
Основание: п. 9 СГС «Учетная политика»

17. Достоверность данных учета и отчетности подтверждается путем инвентаризаций активов и обязательств, проводимых в соответствии с порядком, приведенным в Приложении 7 к настоящей Учетной политике.

Основание: ч. 3 ст. 11 Закона № 402-ФЗ, п. 80 СГС «Концептуальные основы», п. 9 СГС «Учетная политика».

18. Порядок передачи документов и дел при смене руководителя, главного бухгалтера приведен в Приложении 8 к настоящей Учетной политике.
19. Выдача денежных средств под отчет производится в соответствии с порядком, приведенным в Приложении 9 к настоящей Учетной политике.
Основание: п. 9 СГС «Учетная политика».
20. Выдача под отчет денежных документов производится в соответствии с порядком, приведенным в Приложении 10 к настоящей Учетной политике.

Основание: п. 9 СГС «Учетная политика».
21. Признание событий после отчетной даты и отражение информации о них в отчетности осуществляется в соответствии с требованиями СГС «События после отчетной даты».

22. Формирование и использование резервов предстоящих расходов осуществляется в соответствии с порядком, приведенным в Приложении 11 к настоящей Учетной политике.

Основание: п. 9 СГС «Учетная политика».
23. Рабочий план счетов формируется в составе номеров счетов учета для ведения синтетического и аналитического учета в соответствии с Приложением 1 к настоящей Учетной политике.

Основание: п. 9 СГС «Учетная политика».
24. При отражении в учете хозяйственных операций в 5 - 17 разрядах счетов аналитического учета счета 0 101 00 000 приводятся коды согласно целевому назначению выделенных средств.

Основание: п. 2 Инструкции № 162н.
25. При отражении в учете хозяйственных операций в 5 - 17 разрядах счетов аналитического учета счета 0 102 00 000 приводятся коды согласно целевому назначению выделенных средств.

Основание: п. 2 Инструкции № 162н.
26. При отражении в учете хозяйственных операций в 5 - 17 разрядах счетов аналитического учета счета 0 103 00 000 приводятся коды согласно целевому назначению выделенных средств.

Основание: п. 2 Инструкции № 162н.
27. При отражении в учете хозяйственных операций в 5 - 17 разрядах счетов аналитического учета счета 0 104 00 000 приводятся коды согласно целевому назначению выделенных средств.

Основание: п. 2 Инструкции № 162н.
28. При отражении в учете хозяйственных операций в 5 - 17 разрядах счетов аналитического учета счета 0 105 00 000 приводятся коды согласно целевому назначению выделенных средств.

Основание: п. 2 Инструкции № 162н.
29. При отражении в учете хозяйственных операций в 5 - 17 разрядах счетов аналитического учета счета 0 201 35 000 приводятся коды согласно целевому назначению выделенных средств.

Основание: п. 2 Инструкции № 162н.
30. При отражении в учете хозяйственных операций в 5 - 14 разрядах счетов аналитического учета счета 0 401 60 000 и корреспондирующего с ним счета 0 401 20 000 приводятся коды согласно целевому назначению обязательств.

Основание: п. 2 Инструкции № 162н.
3. Основные средства
31. Администрация района учитывает в составе основных средств материальные объекты, независимо от их стоимости, со сроком полезного использования более 12 месяцев.

32. Каждому объекту недвижимого, а также движимого имущества стоимостью свыше 10000 рублей, присваивается уникальный инвентарный номер, состоящий из двенадцати знаков:

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

2–4-й разряды – код объекта учета синтетического счета в Плане счетов бюджетного учета (приложение 1 к Инструкции № 162н);

5–6-й разряды – код группы и вида синтетического счета Плана счетов бюджетного учета (приложение 1 к Инструкции № 162н);

7–12-й разряды – порядковый номер нефинансового актива.

Основание: п. 46 Инструкции № 157н. 

33. Операции по поступлению, внутреннему перемещению, выбытию (в том числе по основанию списания) объектов основных средств оформляются бухгалтерскими записями на основании первичных (сводных) учетных документов в порядке, предусмотренном Инструкцией № 162н.

34. Принятие и выбытие объектов основных средств к учету осуществляется комиссией по поступлению и выбытию нефинансовых активов.

Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов создается распоряжением Администрации района, в ее состав входят:

главный бухгалтер или лицо, исполняющее его обязанности (председатель комиссии);

лица, ответственные за сохранность объектов;

другие сотрудники Администрации района, имеющие соответствующую квалификацию.

35. Списание с баланса объектов основных средств осуществляется в порядке, установленном Думой Шелеховского муниципального района от 04.04.2011 № 6-рд «Об утверждении положения о порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом, находящимся в муниципальной собственности Шелеховского района» в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете. 

36. Основными направлениями выбытия основного средства являются списания с баланса по причине износа и потери потребительских качеств, передачи объекта другому учреждению, кражи или недостачи.

Основание: п.п. 45,46 СГС «Основные средства».

37. Стоимость объекта основных средств переносится на расходы (на уменьшение финансового результата) посредством равномерного начисления амортизации в течение срока его полезного использования.

Расчет годовой суммы начисления амортизации основных средств производится линейным способом исходя из балансовой стоимости объектов основных средств и нормы амортизации, исчисленной исходя из срока полезного использования объекта основных средств. С 1 января 2018 года амортизация объектов основных средств начисляется с учетом следующих положений:

а) на объект основных средств стоимостью свыше 100 000 рублей амортизация начисляется в соответствии с рассчитанными нормами амортизации;

б) на объект основных средств стоимостью до 10 000 рублей включительно, за исключением объектов библиотечного фонда, амортизация не начисляется. Первоначальная стоимость введенного (переданного) в эксплуатацию объекта основных средств, являющегося объектом движимого имущества, стоимостью до 10 000 рублей включительно, за исключением объектов библиотечного фонда, списывается с балансового учета с одновременным отражением объекта основных средств на забалансовом счете в соответствии с порядком применения Единого плана счетов бухгалтерского учета;

в) на объект библиотечного фонда стоимостью до 100 000 рублей включительно амортизация начисляется в размере 100% первоначальной стоимости при выдаче его в эксплуатацию;

г) на иной объект основных средств стоимостью от 10 000 до 100 000 рублей включительно амортизация начисляется в размере 100% первоначальной стоимости при выдаче его в эксплуатацию.

Основание: п. 39 Федерального стандарта № 257н.

Операции по амортизации нефинансовых активов отражаются в Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов.

38. Учет основных средств на соответствующих счетах Плана счетов бюджетного учета ведется в соответствии с требованиями Общероссийского классификатора основных фондов ОК 013-2014, утвержденного приказом Росстандарта от 12 декабря 2014 г. № 2018-ст.

Основание: п. 45 Инструкции № 157н. 

39. Основные средства, приобретенные до 1 января 2018 г. стоимостью до 3000 руб. включительно, находящиеся в эксплуатации, учитываются на одноименном забалансовом счете 21 по балансовой стоимости. 

Основание: п. 373 Инструкции № 157н.

40. Основные средства, приобретенные после 1 января 2018 г. стоимостью до 10000 руб. включительно, находящиеся в эксплуатации, учитывать на одноименном забалансовом счете 21 по балансовой стоимости. 

Основание: п. 39 СГС «Основные средства».  

41. Расходы на доставку объекта основного средства включаются или не включаются в его первоначальную стоимость в зависимости от условий договора на приобретение такого объекта. Расходы на доставку нескольких имущественных объектов учитываются в стоимости пропорционально стоимости каждого объекта.

42. Затраты по осуществлению ремонта помещения в объеме работ по покраске, побелке помещений, замене окон, дверей и аналогичных работ относить в состав расходов текущего финансового года без отнесения на увеличение стоимости ремонтируемого помещения. 

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

1) площади;

2) объему;

3) весу;

4) иному показателю, установленному комиссией по поступлению и выбытию активов.

44. Основные средства, выявленные при инвентаризации, принимаются к учету по справедливой стоимости, определенной комиссией по поступлению и выбытию активов с применением наиболее подходящего в каждом случае метода.

Основание: п.п. 52, 54 СГС «Концептуальные основы», п. 31 Инструкции № 157н.

45. Балансовая стоимость объекта основных средств в случаях достройки, дооборудования, реконструкции, в том числе с элементами реставрации, технического перевооружения, модернизации, частичной ликвидации (разукомплектации), увеличивается на сумму сформированных капитальных вложений в этот объект.

Основание: п. 19 СГС «Основные средства».

46. Ответственным за хранение документов производителя, входящих в комплектацию объекта основных средств (технической документации, гарантийных талонов), является материально ответственное лицо, за которым закреплено основное средство.

Основание: п. 9 СГС «Учетная политика».
47. Отдельными инвентарными объектами являются:

1) локальная вычислительная сеть;

2) принтеры;

3) сканеры;
4) приборы (аппаратура) пожарной сигнализации;

5) приборы (аппаратура) охранной сигнализации
6) система видеонаблюдения.
Основание: п. 10 СГС «Основные средства», п. 9 СГС «Учетная политика», п. 45 Инструкции № 157н.
48. Инвентарный номер наносится:

1) на объекты недвижимого имущества - несмываемой краской;

2) на объекты движимого имущества - на бумажной наклейке.

Основание: п. 46 Инструкции № 157н.
4. Материальные запасы

49. Администрация района учитывает в составе материальных запасов материальные объекты, указанные в п.п. 98, 99 Инструкции № 157н.

50. Материальные запасы принимаются к бухгалтерскому учету на основании сопроводительных документов поставщика (накладных и т.п.).

51. Получение материальных запасов оформляется распиской материально ответственного лица в сопроводительных документах поставщика. Учет материальных запасов ведется по материально - ответственным лицам. 

52. Единицей материальных запасов является номенклатурный номер. 

Основание: п.п. 100, 101,102 Инструкции № 157н, п.8 СГС «Запасы».
53. Материальные запасы принимаются к бухгалтерскому учету по фактической стоимости, в которую включается покупная стоимость товаров, а также расходы по доставке и хранению, страхованию груза. 
При одновременном приобретении нескольких видов материальных запасов такие расходы распределяются пропорционально договорной цене приобретенных материалов.

Основание: п.п. 100, 102 Инструкции № 157н, п. 9 СГС «Учетная политика».
54. Выбытие (отпуск) материальных запасов признается по средней фактической стоимости запасов на основании ведомости выдачи материальных ценностей на нужды Администрации района и акта списания материальных запасов. 

Основание: п. 46 СГС «Концептуальные основы», п. 108 Инструкции № 157н.

55. Нормы расхода ГСМ утверждаются распоряжением Администрации на основании Методических рекомендаций № АМ-23-р.
Основание: п. 9 СГС «Учетная политика».
56. Подтверждением расходов по ГСМ в Администрации района являются данные путевых листов.

57. Списание ГСМ производится по сводной ведомости по расходу ГСМ, составленной на основании надлежаще оформленных путевых листов водителей автотранспортных средств Администрации района, отражающих его использование в соответствии с Приложением 4 к настоящей Учетной политике. Иные ГСМ (масла, тосол, охлаждающая жидкость и т.п.) списываются согласно акту о списании материальных запасов. Расходование ГСМ, указанное в акте, должно соответствовать количеству использованного бензина, отраженному в путевых листах.

58. Выдача запасных частей и хозяйственных материалов (электролампочек, мыла, щеток и т.п.) на хозяйственные нужды оформляется ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210), которая является основанием для их списания.

Основание: п. 9 СГС «Учетная политика».
59. Приобретение (изготовление) подарочной и сувенирной продукции, не предназначенной для дальнейшей перепродажи, относится к иным расходам, принимаются к бухгалтерскому учету на основании сопроводительных документов поставщика (накладных и т.п.).

60. Документы о вручении подарочной и сувенирной продукции оформляются в соответствии с Актом, приведенным в Приложении 12 к настоящей Учетной политике.
5. Нематериальные активы

61. В составе нематериальных активов (далее – НМА) учитываются объекты, соответствующие критериям признания в качестве НМА, в частности исключительные права на результаты интеллектуальной деятельности и средства индивидуализации.

Основание: п. 56 Инструкции № 157н.
62. Объект признается НМА при одновременном выполнении следующих условий:

1) объект способен приносить экономические выгоды в будущем;

2) у него отсутствует материально-вещественная форма;

3) объект можно идентифицировать;

4) объект предназначен для использования в течение длительного времени, т.е. свыше 12 месяцев или обычного операционного цикла, если он превышает 12 месяцев;

5) не предполагается последующая перепродажа данного актива;

6) имеются надлежаще оформленные документы, подтверждающие существование актива;

7) имеются надлежаще оформленные документы, устанавливающие исключительное право на актив;

8) в случаях, установленных законодательством РФ, имеются надлежаще оформленные документы, подтверждающие исключительное право на актив (патенты, свидетельства, другие охранные документы, договор об отчуждении исключительного права на результат интеллектуальной деятельности или на средство индивидуализации, документы, подтверждающие переход исключительного права без договора и т.п.) или исключительного права на результаты научно-технической деятельности, охраняемые в режиме коммерческой тайны, включая потенциально патентоспособные технические решения и секреты производства (ноу-хау).

Основание: п.п. 4, 6, 7 СГС «Нематериальные активы», п. 56 Инструкции № 157н.
63. Сроком полезного использования нематериального актива является период, в течение которого предполагается использование актива.

Основание: п. 60 Инструкции № 157н.
64. Амортизация по всем нематериальным активам с определенным сроком начисляется линейным методом.

Основание: п.п. 30, 31 СГС «Нематериальные активы».
65. Срок полезного использования объекта НМА - секрета производства (ноу-хау) устанавливается исходя из срока, в течение которого соблюдается конфиденциальность сведений в отношении такого объекта, в том числе путем введения режима коммерческой тайны.

Если срок охраны конфиденциальности не установлен, в учете возникает объект НМА с неопределенным сроком полезного использования.

Основание: п. 1 ст. 1465, ст. 1467 ГК РФ.
66. Продолжительность периода, в течение которого предполагается использовать нематериальный актив, ежегодно определяется комиссией по поступлению и выбытию активов.

67. Изменение продолжительности периода использования НМА является существенным, если это изменение (разница между продолжительностью предполагаемого периода использования и текущего) составляет 5% или более от продолжительности текущего периода.

Срок полезного использования таких объектов НМА подлежит уточнению.

Основание: п. 61 Инструкции № 157н.

6. Безвозмездно полученные нефинансовые активы

68. Безвозмездно полученные объекты нефинансовых активов, а также неучтенные объекты, выявленные при проведении проверок и инвентаризаций, принимаются к учету по их справедливой стоимости, определенной на дату принятия к бухгалтерскому учету.

Справедливая стоимость определяется комиссией по поступлению и выбытию активов методом:

1) текущих рыночных цен на аналогичные материальные ценности;

Основание: п.п. 25, 31 Инструкции № 157н.

2) данных о недавних сделках с аналогичными или схожими активами (обязательствами), совершенных без отсрочки платежа;

3) методом амортизированной стоимости замещения.

Основание: п. 54 СГС «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора».

69. Данные о действующей цене должны быть подтверждены документально:

1) справками (другими подтверждающими документами) Росстата;

2) прайс-листами заводов-изготовителей;

3) справками (другими подтверждающими документами) оценщиков;

4) информацией, размещенной в СМИ, и т. д.

70. Если объект не может быть оценен по справедливой стоимости, его первоначальная стоимость равна остаточной стоимости переданного взамен актива. 

71. Объекты, полученные от других организаций государственного сектора, признаются в оценке исходя из стоимости, отраженной в передаточных документах.

Основание: п. 24 СГС «Основные средства».
7. Денежные средства, денежные эквиваленты и денежные документы

72. Учет денежных средств осуществляется в соответствии с требованиями, установленными порядком ведения кассовых операций.

Основание: Указание № 3210-У.
73. Кассовая книга (ф. 0504514) оформляется на бумажном носителе с применением компьютерной программы 1С Бухгалтерия.
Основание: п. 4.7 Указания № 3210-У, п. 167 Инструкции № 157н.
74. В составе денежных документов учитываются:

1) почтовые конверты с марками, отдельно приобретаемые почтовые марки;

2) оплаченные путевки;
3) топливные карты;
4) оформленные на бумажном носителе проездные документы, приобретаемые для проезда работников к месту командировки и обратно.

Основание: п. 169 Инструкции № 157н.
75. Денежные документы принимаются в кассу и учитываются по первоначальной стоимости, сформированной в объеме фактических затрат, с учетом всех налогов, в том числе возмещаемых.

Основание: п. 9 СГС «Учетная политика».
8. Расчеты с дебиторами и кредиторами

76. Сумма ущерба от недостач (хищений) материальных ценностей определяется исходя из текущей восстановительной стоимости, устанавливаемой комиссией по поступлению и выбытию активов.

Основание: п. 220 Инструкции № 157н.
77. Задолженность дебиторов по штрафам, пеням, иным санкциям, предусмотренным контрактом (договором, соглашением), который заключен согласно Федеральному закону от 05.04.2013 №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», отражается в учете на дату возникновения права соответствующего требования по контракту (договору, соглашению) на основании бухгалтерской справки и с приложением обоснованного расчета. 

78. В случае если контрагент не согласен с предъявленным требованием, оспариваемая задолженность отражается в составе доходов будущих периодов. По факту определения судом размера соответствующих платежей на основании вступившего в силу судебного акта данная сумма со счета учета доходов будущих периодов относится на доходы текущего периода, а разница списывается на уменьшение ранее отраженной дебиторской задолженности.

Основание: п. 34 СГС «Доходы», Письмо Минфина России от 18.10.2018 № 02-07-10/75014.
79. Задолженность дебиторов по предъявленным к ним штрафам, пеням, иным санкциям по договорам, заключенным не в рамках контрактной системы, отражается в учете при признании задолженности дебитором или в момент вступления в законную силу решения суда об их взыскании.

Основание: п. 9 СГС «Учетная политика».
80. Принятие объектов нефинансовых активов, поступивших в порядке возмещения в натуральной форме ущерба, причиненного виновным лицом, отражается с применением счета 0 401 10 172.

Основание: п. 9 СГС «Учетная политика».
81. В соответствии с п. 2 ст. 266 Налогового кодекса Российской Федерации, ст. 196 Гражданского кодекса Российской Федерации дебиторская задолженность признается нереальной для взыскания.

82. Задолженность, признанная нереальной для взыскания, списывается с балансового учета и отражается на забалансовом счете 04 «Задолженность неплатежеспособных дебиторов». На забалансовом счете указанная задолженность учитывается:

1) в течение срока возможного возобновления процедуры взыскания согласно законодательству РФ (в т. ч. изменения имущественного положения должника);

2) погашения задолженности контрагентом (когда он внесет деньги или погасит долг другим способом, не противоречащим законодательству РФ). В этом случае задолженность восстанавливается на балансовом учете. 

83. Дебиторская задолженность списывается отдельно по каждому обязательству (дебитору).

Основание: п.п. 339, 340 Инструкции № 157н.

84. Кредиторская задолженность, не востребованная кредитором, списывается на финансовый результат на основании распоряжения Администрации. Решение о списании принимается на основании данных проведенной инвентаризации и служебной записки главного бухгалтера о выявлении кредиторской задолженности, не востребованной кредиторами, срок исковой давности по которой истек. Срок исковой давности определяется в соответствии с законодательством РФ.

85. Одновременно списанная с балансового учета кредиторская задолженность отражается на забалансовом счете 20 «Задолженность, не востребованная кредиторами».

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

1) по истечении пяти лет отражения задолженности на забалансовом учете;

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

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

 87. Кредиторская задолженность списывается с баланса отдельно по каждому обязательству (кредитору). 

Основание: п.п. 371, 372 Инструкции № 157н.
9. Финансовый результат

88. Администрация района все расходы производит в соответствии с утвержденной на отчетный год бюджетной сметой.

89. В качестве расходов будущих периодов учитываются расходы:

1) на страхование имущества, гражданской ответственности;

2) выплату отпускных;

3) приобретение неисключительного права пользования нематериальными активами в течение нескольких отчетных периодов;

4) иные расходы, начисленные в отчетном периоде, но относящиеся к будущим.
Основание: п. 302 Инструкции № 157н.
90. Расходы на страхование имущества (гражданской ответственности), произведенные в отчетном периоде, относятся на финансовый результат текущего финансового года пропорционально календарным дням действия договора в каждом месяце.
Основание: п. 302 Инструкции № 157н.
91. Расходы на выплату отпускных за неотработанные дни отпуска относятся на финансовый результат текущего финансового года ежемесячно в размере, соответствующем отработанному периоду, дающему право на предоставление отпуска.

Основание: п. 302 Инструкции № 157н.
92. В учете формируется резерв предстоящих расходов - резерв для оплаты отпусков за фактически отработанное время и компенсаций за неиспользованный отпуск, включая платежи на обязательное социальное страхование.

Основание: п. 302.1 Инструкции № 157н, п. 6 СГС «Резервы».
93. Резерв для оплаты отпусков за фактически отработанное время и компенсаций за неиспользованный отпуск, включая платежи на обязательное социальное страхование, рассчитывается исходя из среднедневного заработка каждого работника. Сумма резерва определяется по формуле, приведенной в п. 10 Приложения 11 к настоящей Учетной политике.

Основание: п. 10 СГС «Выплаты персоналу».
10. Санкционирование расходов

94. Учет принимаемых обязательств осуществляется на основании:

1) извещения о проведении конкурса, аукциона, торгов, запроса котировок, запроса предложений;

2) приглашения принять участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя);

3) протокола конкурсной комиссии;
4) заявки на определение исполнителя в форме электронного аукциона;
5) бухгалтерской справки (ф. 0504833).

Основание: п. 3 ст. 219 БК РФ, п. 318 Инструкции № 157н, п. 9 СГС «Учетная политика»
95. Учет обязательств осуществляется на основании:

1) распоряжения Мэра об утверждении штатного расписания с расчетом годового фонда оплаты труда;

2) договора (муниципального контракта) на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг;

3) исполнительного листа, судебного приказа;

4) налоговой декларации, налогового расчета (расчета авансовых платежей), расчета по страховым взносам;

5) решения налогового органа о взыскании налога, сбора, пеней и штрафов, вступившего в силу решения налогового органа о привлечении к ответственности или об отказе в привлечении к ответственности;

6) согласованного руководителем заявления о выдаче под отчет денежных средств или авансового отчета.

Основание: п. 3 ст. 219 БК РФ, п. 318 Инструкции № 157н, п. 9 СГС «Учетная политика».
96. Учет денежных обязательств осуществляется на основании:

1) расчетно-платежной ведомости (ф. 0504401);

2) расчетной ведомости (ф. 0504402);

3) записки - расчета об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях (ф. 0504425);

4) бухгалтерской справки (ф. 0504833);

5) акта выполненных работ;

6) акта об оказании услуг;

7) акта приема-передачи;

8) договора в случае осуществления авансовых платежей в соответствии с его условиями;

9) авансового отчета;

10) справки-расчета;

11) счета-фактуры;

12) товарной накладной (ТОРГ-12) (ф. 0330212);

13) универсального передаточного документа;
14) счета;
15) исполнительного листа, судебного приказа;

16) налоговой декларации, налогового расчета (расчета авансовых платежей), расчета по страховым взносам;

17) решения налогового органа о взыскании налога, сбора, пеней и штрафов, вступившего в силу решения налогового органа о привлечении к ответственности или об отказе в привлечении к ответственности;

18) согласованного руководителем заявления о выдаче под отчет денежных средств.

Основание: п. 4 ст. 219 БК РФ, п. 318 Инструкции № 157н.
11. Расчеты по доходам

97. Администрация района выполняет полномочия администратора доходов бюджета Шелеховского района по коду главы 919.

98. Порядок осуществления полномочий администратора доходов бюджета определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами Шелеховского района. 

99. Поступление и начисление администрируемых доходов отражаются в учете на основании первичных документов, приложенных к выписке из лицевого счета администратора доходов.
12. Представительские расходы

100. К представительским расходам относятся расходы, связанные с официальным приемом и обслуживанием представителей других организаций, участвующих в переговорах в целях установления и поддержания сотрудничества, обмена опытом. А именно расходы:

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

2) буфетное обслуживание во время мероприятия, в том числе обеспечение питьевой водой;

3) транспортное обеспечение доставки участников к месту мероприятия и обратно.

101. Документами, подтверждающими обоснованность представительских расходов, являются:

1)  распоряжение Администрации района о проведении мероприятия и назначении ответственного за него;
2) смета предстоящих расходов на мероприятие;

3) отчет о представительских расходах, составленный сотрудником, ответственным за мероприятие;

4) первичные документы о произведенных расходах.

13. Учет ценных подарков (сувенирной продукции), призов
102. Ценные подарки (сувенирная продукция), иные материальные ценности вручаются при проведении торжественных и протокольных мероприятий и в иных случаях.

103. Факт передачи (вручения) ценных подарков (сувенирной продукции) подтверждается актом, составленным по форме, приведенной в Приложении 13 к настоящей Учетной политике.

104. Составление акта о вручении обеспечивает лицо, ответственное за вручение подарков (сувенирной продукции), или лицо, ответственное за организацию протокольного (торжественного) мероприятия.

105. Акт о вручении подписывают члены постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов.

106. Если при вручении подарков отсутствует возможность подписания акта лицами, не являющимися работниками учреждения, допускается оформить акт о вручении без их подписей.

107. Акт о вручении представляется в подразделение, ответственное за ведение учета, не позднее первого рабочего дня, следующего за днем вручения ценных подарков (сувенирной продукции).

108. Если ценные подарки (сувенирная продукция), иные материальные ценности, предназначенные для награждения (вручения), не поступают на хранение, а сразу вручаются, то применяется следующий порядок учета:

1) при предоставлении ответственными лицами документов, подтверждающих приобретение и вручение, в учете одновременно отражается поступление и выбытие материальных ценностей на балансовых счетах;

2) на забалансовом счете 07 "Награды, призы, кубки и ценные подарки" информация не отражается.

109. Если ценные подарки (сувенирная продукция), иные материальные ценности для проведения торжественных и протокольных мероприятий выдаются из мест хранения, то применяется следующий порядок учета:

1) поступление материальных ценностей в места хранения отражается в учете на балансовых счетах в общем порядке;

2) при выдаче материальных ценностей ответственному лицу для вручения информация об их выдаче ответственному лицу отражается на забалансовом счете 07 "Награды, призы, кубки и ценные подарки";

3) по факту документального подтверждения вручения подарков (сувенирной продукции) их стоимость списывается на расходы текущего финансового периода с одновременным списанием и с забалансового счета 07 "Награды, призы, кубки и ценные подарки".

14. Забалансовый учет

110. Учет на забалансовых счетах ведется в разрезе кодов вида финансового обеспечения (деятельности).

Основание: п. 9 СГС «Учетная политика»
111. На забалансовом счете 03 «Бланки строгой отчетности» учет ведется по группам:

1) трудовые книжки;

2) вкладыши в трудовые книжки.

Основание: п. 337 Инструкции № 157н

112. На забалансовом счете 04 «Сомнительная задолженность» учет ведется по группам:

1) задолженность по доходам;

2) задолженность по авансам;

3) задолженность подотчетных лиц;

4) задолженность по недостачам.

Основание: п. 9 СГС «Учетная политика»
113. На забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных» учет ведется по группам:

1) двигатели, турбокомпрессоры;

2) аккумуляторы;

3) шины, диски;

4) карбюраторы;

5) коробки передач;

6) фары.

Основание: п. 349 Инструкции № 157н

114. Аналитический учет по счетам 17 «Поступления денежных средств» и 18 «Выбытия денежных средств» ведется в многографной карточке (ф. 0504054).

Основание: п. п. 366, 368 Инструкции № 157н

115. На забалансовый счет 20 «Задолженность, невостребованная кредиторами» не востребованная кредитором задолженность принимается по распоряжению Администрации района, изданному на основании:

1) инвентаризационной описи расчетов с поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (ф. 0504089);

2) служебной записки о выявлении кредиторской задолженности, не востребованной кредиторами.

116. Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам инвентаризации на основании решения инвентаризационной комиссии в следующих случаях:

1) завершился срок возможного возобновления процедуры взыскания задолженности согласно законодательству;

2) имеются документы, подтверждающие прекращение обязательства в связи со смертью (ликвидацией) контрагента.

Основание: п. 371 Инструкции № 157н.
117. Основные средства на забалансовом счете 21 «Основные средства в эксплуатации» учитываются по балансовой стоимости.
Основание: п. 373 Инструкции № 157н.
118. Аналитический учет на счете 21 ведется по следующим группам:

1) мебель;

2) инвентарь;

3) оборудование;

4) прочие основные средства.

Основание: п. 374 Инструкции № 157н, п. 9 СГС «Учетная политика».
119. Выбытие инвентарных объектов основных средств, в том числе объектов движимого имущества стоимостью до 10 000 руб. включительно, учитываемых на забалансовом учете, оформляется соответствующим актом о списании (ф. 0504104, 0504105, 0504143).

Основание: п. 51 Инструкции № 157н.
15. Налоговый учет
120. Налоговый учет в Администрации ведется в соответствии с требованиями Налогового кодекса Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации по вопросам налогообложения. Основными задачами налогового учета являются:

1) формирование полной и достоверной информации для определения налоговой базы;

2) обеспечение своевременного представления налоговых расчетов, деклараций, отчетов в налоговые органы, Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации.

121. Для подтверждения данных налогового учета применяются первичные учетные документы, регистры бухгалтерского учета, оформленные в соответствии с законодательством Российской Федерации, с применением дополнительных расчетов и корректировок. 

122. Уплата налогов и сборов осуществляется в установленном порядке и сроки, предусмотренные ст.393 Налогового кодекса Российской Федерации.

123. Администрация не является плательщиком налога на прибыль, НДС, в связи с тем, что предпринимательской деятельностью и иной приносящей доход деятельностью не занимается.

Приложение 1
к Учетной политике
 Администрации  Шелеховского

 муниципального района

ПЛАН СЧЕТОВ БЮДЖЕТНОГО УЧЕТА 

В АДМИНИСТРАЦИИ ШЕЛЕХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
	Номер счета учета
	Наименование счета

	1 - 17
	18
	19 - 21
	22
	23
	24 - 26
	

	Код аналитический классификационный по БК
	Код вида деятельности
	Код синтетического счета
	Код аналитический по КОСГУ
	

	
	
	Код объекта учета
	Код группы (с аналитикой, предусмотренной учетной политикой)
	Код вида (с аналитикой, предусмотренной учетной политикой)
	
	

	ххххххххххххххххх
	1
	101
	1
	2
	310
	Увеличение стоимости жилых помещений - недвижимого имущества учреждения 

	ххххххххххххххххх
	1
	101
	1
	2
	410
	Уменьшение стоимости нежилых помещений - недвижимого имущества учреждения 

	ххххххххххххххххх
	1
	101
	3
	2
	310
	Увеличение стоимости нежилых помещений - иного движимого имущества учреждения 

	ххххххххххххххххх
	1
	101
	3
	2
	410
	Уменьшение стоимости нежилых помещений -иного движимого имущества учреждения 

	ххххххххххххххххх
	1
	101
	3
	4
	310
	Увеличение стоимости машин и оборудования - иного движимого имущества учреждения

	ххххххххххххххххх
	1
	101
	3
	4
	410
	Уменьшение стоимости машин и оборудования - иного движимого имущества учреждения

	ххххххххххххххххх
	1
	101
	3
	5
	310
	Увеличение стоимости транспортных средств - иного движимого имущества учреждения

	ххххххххххххххххх
	1
	101
	3
	5
	410
	Уменьшение стоимости транспортных средств - иного движимого имущества учреждения

	ххххххххххххххххх
	1
	101
	3
	6
	310
	Увеличение стоимости инвентаря производственного и хозяйственного - иного движимого имущества учреждения

	ххххххххххххххххх
	1
	101
	3
	6
	410
	Уменьшение стоимости инвентаря производственного и хозяйственного - иного движимого имущества учреждения

	ххххххххххххххххх
	1
	101
	3
	8
	310
	Увеличение стоимости прочих основных средств - иного движимого имущества учреждения

	ххххххххххххххххх
	1
	101
	3
	8
	410
	Уменьшение стоимости прочих основных средств - иного движимого имущества учреждения

	ххххххххххххххххх
	1
	102
	3
	I
	320
	Увеличение стоимости программного обеспечения и баз данных - иного движимого имущества учреждения

	ххххххххххххххххх
	1
	102
	3
	I
	420
	Уменьшение стоимости программного обеспечения и баз данных - иного движимого имущества учреждения

	ххххххххххххххххх
	1
	104
	1
	2
	411
	Уменьшение стоимости жилых помещений - недвижимого имущества учреждения за счет амортизации

Амортизация нежилых помещений (зданий и сооружений) - недвижимого

Уменьшение стоимости нежилых помещений (зданий и сооружений) - недвижимого имущества учреждения за счет амортизации

	ххххххххххххххххх
	1
	104
	3
	2
	411
	Уменьшение стоимости нежилых помещений (зданий и сооружений) - иного движимого имущества учреждения за счет амортизации

	ххххххххххххххххх
	1
	104
	3
	4
	411
	Уменьшение стоимости машин и оборудования - иного движимого имущества учреждения за счет амортизации

	ххххххххххххххххх
	1
	104
	3
	5
	411
	Уменьшение стоимости транспортных средств - иного движимого имущества учреждения за счет амортизации

	ххххххххххххххххх
	1
	104
	3
	6
	411
	Уменьшение стоимости инвентаря производственного и хозяйственного - иного движимого имущества учреждения за счет амортизации

	ххххххххххххххххх
	1
	104
	3
	8
	411
	Уменьшение стоимости прочих основных средств - иного движимого имущества учреждения за счет амортизации

	ххххххххххххххххх
	1
	104
	3
	I
	421
	Уменьшение программного обеспечения и баз данных - иного движимого имущества учреждения за счет амортизации

	ххххххххххххххххх
	1
	104
	4
	8
	451
	Уменьшение стоимости прав пользования прочими основными средствами за счет амортизации

	ххххххххххххххххх
	1
	105
	3
	3
	340
	Увеличение стоимости горюче-смазочных материалов - иного движимого имущества учреждения

	ххххххххххххххххх
	1
	105
	3
	3
	440
	Уменьшение стоимости горюче-смазочных материалов - иного движимого имущества учреждения

	ххххххххххххххххх
	1
	105
	3
	4
	340
	Увеличение стоимости строительных материалов - иного движимого имущества учреждения

	ххххххххххххххххх
	1
	105
	3
	4
	440
	Уменьшение стоимости строительных материалов - иного движимого имущества учреждения

	ххххххххххххххххх
	1
	105
	3
	5
	340
	Увеличение стоимости мягкого инвентаря - иного движимого имущества учреждения

	ххххххххххххххххх
	1
	105
	3
	5
	440
	Уменьшение стоимости мягкого инвентаря - иного движимого имущества учреждения

	ххххххххххххххххх
	1
	105
	3
	6
	340
	Увеличение стоимости прочих материальных запасов - иного движимого имущества учреждения

	ххххххххххххххххх
	1
	105
	3
	6
	440
	Уменьшение стоимости прочих материальных запасов - иного движимого имущества учреждения

	ххххххххххххххххх
	1
	106
	1
	1
	310
	Увеличение вложений в основные средства - недвижимое имущество

	ххххххххххххххххх
	1
	106
	3
	1
	310
	Увеличение вложений в основные средства - иное движимое имущество

	ххххххххххххххххх
	1
	106
	3
	1
	410
	Уменьшение вложений в основные средства - иное движимое имущество

	ххххххххххххххххх
	1
	106
	6
	I
	350
	Увеличение вложений в права пользования программным обеспечением и базами данных

	ххххххххххххххххх
	1
	106
	6
	I
	450
	Уменьшение вложений в права пользования программным обеспечением и базами данных

	ххххххххххххххххх
	1
	111
	4
	8
	351
	Увеличение стоимости прав пользования прочими основными средствами

	ххххххххххххххххх
	1
	111
	4
	8
	451
	Уменьшение стоимости права пользования непроизведенными активами

	ххххххххххххххххх
	1
	111
	6
	I
	350
	Увеличение стоимости прав пользования программным обеспечением и базами данных

	ххххххххххххххххх
	1
	111
	6
	I
	450
	Уменьшение стоимости прав пользования программным обеспечением и базами данных

	ххххххххххххххххх
	3
	201
	1
	1
	510
	Поступления денежных средств учреждения на лицевые счета в органе казначейства

	ххххххххххххххххх
	3
	201
	1
	1
	610
	Выбытия денежных средств учреждения с лицевых счетов в органе казначейства

	ххххххххххххххххх
	1
	201
	3
	4
	510
	Поступления средств в кассу учреждения

	ххххххххххххххххх
	1
	201
	3
	4
	610
	Выбытия средств из кассы учреждения

	ххххххххххххххххх
	1
	201
	3
	5
	510
	Поступления денежных документов в кассу учреждения

	ххххххххххххххххх
	1
	201
	3
	5
	610
	Выбытия денежных документов из кассы учреждения

	ххххххххххххххххх
	1
	204
	3
	3
	530
	Увеличение стоимости участия в государственных (муниципальных) учреждениях

	ххххххххххххххххх
	1
	204
	3
	3
	630
	Уменьшение стоимости участия в государственных (муниципальных) учреждениях

	ххххххххххххххххх
	1
	205
	5
	1
	561
	Увеличение дебиторской задолженности по поступлениям текущего характера от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации

	ххххххххххххххххх
	1
	205
	5
	1
	661
	Уменьшение дебиторской задолженности по поступлениям текущего характера от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации

	ххххххххххххххххх
	1
	205
	8
	1
	561
	Увеличение дебиторской задолженности по невыясненным поступлениям

	ххххххххххххххххх
	1
	205
	8
	1
	661
	Уменьшение дебиторской задолженности по невыясненным поступлениям

	ххххххххххххххххх
	1
	205
	8
	9
	560
	Увеличение дебиторской задолженности по иным доходам

	ххххххххххххххххх
	1
	205
	8
	9
	660
	Уменьшение дебиторской задолженности по иным доходам

	ххххххххххххххххх
	1
	206
	2
	1
	560
	Увеличение дебиторской задолженности по авансам по услугам связи 

	ххххххххххххххххх
	1
	206
	2
	1
	660
	Уменьшение дебиторской задолженности по авансам по услугам связи 

	ххххххххххххххххх
	1
	206
	2
	3
	560
	Увеличение дебиторской задолженности по авансам по коммунальным услугам 

	ххххххххххххххххх
	1
	206
	2
	3
	660
	Уменьшение дебиторской задолженности по авансам по коммунальным услугам 

	ххххххххххххххххх
	1
	206
	2
	6
	560
	Увеличение дебиторской задолженности по авансам по прочим работам, услугам 

	ххххххххххххххххх
	1
	206
	2
	6
	660
	Уменьшение дебиторской задолженности по авансам по прочим работам, услугам 

	ххххххххххххххххх
	1
	206
	2
	7
	560
	Увеличение дебиторской задолженности по авансам по страхованию

	ххххххххххххххххх
	1
	206
	2
	7
	660
	Уменьшение дебиторской задолженности по авансам по страхованию

	ххххххххххххххххх
	1
	206
	4
	1
	562
	Увеличение дебиторской задолженности по авансовым безвозмездным перечислениям текущего характера государственным (муниципальным) учреждениям

	ххххххххххххххххх
	1
	208
	2
	0
	560
	Увеличение дебиторской задолженности подотчетных лиц по оплате работ, услуг

	ххххххххххххххххх
	1
	208
	2
	0
	660
	Уменьшение дебиторской задолженности подотчетных лиц по оплате работ, услуг

	ххххххххххххххххх
	1
	208
	3
	0
	560
	Увеличение дебиторской задолженности подотчетных лиц по поступлению нефинансовых активов

	ххххххххххххххххх
	1
	208
	3
	0
	660
	Уменьшение дебиторской задолженности подотчетных лиц по поступлению нефинансовых активов

	ххххххххххххххххх
	1
	208
	9
	7
	567
	Увеличение дебиторской задолженности подотчетных лиц по оплате иных выплат текущего характера организациям

	ххххххххххххххххх
	1
	208
	9
	7
	667
	Уменьшение дебиторской задолженности подотчетных лиц по оплате иных выплат текущего характера организациям

	ххххххххххххххххх
	1
	209
	3
	4
	560
	Увеличение дебиторской задолженности по доходам от компенсации затрат 

	ххххххххххххххххх
	1
	209
	3
	4
	660
	Уменьшение дебиторской задолженности по доходам от компенсации затрат

	ххххххххххххххххх
	1
	209
	4
	1
	560
	Увеличение дебиторской задолженности по доходам от штрафных санкций за нарушение условий контрактов (договоров)

	ххххххххххххххххх
	1
	209
	4
	1
	660
	Уменьшение дебиторской задолженности по доходам от штрафных санкций за нарушение условий контрактов (договоров)

	ххххххххххххххххх
	1
	210
	0
	2
	100
	Расчеты с финансовым органом по поступившим в бюджет доходам

	ххххххххххххххххх
	1
	210
	0
	3
	561
	Увеличение дебиторской задолженности по операциям с финансовым органом по наличным денежным средствам

	ххххххххххххххххх
	1
	210
	0
	3
	661
	Уменьшение дебиторской задолженности по операциям с финансовым органом по наличным денежным средствам

	ххххххххххххххххх
	1
	302
	1
	1
	737
	Увеличение кредиторской задолженности по заработной плате

	ххххххххххххххххх
	1
	302
	1
	1
	837
	Уменьшение кредиторской задолженности по заработной плате

	ххххххххххххххххх
	1
	302
	2
	1
	730
	Увеличение кредиторской задолженности по услугам связи

	ххххххххххххххххх
	1
	302
	2
	1
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности по услугам связи

	ххххххххххххххххх
	1
	302
	2
	2
	730
	Увеличение кредиторской задолженности по транспортным услугам

	ххххххххххххххххх
	1
	302
	2
	2
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности по транспортным услугам

	ххххххххххххххххх
	1
	302
	2
	3
	730
	Увеличение кредиторской задолженности по коммунальным услугам

	ххххххххххххххххх
	1
	302
	2
	3
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности по коммунальным услугам

	ххххххххххххххххх
	1
	302
	2
	4
	730
	Увеличение кредиторской задолженности по арендной плате за пользование имуществом

	ххххххххххххххххх
	1
	302
	2
	4
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности по арендной плате за пользование имуществом

	ххххххххххххххххх
	1
	302
	2
	5
	730
	Увеличение кредиторской задолженности по работам, услугам по содержанию имущества

	ххххххххххххххххх
	1
	302
	2
	5
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности по работам, услугам по содержанию имущества

	ххххххххххххххххх
	1
	302
	2
	6
	730
	Увеличение кредиторской задолженности по прочим работам, услугам

	ххххххххххххххххх
	1
	302
	2
	6
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности по прочим работам, услугам

	ххххххххххххххххх
	1
	302
	2
	7
	735
	Увеличение кредиторской задолженности по страхованию

	ххххххххххххххххх
	1
	302
	2
	7
	835
	Уменьшение кредиторской задолженности по страхованию

	ххххххххххххххххх
	1
	302
	2
	8
	730
	Увеличение кредиторской задолженности по услугам, работам для целей капитальных вложений

	ххххххххххххххххх
	1
	302
	2
	8
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности по услугам, работам для целей капитальных вложений

	ххххххххххххххххх
	1
	302
	3
	1
	730
	Увеличение кредиторской задолженности по приобретению основных средств

	ххххххххххххххххх
	1
	302
	3
	1
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности по приобретению основных средств

	ххххххххххххххххх
	1
	302
	3
	4
	730
	Увеличение кредиторской задолженности по приобретению материальных запасов

	ххххххххххххххххх
	1
	302
	3
	4
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности по приобретению материальных запасов

	ххххххххххххххххх
	1
	302
	4
	1
	732
	Увеличение кредиторской задолженности по безвозмездным перечислениям текущего характера государственным (муниципальным) учреждениям

	ххххххххххххххххх
	1
	302
	4
	1
	832
	Уменьшение кредиторской задолженности по безвозмездным перечислениям текущего характера государственным (муниципальным) учреждениям

	ххххххххххххххххх
	1
	302
	6
	2
	737
	Увеличение кредиторской задолженности по пособиям по социальной помощи населению в денежной форме

	ххххххххххххххххх
	1
	302
	6
	2
	837
	Уменьшение кредиторской задолженности по пособиям по социальной помощи населению в денежной форме

	ххххххххххххххххх
	1
	302
	6
	4
	737
	Увеличение кредиторской задолженности по пенсиям, пособиям, выплачиваемым работодателями, нанимателями бывшим работникам

	ххххххххххххххххх
	1
	302
	6
	4
	837
	Уменьшение кредиторской задолженности по пенсиям, пособиям, выплачиваемым работодателями, нанимателями бывшим работникам

	ххххххххххххххххх
	1
	302
	6
	6
	737
	Увеличение кредиторской задолженности по социальным пособиям и компенсациям персоналу в денежной форме

	ххххххххххххххххх
	1
	302
	6
	6
	837
	Уменьшение кредиторской задолженности по социальным пособиям и компенсациям персоналу в денежной форме

	ххххххххххххххххх
	1
	302
	9
	6
	737
	Увеличение кредиторской задолженности по иным выплатам текущего характера физическим лицам

	ххххххххххххххххх
	1
	302
	9
	6
	837
	Уменьшение кредиторской задолженности по иным выплатам текущего характера физическим лицам

	ххххххххххххххххх
	1
	302
	9
	7
	730
	Увеличение кредиторской задолженности по иным выплатам текущего характера организациям

	ххххххххххххххххх
	1
	302
	9
	7
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности по иным выплатам текущего характера организациям

	ххххххххххххххххх
	1
	303
	0
	1
	731
	Увеличение кредиторской задолженности по налогу на доходы физических лиц

	ххххххххххххххххх
	1
	303
	0
	1
	831
	Уменьшение кредиторской задолженности по налогу на доходы физических лиц

	 ххххххххххххххххх
	1
	303
	0
	2
	731
	Увеличение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством

	ххххххххххххххххх
	1
	303
	0
	2
	831
	Уменьшение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством

	ххххххххххххххххх
	1
	303
	0
	5
	731
	Увеличение кредиторской задолженности по прочим платежам в бюджет

	ххххххххххххххххх
	1
	303
	0
	5
	831
	Уменьшение кредиторской задолженности по прочим платежам в бюджет

	ххххххххххххххххх
	1
	303
	0
	6
	731
	Увеличение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний

	ххххххххххххххххх
	1
	303
	0
	6
	831
	Уменьшение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний

	ххххххххххххххххх
	1
	303
	0
	7
	731
	Увеличение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Федеральный ФОМС

	ххххххххххххххххх
	1
	303
	0
	7
	831
	Уменьшение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Федеральный ФОМС

	ххххххххххххххххх
	1
	303
	1
	0
	731
	Увеличение кредиторской задолженности по обязательное медицинское страхование в территориальный ФОМС страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату страховой части трудовой пенсии

	ххххххххххххххххх
	1
	303
	1
	0
	831
	Уменьшение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату страховой части трудовой пенсии

	ххххххххххххххххх
	1
	303
	1
	1
	731
	Увеличение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату накопительной части трудовой пенсии

	ххххххххххххххххх
	1
	303
	1
	1
	831
	Уменьшение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату накопительной части трудовой пенсии

	ххххххххххххххххх
	3
	304
	0
	1
	730
	Увеличение кредиторской задолженности по средствам, полученным во временное распоряжение

	ххххххххххххххххх
	3
	304
	0
	1
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности по средствам, полученным во временное распоряжение

	ххххххххххххххххх
	1
	304
	0
	3
	737
	Увеличение кредиторской задолженности по удержаниям из выплат по оплате труда

	ххххххххххххххххх
	1
	304
	0
	3
	837
	Уменьшение кредиторской задолженности по удержаниям из выплат по оплате труда

	ххххххххххххххххх
	1
	304
	0
	5
	000
	Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом

	ххххххххххххххххх
	1
	401
	1
	0
	100
	Доходы текущего финансового года

	ххххххххххххххххх
	1
	401
	1
	6
	100
	Доходы финансового года, предшествующего отчетному, выявленные по контрольным мероприятиям

	ххххххххххххххххх
	1
	401
	1
	7
	100
	Доходы прошлых финансовых лет, выявленные по контрольным мероприятиям

	ххххххххххххххххх
	1
	401
	1
	8
	100
	Доходы финансового года, предшествующего отчетному, выявленные в отчетном году

	ххххххххххххххххх
	1
	401
	1
	9
	100
	Доходы прошлых финансовых лет, выявленные в отчетном году

	ххххххххххххххххх
	1
	401
	2
	6
	200
	Расходы финансового года, предшествующего отчетному, выявленные по контрольным мероприятиям

	ххххххххххххххххх
	1
	401
	2
	7
	200
	Расходы прошлых финансовых лет, выявленные по контрольным мероприятиям

	ххххххххххххххххх
	1
	401
	2
	0
	200
	Расходы текущего финансового года

	ххххххххххххххххх
	1
	401
	2
	8
	200
	Расходы финансового года, предшествующего отчетному, выявленные в отчетном году

	ххххххххххххххххх
	1
	401
	2
	9
	200
	Расходы прошлых финансовых лет, выявленные в отчетном году


	ххххххххххххххххх
	1
	401
	3
	0
	000
	Финансовый результат прошлых отчетных периодов

	ххххххххххххххххх
	1
	401
	4
	1
	100
	Доходы будущих периодов к признанию в текущем год

	ххххххххххххххххх
	1
	401
	4
	9
	100
	Доходы будущих периодов к признанию в очередные годы

	ххххххххххххххххх
	1
	401
	5
	0
	000
	Расходы будущих периодов

	ххххххххххххххххх
	1
	401
	6
	0
	000
	Резервы предстоящих расходов

	ххххххххххххххххх
	1
	501
	0
	3
	000
	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств

	ххххххххххххххххх
	1
	501
	0
	5
	000
	Полученные лимиты бюджетных обязательств

	ххххххххххххххххх
	1
	502
	0
	1
	000
	Принятые обязательства

	ххххххххххххххххх
	1
	502
	0
	2
	000
	Принятые денежные обязательства

	ххххххххххххххххх
	1
	502
	0
	7
	000
	Принимаемые обязательства

	ххххххххххххххххх
	1
	502
	0
	9
	000
	Отложенные обязательства

	ххххххххххххххххх
	1
	503
	0
	3
	000
	Бюджетные ассигнования получателей бюджетных средств и администраторов выплат по источникам

	ххххххххххххххххх
	1
	503
	0
	5
	000
	Полученные бюджетные ассигнования

	ххххххххххххххххх
	1
	504
	0
	0
	000
	Сметные (плановые, прогнозные) назначения 

	ххххххххххххххххх
	1
	507
	0
	0
	000
	Утвержденный объем финансового обеспечения 


          ххххххххххххххххх – аналитический код по классификационному признаку поступлений и выбытий.
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

	Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры
	07

	Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных
	09

	Обеспечение исполнения обязательств
	10

	Государственные и муниципальные гарантии
	11

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

	Поступления денежных средств
	17

	Выбытия денежных средств
	18

	Невыясненные поступления бюджета прошлых лет
	19

	Задолженность, невостребованная кредиторами
	20

	Основные средства в эксплуатации
	21

	Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)
	25

	Имущество, переданное в безвозмездное пользование
	26

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


Приложение 2

к Учетной политике
  Администрации  Шелеховского

 муниципального района

Формы первичных учетных документов
АКТ ПРИЕМКИ-ПЕРЕДАЧИ ТОВАРА

г. Шелехов




                                     «___» __________ 20__ г.

Администрация Шелеховского муниципального района, именуемая в дальнейшем «Заказчик», в соответствии с Уставом, утвержденным ______________, в лице ________________, действующего на основании ____________________, с одной стороны, и ______________________________________, именуемый в дальнейшем «Поставщик», в лице ___________________, действующего на основании __________________, с другой стороны, вместе именуемые «Стороны» и каждый в отдельности – «Сторона», на условиях, с  другой  стороны, вместе именуемые «Стороны», составили настоящий акт о нижеследующем:

    1.  В соответствии с контрактом № ___ от «__» __________ 20__ г. (идентификационный код закупки: _________________________________) (далее-  Контракт)  Поставщик  выполнил  обязательства  по  поставке  товаров  (и оказанию сопутствующих услуг), а именно: ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    2.  Фактическое  качество товаров соответствует (не соответствует) требованиям Контракта: 

___________________________________________________________________________

    3.  Вышеуказанные  поставки  согласно  Контракту  должны быть выполнены

«__» ________ 20__ г., фактически выполнены «__» _________ 20__ г.

    4. Недостатки товаров  выявлены/не выявлены

___________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

    5.  Сумма,  подлежащая  оплате  Поставщику  в  соответствии с условиями Контракта, __________________ (___________) руб.

    6.  В  соответствии  с  п.  ______  Контракта  сумма  штрафных  санкций составляет ______________ (Указывается порядок расчета штрафных санкций).

    Общая стоимость штрафных санкций составит: ________________

    7.  Итоговая  сумма,  подлежащая  оплате  поставщику с учетом удержания штрафных санкций, составляет __________________ (___________) руб.

    Сдал: 






Принял:

    Поставщик






Заказчик

    __________________________
 

__________________________

  М.П.                                         



М.П.

АКТ СДАЧИ-ПРИЕМКИ УСЛУГ

г. Шелехов




                                     «___» __________ 20__ г.
Администрация Шелеховского муниципального района, именуемая в дальнейшем, «Заказчик», в лице _________________________________,                                                                                             действующего на основании_________________________(Устава, Положения, Доверенности) с одной стороны, и ___________________________________________________,                                      (наименование организации)                                        именуемое в дальнейшем «Исполнитель», в лице __________________________________, действующего на основании _____________________________________________________________________________,   (Устава, Положения, Доверенности) с другой стороны, вместе именуемые «Стороны», составили настоящий акт о нижеследующем;


1. В соответствии с Контрактом № _____________ от «___» _______ 20__ г. (идентификационный код закупки: ___________) (далее - Контракт)  Исполнитель   выполнил  обязательства  по оказанию Услуг, а именно:

___________________________________________________________________________.


2. Фактическое качество оказанных Услуг соответствует (не соответствует) требованиям Контракта:

___________________________________________________________________________.


3. Вышеуказанные Услуги согласно  Контракту  должны  быть оказаны «___» ________ 20___ г., фактически оказаны «___» ________ 20___ г.


4. Недостатки  оказанных Услуг выявлены/не выявлены

___________________________________________________________________________.

   
5.  Сумма,  подлежащая оплате  Исполнителю  в соответствии с условиями Контракта ____________________.

    
6.  В соответствии с п. ______________ Контракта сумма штрафных санкций составляет ________________ (указывается порядок расчета штрафных санкций).


Общая стоимость штрафных санкций составит: ________________.

    
7. ИТОГОВАЯ СУММА, ПОДЛЕЖАЩАЯ ОПЛАТЕ ИСПОЛНИТЕЛЮ С УЧЕТОМ УДЕРЖАНИЯ ШТРАФНЫХ САНКЦИЙ, СОСТАВЛЯЕТ ___________________________________________________________________________.

    
8.  Результаты оказанных Услуг по Контракту:________________________________

Сдал:                                                                                                Принял:

Исполнитель                                                                                   Заказчик

_______________________                                                         _______________________

М.П.                                          




МП

Приложение 3
к Учетной политике
Администрации Шелеховского

 муниципального района

График документооборота и технология обработки учетной информации

	№
 п/п
	Наименование 
документа
	код формы
 документа
	количество
документов
	Наименование структурного подразделения Администрации Шелеховского муниципального района,  ответственного 
за
составление документов
	согласование
 и утверждение
	срок предоставления
в отдел бухгалтерии
	примечание

	I. Оплата труда
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	распоряжение о приеме на работу
	по установленному 
образцу
	1
	отдел по управлению 
персоналом
	 
	не позднее дня назначения 
на работу
	 

	2
	другие распоряжения по кадрам
	по установленному 
образцу
	1
	отдел по управлению 
персоналом

	 
	сроки разные
	 

	3
	табель учета использования рабочего времени
и расчета заработной платы
	0301008
	1
	отдел по управлению 
персоналом
	 
	15 числа текущего месяца
	Табель открывается ежемесячно за 2-3 дня до начала расчетного периода на основании табеля за прошлый месяц. Записи в табель и исключение из табеля работников должны производиться только на основании документов по учету личного состава: распоряжений о приеме на работу, переводе, увольнении. В табеле регистрируются только случаи отклонений. В верхней половине строчки на каждого работника, у которого имелись отклонения от нормального использования рабочего времени, записываются часы отклонений, а в нижней - условные обозначения отклонений. В нижней части строчки записываются также часы работы в ночное время. Если у одного и того же работника в один и тот же период в использовании рабочего времени имелось два вида отклонений, одно из которых - работа в ночное время, то нижняя часть строки заполняется дробью, числитель которой - условное обозначение отклонений, а знаменатель - ночные часы. При наличии более двух отклонений в один день фамилия работника в табеле повторяется 2 раза. В конце месяца работником, ответственным за ведение табеля, определяется общее количество дней (часов) явок, дней (часов) неявок, а также количество часов по видам переработок (замещение, работа в праздничные дни, ночные часы и другие виды оплаты). Заполненный табель подписывается лицом, ведущим табельный учет. Заполненный табель и другие документы, оформленные соответствующими подписями, в установленные сроки сдаются в бухгалтерию для проведения расчетов.

	4
	записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях
	0504425
	1
	отдел по управлению 
персоналом,
отдел бухгалтерии
	 
	по мере необходимости
	Применяется для расчета среднего заработка для определения сумм оплаты за отпуск, компенсации при увольнении и других случаях в соответствии с действующим законодательством. Сведения о виде отпуска, дате начала и конца отпуска, его продолжительности, периоде, за который предоставляется отпуск, заполняется на основании приказа. Номер записки-расчета соответствует номеру распоряжения, являющемуся основанием для предоставления отпуска. В заголовочной части записки-расчета заполняются все необходимые реквизиты. Далее указывается, за какой период предоставляется отпуск, и в каком периоде времени он будет предоставлен. В таблице «Количество расчетных дней» следует указать количество дней основного, дополнительного или (в свободной графе) иного вида отпуска. 

	II. Материально-имущественные ценности 

 

	Основные средства 
	 
	 
	 
	 

	1.
	акт о приеме-передаче объекта основных средств
(кроме зданий, сооружений) ОС-1
	0306001
	2
	отдел бухгалтерии 
	Мэр
 Шелеховского муниципального района
	не позднее 10 дней после поступления  (передачи) основных средств
	 

	2.
	акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных, модернизированных объектов основных средств ОС-3
	0306002
	2
	отдел бухгалтерии
	Мэр
 Шелеховского муниципального района
	не позднее 10 дней после поступления  (передачи) основных средств
	 

	3.
	акт о списании объекта основных средств (кроме автотранспортных средств) ОС-4
	0306003
	2
	отдел бухгалтерии
	Мэр
 Шелеховского муниципального района
	не позднее 10 дней после поступления  (передачи) основных средств
	 

	4.
	акт о списании автотранспортных средств ОС-4а
	0306004
	2
	отдел бухгалтерии
	Мэр
 Шелеховского муниципального района
	не позднее 10 дней после поступления  (передачи) основных средств
	 

	5.
	акт о приеме-передаче  здания (сооружения) ОС-1а
	0306030
	2
	отдел бухгалтерии
	Мэр
 Шелеховского муниципального района
	не позднее 10 дней после поступления  (передачи) основных средств
	 

	6.
	акт о приеме-передаче групп объектов основных средств (кроме зданий и сооружений) ОС-1б
	0306031
	2
	отдел бухгалтерии
	Мэр
 Шелеховского муниципального района
	не позднее 10 дней после поступления  (передачи) основных средств
	 

	7.
	акт о списании групп объектов основных средств (кроме автотранспортных средств) ОС-4б
	0306033
	2
	отдел бухгалтерии
	Мэр
 Шелеховского муниципального района
	не позднее 10 дней после поступления  (передачи) основных средств
	 

	 
	Материальные запасы

 

 
	 
	 
	 
	 

	8.
	ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	0504210
	1
	отдел бухгалтерии
	Мэр
 Шелеховского муниципального района
	по мере необходимости
	Применяется для оформления выдачи материальных ценностей в эксплуатацию для хозяйственных целей. Записи производятся по каждому материально ответственному лицу с указанием выдаваемых материальных ценностей.  Ведомость утверждается Мэром Шелеховского муниципального района. и служит основанием для списания материальных ценностей.

	9.
	акт о списании материальных запасов
	0504230
	1
	отдел бухгалтерии
	Мэр
 Шелеховского муниципального района
	по мере необходимости
	Применяется для списания с баланса материальных запасов на основании документов, подтверждающих их количественный расход и утвержденных руководителем учреждения. Акт составляется комиссией, назначаемой распоряжением, и утверждается Мэром Шелеховского муниципального района.

	10.
	акт о списании бланков строгой отчетности
	0504816
	1
	отдел бухгалтерии

	Мэр
 Шелеховского муниципального района
	по мере необходимости
	Применяется для списания бланков строгой отчетности. Форма применяется также для списания испорченных бланков трудовых книжек и вкладышей к ним. Акт подписывается членами комиссии и утверждается Мэром Шелеховского муниципального района на основании ведомости расхождений по результатам инвентаризации.

	11.
	доверенность
	 По установленному образцу
	1
	отдел бухгалтерии
	Мэр Шелеховского муниципального района
	по мере необходимости
	действительна 10 дней

	III. Денежные средства, денежные документы
 

	1.
	приходный кассовый ордер
	0310001
	1
	отдел бухгалтерии
	Мэр Шелеховского муниципального района
	в момент поступления денежных средств в кассу
	 

	2.
	расходный кассовый ордер
	0310002
	1
	отдел бухгалтерии
	Мэр Шелеховского муниципального района
	в момент выдачи денежных средств из кассы
	 

	3.
	журнал регистрации приходных и расходных ордеров
	0310003
	1
	отдел бухгалтерии
	Мэр Шелеховского муниципального района
	в момент  поступления и выдачи денежных средств 
	 

	IV. Расчеты с подотчетными лицами

  

	1.
	авансовый отчет
	0504049
	1
	отдел бухгалтерии,
материально-ответственное лицо
	Мэр Шелеховского муниципального района
	Срок выдачи денежных средств подотчетным лицам на приобретение и оплату услуг сторонним организациям 3 дня.
	Выдача наличных денег работнику под отчет на расходы оформляется согласно распоряжения Мэра Шелеховского муниципального района либо по письменному заявлению подотчетного лица, составленному в произвольной форме и содержащему запись о сумме наличных денег и о сроке, на который выдаются наличные деньги, подпись руководителя и дату.

 В данном заявлении также указываются назначение аванса и расчет (обоснование) размера аванса (п. 213 Инструкции № 157н, пп. 6.3 п. 6 Указания № 3210-У).


Приложение 4

к учетной политике
 Администрации Шелеховского

 муниципального района
УТВЕРЖДАЮ

___________________ 

___________________
	                                           Сводная ведомость по расходу ГСМ
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	дата
	кол-во
литров
	цена
	Сумма
	показания
спидометра
 при выезде
	показания
спидометра
 при возвращении
	км. за день
	остаток бензина 
в баке на начало
отчетного периода
	расход, остаток бензина 
в баке на конец отчетного периода
	норма
	остаток бензина 
в баке на начало
отчетного периода
	приход 
за месяц
	расход 
за месяц
	остаток бензина 
в баке на конец отчетного периода

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	

	всего
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	


Должность

                                  
подпись

     расшифровка

Приложение 5
к учетной политике

 Администрации Шелеховского

 муниципального района
 Порядок 
организации и осуществления внутреннего финансового контроля

1. Общие положения

1. Внутренний финансовый контроль направлен на:
1) на установление соответствия проводимых финансово-хозяйственных операций требованиям нормативных правовых актов и учетной политики;

2) повышение уровня ведения учета, составления отчетности;
3) исключение ошибок и нарушений норм законодательства Российской Федерации в части ведения учета и составления отчетности;

4) повышение результативности использования финансовых средств и имущества.

2. Целями внутреннего контроля являются:

1) подтверждение достоверности данных учета и отчетности;

2) обеспечение соблюдения законодательства РФ, нормативных правовых актов и иных актов, регулирующих финансово-хозяйственную деятельность.

3. Основными задачами внутреннего контроля являются:

1) оперативное выявление, устранение и пресечение нарушений норм законодательства РФ и иных нормативных правовых актов, регулирующих ведение учета, составление отчетности;

2) оперативное выявление и пресечение действий должностных лиц, негативно влияющих на эффективность использования финансовых средств и имущества;

3) повышение экономности и результативности использования финансовых средств и имущества путем принятия и реализации решений по результатам внутреннего финансового контроля.

4. Внутренний финансовый контроль осуществляется непрерывно должностными лицами, организующими, выполняющими, обеспечивающими соблюдение внутренних процедур по ведению учета, составлению отчетности. Распоряжением Администрации утверждаются должностные лица, уполномоченные на осуществление внутреннего финансового контроля.  
 5. Внутренний контроль осуществляется путем проведения контрольных действий.

К контрольным действиям относятся проверка оформления документов на соответствие требованиям бюджетного законодательства Российской Федерации, Иркутской области и муниципальных правовых актов Шелеховского района, регулирующих бюджетные правоотношения, санкционирование (авторизация) операций (действий по формированию документов), сверка данных, оценка качества выполнения бюджетных процедур.

6. Формами проведения внутреннего контроля являются контрольные действия, указанные в пункте 6 настоящего Порядка (далее - контрольные действия), применяемые в ходе самоконтроля и (или) контроля по уровню подчиненности (подведомственности) (далее - методы контроля).

7. Контрольные действия подразделяются на визуальные, автоматические и смешанные. Визуальные контрольные действия осуществляются без использования прикладных программных средств автоматизации. Автоматические контрольные действия осуществляются с использованием прикладных программных средств автоматизации без участия должностных лиц. Смешанные контрольные действия выполняются с использованием прикладных программных средств автоматизации с участием должностных лиц при инициации или завершении операции (действия по формированию документа, необходимого для выполнения бюджетной процедуры).

8. Способы проведения контрольных действий - сплошной и выборочный.

9. Планирование внутреннего финансового контроля заключается в формировании годового плана внутреннего финансового контроля.
10. В плане внутреннего финансового контроля по каждому предмету внутреннего финансового контроля указываются данные о должностном лице, ответственном за выполнение операции (действия по формированию документа, необходимого для выполнения бюджетной процедуры), периодичности ее выполнения, должностных лицах, осуществляющих контрольные действия, методах контроля и периодичности контрольных действий.

11. План утверждается Мэром района в срок не позднее 25 декабря года, предшествующего планируемому году по форме согласно Приложению 1 к настоящему Порядку.

12. Внутренний финансовый контроль осуществляется уполномоченными должностными лицами с соблюдением периодичности, методов контроля и способов контроля, указанных в плане внутреннего финансового контроля.

13. Самоконтроль осуществляется уполномоченными должностными лицами сплошным способом по совершении ими бюджетных процедур и операций (действий по формированию документов, необходимых для выполнения бюджетных процедур).

14. Контроль по уровню подчиненности осуществляется при прохождении процедуры согласования документов, регулирующих бюджетные правоотношения, сплошным или выборочным способом руководителем (заместителем руководителя) путем авторизации операций (действий по формированию документов, необходимых для выполнения внутренних бюджетных процедур), выполняемых подчиненными должностными лицами.

15. Контроль по уровню подведомственности осуществляется сплошным или выборочным способом в отношении процедур и операций, совершенных подведомственными распорядителями и получателями бюджетных средств, администраторами доходов бюджета и администраторами источников финансирования дефицита бюджета.

16.  Для проведения контроля по уровню подведомственности возможно привлечение уполномоченных должностных лиц другого структурного подразделения Администрации района.

17. К результатам внутреннего финансового контроля относятся отражаемые в количественном (денежном) выражении выявленные нарушения положений нормативных правовых актов Российской Федерации, Иркутской области и муниципальных правовых актов Шелеховского района, регулирующих бюджетные правоотношения, недостатки при исполнении бюджетных процедур, сведения о причинах возникновения нарушений (недостатков) и предлагаемых мерах по их устранению.

18. Информация о результатах внутреннего финансового контроля подлежит учету и хранению в установленном порядке, в том числе с применением автоматизированных информационных систем.  Информация формируется по форме согласно Приложению 2 к настоящему Порядку.

 19. По окончании календарного года информация о результатах внутреннего финансового контроля направляется уполномоченными должностными лицами, ответственными за результаты выполнения бюджетных процедур, Мэру района. Указанная информация представляется незамедлительно в случае выявления нарушений бюджетного законодательства, за которые применяются меры ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

22. По итогам рассмотрения результатов внутреннего финансового контроля Мэр района принимает решение:

1) о необходимости устранения выявленных нарушений (недостатков) в установленный в решении срок, применении материальной, дисциплинарной ответственности к виновным должностным лицам, проведении служебных проверок;

2) об отсутствии оснований для применения материальной, дисциплинарной ответственности к должностным лицам;

3) о внесении изменений в планы внутреннего финансового контроля;

4) о направлении материалов в правоохранительные органы в случае наличия признаков неустранимых нарушений бюджетного законодательства.

23. Ответственность за организацию внутреннего финансового контроля возлагается на Мэра района.
Приложение 1

к порядку организации и осуществления

внутреннего финансового контроля

УТВЕРЖДАЮ

_______________________ ___________________

(должность руководителя)(подпись)(фамилия, инициалы)

	N
п/п
	Предмет внутреннего финансового контроля (внутренняя бюджетная процедура и входящие в нее операции (формирование документа)
	Ответственный за выполнение операции (формирование документа) с указанием Ф.И.О., должности
	Периодичность выполнения операции (формирования документа)
	Ответственные за осуществление внутреннего финансового контроля с указанием Ф.И.О., должности
	Метод и способ внутреннего финансового контроля
	Периодичность
осуществления
внутреннего финансового
контроля

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	
	Ф.И.О., специалист
	ежедневно
	Ф.И.О., специалист
	самоконтроль,
сплошной
	при
осуществлении
каждой
операции

	
	
	
	
	Ф.И.О., начальник подразделения
	контроль по уровню подчиненности, выборочный
	ежедневно


	И т.д. 
	
	
	
	
	


Приложение 2

к порядку организации и осуществления

внутреннего финансового контроля

Журнал внутреннего финансового контроля
за 20_______ год
	N
п/
п
	Дата
осуществления
внутреннего
финансового  контроля
	Должность, ФИО лица, осуществля вшего внутренни й
финансовы й контроль (далее - субъект внутреннег о
финансовог о контроля)
	Объект
внутреннег
о
финансовог о контроля (ФИО должностн ого лица с указанием должности)
	Предмет внутреннего финансового контроля
	Провере
нный
период
	Результат
ы
внутренне
го
финансов
ого
контроля
	Причины
возникновен
ия
нарушения
	Подпись
субъекта
внутренне
го
финансов
ого
контроля
	Отметки об ознакомлении с
результатами внутреннего финансового контроля объекта внутреннего контроля с указанием должности, фамилии и инициалов
	Предложени я для устранения нарушения и (или) причин, ему способствую щих
	Причина проведения проверки (плановая/внеплановая)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 6

к Учетной политике

Администрации  Шелеховского

 муниципального района
Положение 
о комиссии по поступлению и выбытию активов

1. Общие положения

1. Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов (далее - комиссия) создается распоряжением Администрации района.  

2. Комиссию возглавляет председатель, который осуществляет общее руководство деятельностью комиссии, обеспечивает коллегиальность в обсуждении спорных вопросов, распределяет обязанности и дает поручения членам комиссии.

3. Заседания комиссии проводятся по мере необходимости.
4. Срок рассмотрения комиссией представленных ей документов не должен превышать 14 календарных дней.

5. Заседание комиссии правомочно при наличии не менее 2/3 ее состава.

6. Для участия в заседаниях комиссии могут приглашаться эксперты, обладающие специальными знаниями. Они включаются в состав комиссии на добровольной основе.

7. Экспертом не может быть лицо, отвечающее за материальные ценности, в отношении которых принимается решение о списании.

2. Принятие решений по поступлению активов

8. В части поступления активов комиссия принимает решения по следующим вопросам:

1) определение категории нефинансовых активов (основные средства, нематериальные активы, непроизведенные активы или материальные запасы), к которой относится поступившее имущество;

2) выбор метода определения справедливой стоимости имущества в случаях, установленных нормативными актами и (или) Учетной политикой;

3) определение справедливой стоимости безвозмездно полученного и иного имущества в случаях, установленных нормативными актами и (или) Учетной политикой;

4) определение первоначальной стоимости и метода амортизации поступивших объектов нефинансовых активов;

5) определение срока полезного использования имущества в целях начисления по нему амортизации в случаях отсутствия информации в законодательстве РФ и документах производителя;

6) изменение первоначально принятых нормативных показателей функционирования объекта основных средств, в том числе в результате проведенных достройки, дооборудования, реконструкции или модернизации.

9. Решение о первоначальной стоимости объектов нефинансовых активов при их приобретении, сооружении, изготовлении (создании) принимается комиссией на основании контрактов, договоров, актов приемки-сдачи выполненных работ, накладных и других сопроводительных документов поставщика.

10. Первоначальной стоимостью нефинансовых активов, поступивших по договорам дарения, пожертвования, признается их справедливая стоимость на дату принятия к бюджетному учету.

11. Первоначальной стоимостью нефинансовых активов, оприходованных в виде излишков, выявленных при инвентаризации, признается их справедливая стоимость на дату принятия к бюджетному учету.

12. Размер ущерба от недостач, хищений, подлежащих возмещению виновными лицами, определяется как справедливая стоимость имущества на день обнаружения ущерба.

13. Справедливая стоимость имущества определяется комиссией по поступлению и выбытию активов методом рыночных цен, а при невозможности использовать его - методом амортизированной стоимости замещения.

14. Размер ущерба в виде потерь от порчи материальных ценностей, других сумм причиненного ущерба имуществу определяется как стоимость восстановления (воспроизводства) испорченного имущества.

15. В случае достройки, реконструкции, модернизации объектов основных средств производится увеличение их первоначальной стоимости на сумму сформированных капитальных вложений в эти объекты.

16. Прием объектов основных средств из ремонта, реконструкции, модернизации комиссия оформляет актом приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств (ф. 0504103). Частичная ликвидация объекта основных средств при выполнении работ по его реконструкции оформляется актом приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств (ф. 0504103).

17. В случаях изменения первоначально принятых нормативных показателей функционирования объекта основных средств, в том числе в результате проведенной достройки, дооборудования, реконструкции или модернизации, срок полезного использования по этому объекту комиссией пересматривается.

18. Присвоенный объекту инвентарный номер наносится лицом, ответственным за сохранность или использование по назначению объекта имущества (далее - ответственное лицо) в присутствии уполномоченного члена комиссии в порядке, определенном Учетной политикой.

3. Принятие решений по выбытию (списанию) активов

и списанию задолженности неплатежеспособных дебиторов

19. В части выбытия (списания) активов и задолженности комиссия принимает решения по следующим вопросам о:

1) выбытии (списании) нефинансовых активов (в том числе объектов движимого имущества стоимостью до 10 000 руб. включительно, учитываемых на забалансовом счете 21);

2) возможности использовать отдельные детали, конструкции и материалы, полученные в результате списания объектов нефинансовых активов;

3) частичной ликвидации (разукомплектации) основных средств и об определении стоимости выбывающей части актива при его частичной ликвидации;

4) пригодности дальнейшего использования имущества, возможности и эффективности его восстановления;

5) списании задолженности неплатежеспособных дебиторов, а также списании с забалансового учета задолженности, признанной безнадежной к взысканию.

20. Решение о выбытии имущества принимается, если оно:

1) непригодно для дальнейшего использования по целевому назначению вследствие полной или частичной утраты потребительских свойств, в том числе физического или морального износа;

2) выбыло из владения, пользования, распоряжения вследствие гибели или уничтожения, в том числе в результате хищения, недостачи, порчи, выявленных при инвентаризации, а также если невозможно выяснить его местонахождение;

3) передается государственному (муниципальному) учреждению, органу государственной власти, местного самоуправления, государственному (муниципальному) предприятию;

4) в других случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

21. Решение о списании имущества принимается комиссией после проведения следующих мероприятий:

1) осмотр имущества, подлежащего списанию (при наличии такой возможности), с учетом данных, содержащихся в учетно-технической и иной документации;

2) установление причин списания имущества: физический и (или) моральный износ, нарушение условий содержания и (или) эксплуатации, авария, стихийное бедствие, длительное неиспользование имущества, иные причины;

3) установление виновных лиц, действия которых привели к необходимости списать имущество до истечения срока его полезного использования;

4) подготовка документов, необходимых для принятия решения о списании имущества.

22. В случае признания задолженности неплатежеспособных дебиторов нереальной к взысканию комиссия принимает решение о списании такой задолженности на забалансовый учет.

23. Решение о списании задолженности с забалансового счета 04 комиссия принимает при признании задолженности безнадежной к взысканию после проверки документов, необходимых для списания задолженности неплатежеспособных дебиторов.

24. Выбытие (списание) нефинансовых активов оформляется следующими документами:

1) акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101);

2) акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф. 0504104);

3) акт о списании транспортного средства (ф. 0504105);

4) акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143);

5) акт о списании материальных запасов (ф. 0504230).

25. Оформленный комиссией акт о списании имущества утверждается руководителем.

26. До утверждения в установленном порядке акта о списании реализация мероприятий, предусмотренных этим актом, не допускается.

27. Реализация мероприятий осуществляется самостоятельно либо с привлечением третьих лиц на основании заключенного договора и подтверждается комиссией.

4. Принятие решений по вопросам обесценения активов

28. При выявлении признаков возможного обесценения (снижения убытка) соответствующие обстоятельства рассматриваются комиссией по поступлению и выбытию активов.

29. Если по результатам рассмотрения выявленные признаки обесценения (снижения убытка) признаны существенными, комиссия выносит заключение о необходимости определить справедливую стоимость каждого актива, по которому выявлены признаки возможного обесценения (снижения убытка), или об отсутствии такой необходимости.

30. Если выявленные признаки обесценения (снижения убытка) являются несущественными, комиссия выносит заключение об отсутствии необходимости определять справедливую стоимость.

31. В случае необходимости определить справедливую стоимость комиссия утверждает метод, который будет при этом использоваться.

32. Заключение о необходимости (отсутствии необходимости) определить справедливую стоимость и о применяемом для этого методе оформляется в виде представления для руководителя.

33. В представление могут быть включены рекомендации комиссии по дальнейшему использованию имущества.

34. Если выявлены признаки снижения убытка от обесценения, а сумма убытка не подлежит восстановлению, комиссия выносит заключение о необходимости (отсутствии необходимости) скорректировать оставшийся срок полезного использования актива. Это заключение оформляется в виде представления для руководителя.

Приложение 7
к Учетной политике

 Администрации  Шелеховского

 муниципального района
Порядок
проведения инвентаризации активов и обязательств

1. Организация проведения инвентаризации

1. Целями инвентаризации являются выявление фактического наличия имущества, сопоставление с данными учета и проверка полноты и корректности отражения в учете обязательств.

2. Количество инвентаризаций, дата их проведения, перечень активов и финансовых обязательств, проверяемых при каждой из них, устанавливаются распоряжением Администрации, кроме случаев, предусмотренных в п. 81 СГС «Концептуальные основы».

3. Для осуществления контроля, обеспечивающего сохранность материальных ценностей и денежных средств, помимо обязательных случаев проведения инвентаризации в течение отчетного периода может быть инициировано проведение внеплановой инвентаризации.

4. Перед проведением инвентаризации состав комиссии утверждается распоряжением Администрации района, в котором указываются:

1) наименование имущества и обязательств, подлежащих инвентаризации;

2) даты начала и окончания проведения инвентаризации;

3) причина проведения инвентаризации.

5. Членами комиссии могут быть должностные лица и специалисты, которые способны оценить состояние имущества и обязательств. Кроме того, в инвентаризационную комиссию могут быть включены специалисты, осуществляющие внутренний контроль.

6. Ответственные лица в состав инвентаризационной комиссии не входят. Их присутствие при проверке фактического наличия имущества является обязательным.

7. С ответственных лиц члены инвентаризационной комиссии обязаны взять расписки в том, что к началу инвентаризации все расходные и приходные документы сданы для отражения в учете или переданы комиссии и все ценности, поступившие на их ответственное хранение, оприходованы, а выбывшие списаны в расход. Аналогичные расписки дают и лица, имеющие подотчетные суммы на приобретение или доверенности на получение имущества.

8. Фактическое наличие имущества при инвентаризации проверяют путем подсчета, взвешивания, обмера. 

9. Результаты инвентаризации отражаются в инвентаризационных описях (актах). Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность данных о фактических остатках имущества, правильность и своевременность оформления материалов. Для каждого вида имущества оформляется своя форма инвентаризационной описи.

10. Инвентаризационные описи составляются не менее чем в двух экземплярах отдельно по каждому месту хранения ценностей и ответственным лицам. Указанные документы подписывают все члены инвентаризационной комиссии и ответственные лица. В конце описи ответственные лица делают запись об отсутствии каких-либо претензий к членам комиссии и принятии перечисленного в описи имущества на ответственное хранение. Данная запись также подтверждает проведение проверки имущества в присутствии указанных лиц. Один экземпляр передается для отражения записей в учете, а второй остается у ответственных лиц.

11. На имущество, которое получено в пользование, находится на ответственном хранении, арендовано, составляются отдельные описи (акты).
2. Имущество и обязательства, подлежащие инвентаризации

12. Инвентаризации подлежит все имущество независимо от его местонахождения, а также все виды обязательств, в том числе:

1) имущество и обязательства, учтенные на балансовых счетах;

2) имущество, учтенное на забалансовых счетах;

3) другое имущество и обязательства в соответствии с распоряжением об инвентаризации.

13. Фактически наличествующее имущество, не учтенное по каким-либо причинам, подлежит принятию к учету.

3. Особенности инвентаризации отдельных видов имущества, финансовых активов, обязательств и финансовых результатов

14. Инвентаризация основных средств проводится один раз в год перед составлением годовой бухгалтерской отчетности.

15. В ходе инвентаризации комиссия проверяет:

1) фактическое наличие объектов основных средств, эксплуатируются ли они по назначению;

2) физическое состояние объектов основных средств: рабочее, поломка, износ, порча и т. д.

16. Данные об эксплуатации и физическом состоянии комиссия указывает в инвентаризационной описи (ф. 0504087). 

17. По незавершенному капстроительству на счете 106.11 «Вложения в основные средства – недвижимое имущество учреждения» комиссия проверяет:

1) нет ли в составе оборудования, которое передали на стройку, но не начали монтировать;

2) состояние и причины законсервированных и временно приостановленных объектов строительства.

18. При проверке используется техническая документация, акты сдачи выполненных работ (этапов), журналы учета выполненных работ на объектах строительства и др.

19. Результаты инвентаризации заносятся в инвентаризационную опись (ф. 0504087). В описи по каждому отдельному виду работ, конструктивным элементам и оборудованию комиссия указывает наименование объекта и объем выполненных работ. В графах 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия указывает ход реализации вложений в соответствии с п. 75 Инструкции № 33 н.

20. При инвентаризации нематериальных активов комиссия проверяет:

1) есть ли свидетельства, патенты и лицензионные договоры, которые подтверждают исключительные права учреждения на активы;

2) учтены ли активы на балансе и нет ли ошибок в учете.

21. Результаты инвентаризации заносятся в инвентаризационную опись (ф. 0504087).

22. Материальные запасы комиссия проверяет по каждому ответственному лицу и по местам хранения. При инвентаризации материальных запасов, которых нет в учреждении (в пути, отгруженные, не оплачены в срок, на складах других организаций), проверяется обоснованность сумм на соответствующих счетах бухучета.

23. Результаты инвентаризации комиссия отражает в инвентаризационной описи (ф. 0504087). 

24. При инвентаризации денежных средств на лицевых комиссия сверяет остатки на счетах 201.11, 210.02 с выписками из лицевых счетов. 

25. Проверку наличных денег в кассе проводит комиссия. Суммы наличных денег должны соответствовать данным книги бухгалтера – кассира.

26. Инвентаризации подлежат:

1) наличные деньги;

2) бланки строгой отчетности;

3) денежные документы.
27. Инвентаризация наличных денежных средств, денежных документов и бланков строгой отчетности производится путем полного (полистного) пересчета. При проверке бланков строгой отчетности комиссия фиксирует начальные и конечные номера бланков.

28. В ходе инвентаризации кассы комиссия:

1) проверяет кассовую книгу, отчеты кассира, приходные и расходные кассовые ордера, журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров, заявления на получение денег, другие документы кассовой дисциплины;

2) сверяет суммы, оприходованные в кассу, с суммами, списанными с лицевого счета;

3) проверяет соблюдение кассиром лимита остатка наличных денежных средств. 

29. Инвентаризацию расчетов с дебиторами и кредиторами комиссия проводит с учетом следующих особенностей:

1) определяет сроки возникновения задолженности;

2) выявляет суммы невыплаченной зарплаты, а также переплаты сотрудникам;

3) сверяет данные бухучета с суммами в актах сверки с покупателями (заказчиками) и поставщиками (исполнителями, подрядчиками).
4) по налогам и взносам;

5) проверяет обоснованность задолженности по недостачам, хищениям и ущербам;

6) выявляет кредиторскую задолженность, не востребованную кредиторами, а также дебиторскую задолженность, безнадежную к взысканию и сомнительную в соответствии с положением о задолженности. 

30. При инвентаризации расходов будущих периодов комиссия проверяет:

1) суммы расходов из документов, подтверждающих расходы будущих периодов,
2) соответствие периода учета расходов периоду, который установлен в учетной политике;

3) правильность сумм, списываемых на расходы текущего года.

31. При инвентаризации резервов предстоящих расходов комиссия проверяет правильность их расчета и обоснованность создания.

32. В части резерва по сомнительным долгам проверяется обоснованность сумм, которые не погашены в установленные договорами сроки и не обеспечены соответствующими гарантиями.

33. В части резерва на оплату отпусков проверяются:

1) количество дней неиспользованного отпуска;

2) среднедневная сумма расходов на оплату труда;

3) сумма отчислений на обязательное пенсионное, социальное, медицинское страхование и на страхование от несчастных случаев и профзаболеваний.

34. При инвентаризации доходов будущих периодов комиссия проверяет правомерность отнесения полученных доходов к доходам будущих периодов. 

35. При инвентаризации, проводимой перед годовой отчетностью, проверяется обоснованность наличия остатков.

4. Оформление результатов инвентаризации

36. Правильно оформленные инвентаризационной комиссией и подписанные всеми ее членами и ответственными лицами инвентаризационные описи (сличительные ведомости), акты о результатах инвентаризации передаются в бухгалтерию для выверки данных фактического наличия имущественно-материальных и других ценностей, финансовых активов и обязательств с данными бухгалтерского учета. 

37. Выявленные расхождения в инвентаризационных описях (сличительных ведомостях) обобщаются в ведомости расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092). В этом случае она будет приложением к акту о результатах инвентаризации (ф. 0504835). Акт подписывается всеми членами инвентаризационной комиссии и утверждается Мэром района. 

38. После завершения инвентаризации выявленные расхождения (неучтенные объекты, недостачи) должны быть отражены в бухгалтерском учете, а при необходимости материалы направлены в судебные органы для предъявления гражданского иска. 

39. Результаты инвентаризации отражаются в бухгалтерском учете и отчетности того месяца, в котором была закончена инвентаризация, а по годовой инвентаризации – в годовом бухгалтерском отчете.

40. На суммы выявленных излишков, недостач основных средств, нематериальных активов, материальных запасов инвентаризационная комиссия требует объяснение с ответственного лица по причинам расхождений с данными бухгалтерского учета. Отдельным распоряжением Администрации района создается комиссия для проведения внутреннего служебного расследования для выявления виновного лица, допустившего возникновение не сохранности доверенных ему материальных ценностей.

Приложение 8
к Учетной политике
 Администрации  Шелеховского

 муниципального района

Порядок 
передачи документов бухгалтерского учета и дел при смене главного бухгалтера

1. Организация передачи документов и дел

1. Основанием для передачи документов и дел является распоряжение Мэра об освобождении от должности главного бухгалтера.
2. При возникновении основания, названного в п. 1 настоящего порядка, издается распоряжение Администрации о передаче документов и дел. В нем указываются:

1) лицо, передающее документы и дела;

2) лицо, которому передаются документы и дела;

3) дата передачи документов и дел, время начала и предельный срок такой передачи;

4) состав комиссии, создаваемой для передачи документов и дел (далее - комиссия);

5) перечень имущества и обязательств, подлежащих инвентаризации, и состав инвентаризационной комиссии (если он отличается от состава комиссии, создаваемой для передачи документов и дел).
3. На время участия в работе комиссии ее члены освобождаются от исполнения своих непосредственных должностных обязанностей, если иное не указано в распоряжении Администрации о передаче документов и дел.

2. Порядок передачи документов и дел

4. Передача документов и дел начинается с проведения инвентаризации.

5. Инвентаризации подлежит все имущество, которое закреплено за лицом, передающим дела и документы.

6. Проведение инвентаризации и оформление ее результатов осуществляется в соответствии с порядком проведения инвентаризации, приведенным в Приложении 7 к Учетной политике.
7. Непосредственно при передаче дел и документов осуществляются следующие действия:

1) передающее лицо в присутствии всех членов комиссии демонстрирует принимающему лицу все передаваемые документы, в том числе:

а) учредительные, регистрационные и иные документы;

б) свидетельства;

в) документы учетной политики;

г) бюджетную и налоговую отчетность;

д) акты ревизий и проверок;

е) бланки строгой отчетности;

ж) материалы о недостачах и хищениях, переданные и не переданные в правоохранительные органы;

з) регистры бухгалтерского учета: книги, оборотные ведомости, карточки, журналы операций и пр.;

и) регистры налогового учета;

к) акты сверки расчетов с налоговыми органами, контрагентами;

л) первичные (сводные) учетные документы;

м) документы по инвентаризации имущества и обязательств, в том числе акты инвентаризации, инвентаризационные описи, сличительные ведомости;

н) иные документы;

2) передающее лицо в присутствии всех членов комиссии демонстрирует принимающему лицу всю информацию, которая имеется в электронном виде и подлежит передаче (бухгалтерские базы, пароли и иные средства доступа к необходимым для работы ресурсам и пр.);

3) передающее лицо в присутствии всех членов комиссии передает принимающему лицу все электронные носители, необходимые для работы, в частности сертификаты электронной подписи, а также демонстрирует порядок их применения (если это не сделано ранее);

4) передающее лицо в присутствии всех членов комиссии передает принимающему лицу ключи от сейфов, печати и штампы, т.п.;

5) передающее лицо в присутствии всех членов комиссии доводит до принимающего лица информацию обо всех проблемах, нерешенных делах, возможных или имеющих место претензиях контролирующих органов и иных аналогичных вопросах;

6) при необходимости передающее лицо дает пояснения по любому из передаваемых (демонстрируемых в процессе передачи) документов, информации, предметов. Предоставление пояснений по любому вопросу принимающего лица и (или) члена комиссии обязательно.

8. По результатам передачи дел и документов составляется акт по форме, приведенной в Приложении к настоящему порядку.

9. В акте отражается каждое действие, осуществленное при передаче, а также все документы, которые были переданы (продемонстрированы) в процессе передачи.

10. В акте отражаются все существенные недостатки и нарушения в организации работы по ведению учета, выявленные в процессе передачи документов и дел.

11. Акт составляется в двух экземплярах (для передающего и принимающего), подписывается передающим лицом, принимающим лицом и всеми членами комиссии. Отказ от подписания акта не допускается.

12. Каждое из лиц, подписывающих акт, имеет право внести в него все дополнения (примечания), которые сочтет нужным, а также привести рекомендации и предложения. Все дополнения, примечания, рекомендации и предложения излагаются в самом акте, а при их значительном объеме - на отдельном листе. В последнем случае при подписании делается отметка «Дополнения (примечания, рекомендации, предложения) прилагаются».

Приложение

к порядку передачи документов

бухгалтерского учета и дел

АКТ

приема-передачи документов и дел

________________________ «__» _________ 20____ г.
(место подписания акта)

Мы, нижеподписавшиеся:

_______________________________________________ - сдающий документы и дела,

                (должность, Ф.И.О.)

___________________________________________ - принимающий документы и дела,

                (должность, Ф.И.О.)

члены комиссии, созданной _________________________________________________

                            (вид документа - приказ, распоряжение и т.п.)

_______________________________________ от _____________ N ________________

       (должность руководителя)

___________________________________________________- председатель комиссии,

                 (должность, Ф.И.О.)

___________________________________________________________- член комиссии,

                 (должность, Ф.И.О.)

___________________________________________________________- член комиссии,

                 (должность, Ф.И.О.)

составили настоящий акт о том, что

___________________________________________________________________________

       (должность, фамилия, инициалы сдающего в творительном падеже)

___________________________________________________________________________

      (должность, фамилия, инициалы принимающего в дательном падеже)

переданы:

1. Следующие документы и сведения:

	N п/п
	Описание переданных документов и сведений
	Количество

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	...
	
	


2. Следующая информация в электронном виде:

	N п/п
	Описание переданной информации в электронном виде
	Количество

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	...
	
	


3. Следующие электронные носители, необходимые для работы:

	N п/п
	Описание электронных носителей
	Количество

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	...
	
	


4. Ключи от сейфов: ___________________________________________________________.

                         (точное описание сейфов и мест их расположения)

5. Следующие печати и штампы:

	N п/п
	Описание печатей и штампов
	Количество

	1
	
	

	…
	
	


Доведена следующая информация о проблемах, нерешенных делах, возможных или имеющих место претензиях контролирующих органов и иных аналогичных вопросах:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

В процессе передачи документов и дел выявлены следующие существенные недостатки и нарушения в организации работы по ведению учета:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Передающим лицом даны следующие пояснения:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Дополнения (примечания, рекомендации, предложения):

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Приложения к акту:

1. ___________________________________________________________

2. ___________________________________________________________

Подписи лиц, составивших акт:

Передал:

_______________ ________________________ __________________________

  (должность)          (подпись)             (фамилия, инициалы)

Принял:

_______________ ________________________ __________________________

  (должность)          (подпись)             (фамилия, инициалы)

Председатель комиссии:

_______________ ________________________ __________________________

  (должность)          (подпись)             (фамилия, инициалы)

Члены комиссии:

_______________ ________________________ __________________________

  (должность)          (подпись)             (фамилия, инициалы)

_______________ ________________________ __________________________

  (должность)          (подпись)             (фамилия, инициалы)

Оборот последнего листа

В настоящем акте пронумеровано, прошнуровано и заверено печатью ___ листов.

_______________________________________ _____________ _____________________

  (должность председателя комиссии)        (подпись)   (фамилия, инициалы)

"___" _______________ 20__ г.

М.П.

Приложение 9
к Учетной политике
 Администрации  Шелеховского

 муниципального района

Порядок 
выдачи под отчет денежных средств, составления и представления отчетов подотчетными лицами

1. Общие положения

1. Порядок устанавливает единые правила расчетов с подотчетными лицами.

2. Основными нормативными правовыми актами, использованными при разработке настоящего порядка, являются:

1) Указание № 3210-У;

2) Инструкция № 157н;

3) Приказ № 52н;

4) Постановление Мэра Шелеховского муниципального района от 11.06.2019 № 99-пм «Об утверждении Положения о порядке направления в служебные командировки в Администрации Шелеховского муниципального района».

2. Порядок выдачи денежных средств под отчет

3. Денежные средства выдаются (перечисляются) под отчет:

1) на административно-хозяйственные нужды;

2) покрытие (возмещение) затрат, связанных со служебными командировками.

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

5. Денежные средства под отчет на административно-хозяйственные нужды перечисляются на банковские дебетовые карты сотрудников.

6. Максимальный срок выдачи денежных средств под отчет на административно-хозяйственные нужды составляет 3 календарных дня.

7. Подотчетные суммы на осуществление командировочных расходов выдаются работникам, состоящим в трудовых отношениях, при направлении в служебную командировку в соответствии с распоряжением Мэра.

8. Авансы на расходы, связанные со служебными командировками, перечисляются на банковские дебетовые карты сотрудников.

9. Для получения денежных средств работнику под отчет оформляется письменное заявление с указанием назначения аванса, расчета (обоснования) его размера и срока, на который он выдается либо по распоряжению Мэра. Способ выдачи (перечисления) денежных средств должен указываться в заявлении или в распоряжении Мэра. Форма заявления приведена в Приложении к настоящему порядку.

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

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

12. В исключительных случаях, когда работник с разрешения Мэра 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

13. 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.

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

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

16. Отдел бухгалтерии проверяет правильность оформления отчета, наличие документов, подтверждающих произведенные расходы, обоснованность расходования средств.

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

18. Проверенный отчет утверждает Мэр. После этого отчет принимается к учету.

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

20. Суммы превышения принятых к учету расходов подотчетного лица над ранее выданным авансом (сумма утвержденного перерасхода) в течение установленного Мэром срока перечисляются на банковские дебетовые карты сотрудников.

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

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

23. 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.

Денежные средства прошу перечислить на дебетовую карту (выдать наличными).

«___» ___________ 20__ г.                    ______________________________

                                                                         (подпись работника)

Приложение 10
к Учетной политике

 Администрации  Шелеховского

 муниципального района

Порядок 
выдачи под отчет денежных документов,

составления и представления отчетов подотчетными лицами

1. Общие положения

1. Порядок устанавливает правила выдачи под отчет денежных документов (документов, оформленных в бумажном виде), составления, представления, проверки и утверждения отчетов об их использовании.

2. Порядок выдачи денежных документов под отчет

2. Выдача под отчет денежных документов производится из кассы по расходному кассовому ордеру с надписью «фондовый» на основании письменного заявления получателя.

3. В заявлении о выдаче денежных документов под отчет получатель указывает наименование, количество и назначение денежных документов. Форма заявления приведена в Приложении к настоящему порядку.

4. Максимальный срок выдачи денежных документов под отчет составляет 30 календарных дней. Не использованные в срок денежные документы возвращаются в кассу.

3. Составление, представление отчетности подотчетными лицами

5. Об использовании денежных документов подотчетное лицо должно отчитаться. Для этого в отдел бухгалтерии нужно представить авансовый отчет с приложением документов, подтверждающих их использование.

6. Отчет представляется подотчетным лицом для отражения в учете и отчетности не позднее трех рабочих дней со дня истечения срока, на который были выданы денежные документы.

7. Отдел бухгалтерии проверяет правильность оформления отчета, наличие документов, подтверждающих использование денежных документов.

8. Проверенный отчет утверждается Мэром, после чего принимается к учету.

9. Проверка и утверждение отчета осуществляются в течение трех рабочих дней со дня представления его подотчетным лицом.

10. Остаток неиспользованных денежных документов вносится подотчетным лицом в кассу по приходному кассовому ордеру с надписью «фондовый» не позднее дня, следующего за днем утверждения Мэром отчета.

11. Если подотчетным лицом не представлен в установленный срок отчет или не внесен в кассу остаток неиспользованных денежных документов, работодатель имеет право удержать сумму задолженности по выданным денежным документам из заработной платы работника с соблюдением требований ст. ст. 137 и 138 ТК РФ.

12. В случае увольнения работника, имеющего задолженность по полученным под отчет денежным документам, их стоимость взыскивается с работника в порядке возмещения им прямого действительного нанесенного ущерба.

Приложение

к порядку выдачи под отчет денежных документов

___________________________________________

(должность, фамилия, инициалы руководителя)

от __________________________________________

(должность, фамилия, инициалы работника)

Заявление

о выдаче денежных документов под отчет

Прошу выдать мне под отчет денежные документы _____________________________

                                                   (указать наименование)

в количестве ____ на ______________________________________________________

                                         (указать цель)

на срок до «___» ____________ 20__ г.

«___» ___________ 20__ г.                    ______________________________

                                                    (подпись работника)

Приложение 11
к Учетной политике

 Администрации  Шелеховского

 муниципального района
Порядок 
формирования и использования резервов предстоящих расходов

1. Общие положения

1. В учете формируются резерв для оплаты отпусков за фактически отработанное время и компенсаций за неиспользованный отпуск, включая платежи на обязательное социальное страхование.

2. Резерв используется только на покрытие тех расходов, в отношении которых он был создан.

3. Признание в учете расходов, в отношении которых сформирован резерв, осуществляется за счет суммы резерва. При его недостаточности соответствующие суммы отражаются в составе расходов текущего периода.

4. Для отражения резервов на счете 0 401 60 000 вводятся аналитические коды в порядке, определенном Рабочим планом счетов.

2. Резерв для оплаты отпусков

5. Оценочное обязательство по резерву на оплату отпусков и компенсаций за неиспользованный отпуск на следующий финансовый год определяется ежегодно 31 декабря текущего года на следующий финансовый год. 
6. Резерв на оплату отпусков определяется исходя из количества дней неиспользованного отпуска по всем работникам на эту дату.

7. В число неиспользованных дней отпуска включаются только те дни, право на которые работники уже заработали, но не использовали на конец расчетного периода.

8. Для определения размера обязательства за пять рабочих дней до окончания расчетного периода формируются сведения о неиспользованных днях отпуска по каждому работнику по форме, приведенной в приложении к настоящему Порядку формирования и использования резервов предстоящих расходов. Данные о количестве дней неиспользованного отпуска представляет отдел управления персоналом.
9. Резерв для оплаты отпусков состоит из определяемых отдельно обязательств:

1) на оплату отпусков работникам;

2) на уплату страховых взносов.

10. Расчет оценки обязательства на оплату отпусков производится в целом по формуле:

	
	Обязательство на оплату отпусков

=

Количество неиспользованных всеми сотрудниками дней отпусков по состоянию на конец расчетного периода

×

Средний дневной заработок по учреждению за последние 12 мес.


	


11. Оценка обязательств по сумме страховых взносов включает в себя сумму, рассчитанную по общеустановленной ставке страховых взносов. Сумма, рассчитанная по общеустановленной ставке страховых взносов, определяется как величина обязательств на оплату отпусков, умноженная на 30,2 процента - суммарная ставка платежей на обязательное страхование и взносов на травматизм.

12. Сумма резерва для оплаты отпусков по состоянию на конец расчетного периода определяется как сумма величины обязательства на оплату отпусков и обязательства на уплату страховых взносов.

13. Если рассчитанная величина резерва для оплаты отпусков больше суммы резерва, фактически учтенной на счете, резерв увеличивается на разницу между этими величинами. Доначисленная сумма резерва относится на расходы текущего финансового года.

14. Если рассчитанная величина резерва для оплаты отпусков меньше суммы резерва, фактически учтенной на счете, резерв уменьшается на разницу между этими величинами. Сумма уменьшения резерва относится на уменьшение расходов текущего финансового года.

15. Принятие обязательств, на которые был ранее образован резерв (при начислении отпуска (компенсации за неиспользованный отпуск), а также взносов на обязательное социальное страхование следует производить ежеквартально.
Приложение 
к Порядку формирования 

и использования резервов 
предстоящих расходов

Сведения о количестве неиспользованных дней отпуска

по состоянию на «__» _________ 20__  г.

	№ п/п
	Должность работника
	Ф.И.О.
	Количество неиспользованных дней отпуска за фактически отработанное время

	 
	 
	 
	 


Исполнитель___________________   ______________________   __________________
                                    (должность)                    (подпись)                        (расшифровка)

«____» __________________ 20 __ г.

Приложение 12
к Учетной политике

 Администрации Шелеховского

 муниципального района
УТВЕРЖДАЮ

___________________________________________

(должность, фамилия, инициалы руководителя)

АКТ
о вручении ценных подарков, сувениров, призов
	«___» ___________ 20__ г.
	


Комиссия в составе:

Председатель   ____________________________________________________________

                                (должность, фамилия, инициалы)

Члены комиссии: ___________________________________________________________

                                (должность, фамилия, инициалы)

               ____________________________________________________________

                                (должность, фамилия, инициалы)

               ___________________________________________________________,

                                (должность, фамилия, инициалы)

назначенная _______________________________________________________________

            (наименование распорядительного акта руководителя)

от «__» __________ 20__ г.

составила настоящий акт о том, что на основании ___________________________

___________________________________________________________________________

вручен(ы) ценный(е) подарок(и) (сувенирная продукция): 

