PAGE  
27

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 

Черемховское районное муниципальное образование

Администрация

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

от 31.12.2014 № 867

г. Черемхово

«Об утверждении Положения об учетной 
политике Администрации Черемховского
 районного муниципального образования на 2015 год»
В целях формирования полной и достоверной информации о деятельности учреждения, правильности исчисления налогов и формирования отчетности, в соответствии с Федеральным законом от 06 декабря 2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» и Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 01 декабря 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», руководствуясь статьями 24, 50 Устава Черемховского районного муниципального образования, администрация Черемховского районного муниципального образования
п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Положение об учетной политике Администрации Черемховского районного муниципального образования на 2015 год согласно приложению к настоящему Постановлению.
2. Отделу организационной работы (Ю.А. Коломеец) опубликовать настоящее постановление в газете «Мое село, край Черемховский» и разместить на официальном сайте Черемховского районного муниципального образования в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника Финансового управления администрации Черемховского районного муниципального образования (Ж.В. Волынкина).
Временно замещающая должность мэра района



И.А. Тугаринова

Э.В. Попова

5-31-71
Приложение
к постановлению администрации Черемховского районного муниципального образования  от 31.12.2014 № 867
Положение об учетной политике 
Администрации Черемховского районного муниципального образования на 2015 год
1. Общие положения

1. Учетная политика Администрации Черемховского районного муниципального образования (далее - Учетная политика) является одним из основных документов, устанавливающих правила ведения бухгалтерского (бюджетного) учета в Администрации Черемховского районного муниципального образования (далее - Администрация района).

2. Бухгалтерский (бюджетный) учет в Администрации района ведется в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.12.2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» (далее - Федеральный закон № 402-ФЗ), Приказами Министерства финансов Российской Федерации от 01.07.2013 года № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации», от 15.12.2010 года № 173н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями и Методическими указаниями по их применению» (далее - Инструкция № 173н, Приказ № 173н), от 01.12.2010 года № 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), от 29.07.1998 года № 34н «Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации» (далее - Приказ № 34н), от 01.07.2013 № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации» (далее - Приказ № 65н), от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее - Инструкция № 162н), иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Иркутской области, регулирующими вопросы бухгалтерского (бюджетного) учета, и предназначен для формирования полной и достоверной информации о финансовом, имущественном положении и финансовых результатах деятельности Администрации района.

3. 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.

4. Бухгалтерский (бюджетный) учет в Администрации района ведется Муниципальным казенным учреждением «Централизованной бухгалтерией Черемховского районного муниципального образования». Ответственным за ведение бухгалтерского (бюджетного) учета в Администрации района, соблюдение законодательства при осуществлении фактов хозяйственной жизни Администрации района является главный бухгалтер Муниципального казенного учреждения «Централизованной бухгалтерией Черемховского районного муниципального образования» (далее - главный бухгалтер).

5. Требования главного бухгалтера по документальному оформлению фактов хозяйственной жизни Администрации района и представлению в бухгалтерские службы необходимых подтверждающих документов и сведений обязательны для всех сотрудников Администрации района.

6. Ведение бухгалтерского (бюджетного) учета в структурных подразделениях Администрации района, наделенных правами юридического лица, осуществляется в соответствии с учетной политикой, утвержденной в установленном законодательством порядке руководителем такого структурного подразделения.

7. 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.

2. Рабочий план счетов
 

1. Бюджетный учет ведется раздельно в разрезе разделов, подразделов, целевых статей, видов расходов, кодов операций сектора государственного управления бюджетного финансирования.

2. Бюджетный учет ведется с использованием рабочего Плана счетов (приложение 1), разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией № 162н. 

В учете используются номера счетов бюджетного учета, состоящих из 26 разрядов.

1–17 разряды:
– для отражения расходов (код главного распорядителя бюджетных средств, код раздела, подраздела, целевой статьи и вида расхода бюджета) – соответствуют ведомственной структуре расходов бюджета;
– для отражения доходов (код главного администратора доходов бюджета, код вида, подвида дохода бюджета) – формируются в соответствии с приказом Минфина России об утверждении указаний о порядке применения бюджетной классификации;
– для отражения источников финансирования дефицита бюджета (код группы, подгруппы, статьи и вида источника финансирования дефицита бюджета) – формируются в соответствии с приказом Минфина России об утверждении указаний о порядке применения бюджетной классификации.

При отражении операций на счетах бюджетного учета в 18-м разряде (код вида деятельности) указывается:
1 – деятельность, осуществляемая за счет средств федерального бюджета (бюджетная деятельность);
3 – средства во временном распоряжении.

Учреждение применяет забалансовые счета, утвержденные в Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

3. Корреспонденция счетов бюджетного учета применяется в соответствии с приложением № 1 к Инструкции, утвержденной приказом Минфина России от 6 декабря 2010 г. № 162н.
3. Учет отдельных видов имущества и обязательств
 

1. При ведении бюджетного учета следует иметь в виду, что информация в денежном выражении о состоянии активов и обязательств, об операциях, их изменяющих, и финансовых результатах указанных операций (доходах, расходах), отражаемая на соответствующих счетах рабочего плана счетов субъекта учета, должна быть полной, сообразной с существенностью. 
Ошибки, признанные существенными, подлежат обязательному исправлению.
При этом существенной признается информация, пропуск или искажение которой влечет изменение на один процент (и (или) более) оборотов по дебету (кредиту) аналитического счета рабочего плана счетов.
2. Бюджетный учет ведется по проверенным и принятым к учету первичным документам методом начисления.
 

3.1. Основные средства

 

1. В составе основных средств учитываются материальные объекты, используемые в процессе деятельности при выполнении работ или оказании услуг либо для управленческих нужд, независимо от стоимости объектов основных средств со сроком полезного использования более 12 месяцев. Первоначальной стоимостью основных средств признается сумма фактических вложений в их приобретение, сооружение и изготовление.

2. Каждому объекту основных средств и нематериальных активов стоимостью свыше 3000 руб. присваивается уникальный инвентарный номер.  
3. Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается материально ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии по поступлению и выбытию активов путем нанесения номера на инвентарный объект краской или водостойким маркером.
В случае если объект основного средства является сложным (комплексом конструктивно-сочлененных предметов), инвентарный номер обозначается на каждом составляющем элементе тем же способом, что и на сложном объекте.

 4. Учет основных средств на соответствующих счетах Плана счетов бюджетного учета ведется в соответствии с требованиями Общероссийского классификатора основных фондов ОК 013-94, утвержденного постановлением Госстандарта России от 26 декабря 1994 г. № 359.

5. К хозяйственному инвентарю относятся предметы конторского и хозяйственного пользования, непосредственно используемые в производственном процессе, спортивный инвентарь. 

6. Начисление амортизации основных средств в бюджетном учете производится линейным способом в соответствии со сроками полезного использования. 

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

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

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

8. Переоценка основных средств производится в сроки и порядке, устанавливаемые Правительством РФ.

3.3. Нематериальные активы
 1. Начисление амортизации нематериальных активов производится линейным способом в соответствии со сроками полезного использования.
2. Срок полезного использования нематериальных активов устанавливается комиссией по поступлению и выбытию активов  исходя из срока:
– в течение которого Контрольно - счетной палате ЧРМО будут принадлежать исключительные права на объект. Этот срок указывается в охранных документах (патентах, свидетельствах и т. п.), или он следует из закона;
– в течение которого учреждение планирует использовать объект в своей деятельности.

Если по объекту нематериальных активов срок полезного использования определить невозможно, то в целях расчета амортизации он устанавливается равным 10 годам.

3.4. Материальные запасы
1. К материальным запасам относятся предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости. Оценка материальных запасов в бухгалтерском учете осуществляется по фактической стоимости каждой единицы. Единицей учета материальных запасов является номенклатурный номер.
2. Списание материальных запасов производится по фактической стоимости. 

3. Учет на забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных» ведется в условной оценке 1 руб. за 1 шт. Учету подлежат крупные съемные узлы и детали автомобиля, установленные взамен изношенных, такие как:
– генератор;

– аккумулятор;

– двигатель.
Аналитический учет по счету ведется в разрезе автомобилей и материально - ответственных лиц. Поступление на счет 09 отражается:
– при установке (передаче материально-ответственному лицу) соответствующих запчастей после списания со счета 0.105.36.000 «Прочие материальные запасы – иное движимое имущество учреждения»;
– при безвозмездном поступлении автомобиля от государственных (муниципальных) учреждений с документальной передачей остатков забалансового счета 09.

При безвозмездном получении от государственных (муниципальных) учреждений запасных частей, учитываемых передающей стороной на счете 09, но не подлежащих учету на указанном счете в соответствии с настоящей учетной политикой, оприходование запчастей на счет 09 не производится.
Внутреннее перемещение по счету отражается:
– при передаче на другой автомобиль;
– при передаче другому материально-ответственному лицу вместе с автомобилем.
Выбытие со счета 09 отражается:
– при списании автомобиля по установленным основаниям;
– при установке новых узлов взамен не пригодных к эксплуатации.

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

- их текущей рыночной стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету;

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

 

3.5. Расчеты по доходам
1. Учет поступлений в бюджет регламентируется законом о бюджете на соответствующий год и утвержденными Минфином России правилами проведения и учета операций по поступлениям в бюджетную систему Российской Федерации, а также их распределения между бюджетами бюджетной системы Российской Федерации. 

 2. Порядок осуществления полномочий администратора доходов бюджета определяется в соответствии с законодательством России и нормативными документами ведомства. 

Перечень администрируемых доходов определяется главным администратором доходов бюджета (вышестоящим ведомством).

3. Поступившие доходы отражаются на счете 1.210.02.000 «Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет» в порядке, установленном в пункте 91 Инструкции № 162н.

4. Поступление и начисление администрируемых доходов отражается в учете на основании первичных документов, приложенных к выписке из лицевого счета администратора доходов.

 

3.6. Расчеты с подотчетными лицами
 1. Денежные средства выдаются под отчет на основании распоряжения руководителя и служебной записки, согласованной с руководителем. Выдача денежных средств под отчет производится путем:

- выдачи из кассы. При этом выплаты подотчетных сумм сотрудникам производятся в течение 3 рабочих дней, включая день получения денег в банке;

- перечисления на зарплатную карту материально ответственного лица.

 2. Выдача средств под отчет производится штатным сотрудникам, которые не имеют задолженности по ранее выданным суммам и с которыми заключен договор о полной материальной ответственности.

 3. На основании распоряжения руководителя устанавливается сумма выплаты (но не более лимита расчетов наличными средствами между юридическими лицами) в соответствии с указанием Банка России.

4. Срок представления авансовых отчетов по суммам, выданным под отчет (за исключением сумм, выданных в связи с командировкой), – 30 календарных дней. 

5. При направлении сотрудников учреждения в служебные командировки на территории России расходы на них возмещаются в соответствии с постановлением Правительства РФ от 2 октября 2002 г. № 729.
Возмещение расходов на служебные командировки, превышающих размер, установленный Правительством РФ, производится при наличии экономии бюджетных средств по фактическим расходам с разрешения руководителя, оформленного соответствующим распоряжением.
6. По возвращении из командировки сотрудник обязан представить авансовый отчет об израсходованных суммах в течение трех рабочих дней.

 7. Предельные сроки отчета по выданным доверенностям на получение материальных ценностей устанавливаются следующие:
– в течение 10 календарных дней с момента получения;

– в течение трех рабочих дней с момента получения материальных ценностей.

Доверенности выдаются штатным сотрудникам, с которыми заключен договор о полной материальной ответственности.

 
3.7. Расчеты с кредиторами и другими дебиторами
 1. Аналитический учет расчетов с поставщиками (подрядчиками) ведется в разрезе кредиторов. Дебиторскую и кредиторскую задолженность, по которой срок исковой давности истек, списывать на финансовый результат по истечении трех лет на основании данных проведенной инвентаризации. 
Списанную с балансового учета задолженность отражать на забалансовых счетах: 04 «Задолженность неплатежеспособных дебиторов», 20 «Задолженность, невостребованная кредиторами» – в течение пяти лет с момента списания.

2. Аналитический учет расчетов по пособиям и иным социальным выплатам ведется в разрезе физических лиц – получателей социальных выплат.

3. Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в разрезе сотрудников и других физических лиц, с которыми заключены гражданско-правовые договоры.

3.8. Финансовый результат.
 1. Учреждение осуществляет все расходы в пределах установленных норм и утвержденной бюджетной сметы на отчетный год: 

- на междугородные переговоры, услуги по доступу в Интернет – по фактическому расходу;

- за пользование услугами сотовой связи – лимитируются согласно распоряжению 
руководителя администрации;

- стоимость израсходованных горюче-смазочных материалов списывается на финансовый результат по фактическому расходу, но не более норматива.

4. Инвентаризация имущества и обязательств
 

1. Инвентаризация имущества и обязательств (в т. ч. числящихся на забалансовых счетах) проводится раз в год перед составлением годовой отчетности, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством. Инвентаризации проводит постоянно действующая инвентаризационная комиссия, состав которой утвержден приказом (распоряжением) руководителя.
Порядок проведения инвентаризации имущества, финансовых активов и обязательств приведен в приложении 2.
В отдельных случаях (при смене материально-ответственных лиц, при выявлении фактов хищения, при стихийных бедствиях и т.д.) инвентаризацию может проводить специально созданная рабочая комиссия, состав которой утверждается отельным приказом руководителя.
2. Состав комиссии для проведения внезапной ревизии кассы утверждается распоряжением руководителя.

 

5. Технология обработки учетной информации
 

1. Обработка учетной информации ведется с применением программного продукта АС Смета.
2. Учет администрируемых доходов осуществляется в программе «СУФД», и АС Бюджет.
3. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи бухгалтерия осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям:

- система электронного документооборота с территориальным органом Казначейства России;

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

- передача отчетности по страховым взносам и сведениям персонифицированного учета в отделение Пенсионного фонда России.

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

5. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и отчетности:

- на сервере ежедневно производится сохранение резервных копий базы ежедневно;
- по итогам отчетного года после сдачи отчетности производится запись копии 
базы данных и сохраняется не менее трех лет.

 

6. Первичные и сводные учетные документы, правила документооборота
 

1. При обработке учетной информации применяется автоматизированный учет по следующим блокам:
– автоматизированный бюджетный учет как у получателя бюджетных средств, 
распорядителя бюджетных средств ведется с применением программы АС-Смета, Свод-Смарт.
– свод месячной, квартальной, годовой бюджетной отчетности об исполнении бюджета составляется с применением программы АС-Смета, Свод-Смарт;
– свод годовой, квартальной бюджетной отчетности ГРБС – с применением программы АС-Смета, Свод-Смарт;
– информационный обмен документами с межрегиональным операционным управлением Казначейства России осуществляется в системе электронного документооборота (СУФД) с применением средств электронной подписи в соответствии с законодательством на основании договора об обмене электронными документами.

2. Для ведения бухгалтерского учета применяются формы первичных документов класса 03 и класса 05. При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не предусмотрена типовая форма первичных документов, используется самостоятельно разработанная форма (приложение 3).
3. Право подписи учетных документов предоставлено должностным лицам учреждения.

4. Порядок движения и обработки первичных учетных документов и отчетности регулируется графиком документооборота, приведенным в приложении 5.

5. Журналы операций ведутся в соответствии с перечнем регистров бюджетного учета получателя бюджетных средств, администратора доходов бюджета. Журналам операций по учету исполнения бюджетной сметы и администрированию поступлений и выбытий присваиваются номера согласно приложению 4.

Журналы операций подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, составившим журнал операций.

На основании данных журналов операций ежемесячно составляются главные книги:
– по учету у учреждения как получателя и распорядителя бюджетных средств;
– по учету администрируемых поступлений и выбытий, невыясненных поступлений.

 6. Формирование регистров бухучета осуществляется в следующем порядке:
– первичные учетные документы по приложению 1 к приказу № 173н (кроме ф.0310003 – журнал регистрации приходных и расходных ордеров) составляются по мере осуществления хозяйственных операций;
– журнал регистрации приходных и расходных ордеров (ф. 0310003) составляется ежемесячно, в последний рабочий день месяца;
– инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции и пр.) и при выбытии. При отсутствии указанных событий – ежегодно, на последний рабочий день года, со сведениями о начисленной амортизации;
– инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется при принятии объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции и пр.) и при выбытии;
– опись инвентарных карточек по учету основных средств, инвентарный список основных средств, реестр карточек заполняются ежегодно, в последний день года;
– книга учета бланков строгой отчетности, книга аналитического учета депонированной зарплаты и стипендий заполняются ежемесячно, в последний день месяца;
– авансовые отчеты брошюруются по алфавиту и нумеруются в последний день отчетного месяца;
– журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно;
– другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не установлено законодательством РФ.

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

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

- восстановление в учете остатков прошлых лет применять счет 0.401.10.180 «Прочие доходы».

8. Первичные и сводные учетные документы (заверенные собственноручной подписью) составляются на бумажных и машинных носителях информации, а также в форме электронных документов (заверенные электронной подписью).

9. Учетные документы, регистры бюджетного учета и бюджетная отчетность хранятся в течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами ведения архивного дела, но не менее пяти лет.

 

7. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля
 

1. В учреждении осуществляется внутренний финансовый контроль, направленный на:
– соблюдение внутренних стандартов и процедур составления и исполнения бюджета по расходам, подготовку и организацию мер по повышению экономности и результативности использования бюджетных средств, составления бюджетной отчетности и ведения бюджетного учета учреждения (как распорядителем) и подведомственными ему получателями бюджетных средств – как распорядитель бюджетных средств;
– соблюдение внутренних стандартов и процедур составления и исполнения бюджета по доходам, составления бюджетной отчетности и ведения бюджетного учета – как администратор доходов бюджета.

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

- руководитель учреждения, его заместители;

- главный бухгалтер МКУ «ЦБ ЧРМО»;

- начальник отдела экономического анализа и контроля МКУ «ЦБ ЧРМО», сотрудники отдела;

- юрисконсульт МКУ «ЦБ ЧРМО»;

- иные должностные лица учреждения в соответствии со своими обязанностями.

8. Бюджетная отчетность
 

1. Бюджетная отчетность (в т.ч. по администрированию доходов бюджета) составляется на основании аналитического и синтетического учета по формам, в объеме и в сроки, установленные вышестоящей организацией и бюджетным законодательством (приказ Минфина России от 28 декабря 2010 г. № 191н). Бюджетная отчетность представляется главному распорядителю бюджетных средств в установленные им сроки.

9. Порядок ведения налогового учета 
Налог на прибыль организации
 

1. Для ведения налогового учета используются данные бухучета, группируемые с помощью дополнительных аналитических признаков в зависимости от степени признания в налоговом учете. 

По операциям, не учитываемым в бухучете, используются налоговые регистры по формам, приведенным в рекомендациях МНС России. Перечень регистров налогового учета.
2. Учет доходов ведется методом начисления.

3. В Администрации района ведется раздельный учет доходов, полученных в рамках целевого финансирования и иных источников, на основании данных аналитического учета и налоговых регистров.
4. При определении налоговой базы не учитываются:

– лимиты бюджетных обязательств (бюджетные ассигнования), доведенные в установленном порядке;

– средства, полученные от оказания государственных услуг (выполнения работ, исполнения государственных функций). 

5. Доходами для целей налогообложения от приносящей доход деятельности признаются доходы, получаемые:

– от реализации нефинансовых активов, закрепленных за учреждением на праве оперативного управления;

– от сдачи имущества в аренду;

– иные доходы, признаваемые таковыми согласно положениям главы 25 Налогового кодекса РФ.

 Доходы от реализации и внереализационные доходы учитываются в соответствии со статьями 249, 250 Налогового кодекса РФ. 

 Полученные доходы определяются на основании:

– оборотов по счету 1.205.00.000 «Расчеты по доходам», аналитический признак «Доходы, учитываемые при расчете налога на прибыль»;
– налоговых регистров (в части выявленных излишков, безвозмездных поступлений и т. д.).

 6. Декларация по налогу на прибыль подается по окончании каждого отчетного (налогового) периода в сроки, предусмотренные статьей 289 Налогового кодекса РФ.

 Если ни в одном отчетном периоде налогового периода у учреждения не возникает доходов, подлежащих налогообложению, учреждение представляет налоговую декларацию по упрощенной форме по итогам налогового периода (т. е. один раз в год).

Налог на добавленную стоимость
 

1. Объектом обложения НДС признаются операции:
– по реализации нефинансовых активов;

– по вручению подарков сотрудникам;

– по выдаче сотрудникам на безвозмездной основе трудовых книжек и вкладышей к ним.

 Не является объектом обложения НДС выполнение работ (оказание услуг).

2. Учет НДС ведется на основании счетов-фактур, заполненных в соответствии с установленным законодательством порядком и регистрируемых в книге продаж и книге покупок, которые хранятся в бухгалтерии.

3. НДС по товарам (работам, услугам, имущественным правам) независимо от того, в какой деятельности они используются, к вычету не принимаются, а учитывается в их стоимости.

4. НДС по операциям, признаваемым объектом обложения НДС, начисляется с межценовой разницы. 

 Сумма НДС, которую нужно начислить, рассчитывается по формуле:

 

	НДС
	=
	Рыночная цена реализованного, 
безвозмездно переданного 
имущества с учетом НДС
	–
	Покупная (остаточная с 
учетом переоценок) стоимость 
с учетом НДС
	×
	18/118
(10/110)


5. Сумма НДС, рассчитанная по итогам квартала, перечисляется в федеральный бюджет по местонахождению Администрации района равномерно не позднее 25-го числа каждого из трех месяцев, следующего за истекшим налоговым периодом. 

Транспортный налог
 

1. Налогооблагаемая база формируется исходя из наличия всех транспортных средств, зарегистрированных как имущество Администрации района.

2. В налогооблагаемую базу включаются транспортные средства, находящиеся на ремонте и подлежащие списанию, до момента снятия транспортного средства с учета или исключения из госреестра в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 

Налог на имущество организаций
 

1. Налогооблагаемая база по налогу на имущество формируется согласно статьям 374, 375 Налогового кодекса РФ.

2. Налоговая ставка применяется в соответствии с законодательством Иркутской области.

3. Налог и авансовые платежи по налогу на имущество подлежат уплате в региональный бюджет по местонахождению учреждения в порядке и сроки, предусмотренные статьей 383 Налогового кодекса РФ.

 

Земельный налог
 

1. Налогооблагаемая база по земельному налогу формируется согласно статьям 389, 390, 391 Налогового кодекса РФ.

2. Налоговая ставка применяется в соответствии с нормативно-правовыми актами Администрации района.
 

 

 

Главный бухгалтер

_____________
А.Е. Агеенко
Приложение 1
 

Рабочий план счетов
 

Структура кода доходов по классификации доходов бюджета
 

	 Код админис-
тратора доходов
	Код вида доходов
	Код подвида доходов бюд-
жета
	Код КОСГУ
	Наимено-
вание

	
	груп-
па
	под-
группа
	статья
	под-
статья
	эле-
мент
	
	
	

	Разряд номера счета
	

	(1–3)
	(4)
	(5–6)
	(7–8)
	(9–11)
	(12–13)
	(14–17)
	(24–26)
	 

	923
	2
	02
	04
	014
	05
	0000
	151
	Поступления от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	...
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	


 

Структура кода расходов по классификации расходов бюджета
 

	Код главного распорядителя 
бюджетных средств
	Код раздела расходов бюджета
	Код подраздела расходов бюджета
	Код целевой статьи расходов бюджета
	Код вида расходов бюджета
	Код КОСГУ

	Разряд номера счета

	(1–3)
	(4–5)
	(6–7)
	(8–14)
	(15–17)
	(24–26)

	923
	01
	06
	0022100
	121
	211

	923
	01
	06
	0022100
	121
	213

	923
	01
	06
	0022100
	122
	212

	923
	01
	06
	0022100
	122
	222

	923
	01
	06
	0022100
	244
	225

	923
	01
	06
	0022100
	244
	226

	923
	01
	06
	0022100
	244
	340

	923
	01
	06
	0022300
	121
	211

	923
	01
	06
	0022300
	121
	213

	923
	07
	05
	4240000
	244
	226

	
	
	
	
	
	


 

 

Структура финансового обеспечения (деятельности)
(18-й разряд номера счета)
 

1 – бюджетная деятельность;

3 – средства во временном распоряжении.

 

 Рабочий план счетов
 

	101.34.000 (Машины и оборудование - иное движимое имущество учреждения)

	101.36.000 (Производственный и хозяйственный инвентарь - иное движимое имущество учреждения)

	104.34.000 (Амортизация машин и оборудования - иного движимого имущества учреждения)

	104.36.000 (Амортизация производственного и хозяйственного инвентаря - иного движимого имущества учреждения)

	105.36.000 (Прочие материальные запасы - иное движимое имущество учреждения)

	205.51.000 (Расчеты по поступлениям от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации)

	210.02.000 (Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет)

	302.11.000 (Расчеты по заработной плате)

	302.13.000 (Расчеты по начислениям на выплаты по оплате труда)

	302.34.000 (Расчеты по приобретению материальных запасов)

	303.01.000 (Расчеты по налогу на доходы физических лиц)

	303.02.000 (Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай врем нетрудоспособности и в связи с материнством)

	303.05.000 (Расчеты по прочим платежам в бюджет)

	303.06.000 (Расчеты по страховым взносам на обязат социальное страхование от несчастных случаев на производстве и проф заболеваний)

	303.07.000 (Расчеты по страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Федеральный ФОМС)

	303.10.000 (Расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату страховой части трудовой пенсии)

	303.11.000 (Расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату накопительной части трудовой пенсии)

	304.03.000 (Расчеты по удержаниям из выплат по оплате труда)

	304.05.000 (Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом)

	401.10.000 (Доходы текущего финансового года)

	401.20.000 (Расходы текущего финансового года)

	401.30.000 (Финансовый результат прошлых отчетных периодов)

	501.13.000 (Лимиты бюджетных обязательств ПБС (текущий финансовый год))

	501.15.000 (Полученные ЛБО (текущий финансовый год))

	501.23.000 (ЛБО ПБС (очередной финансовый год за текущим))

	501.25.000 (Полученные ЛБО (очередной финансовый год за текущим))

	501.33.000 (ЛБО ПБС (второй финансовый год планового периода))

	501.35.000 (Полученные ЛБО (второй финансовый год планового периода))

	502.11.000 (Принятые обязательства (текущий финансовый год))

	502.12.000 (Принятые денежные обязательства (текущий финансовый год))

	503.13.000 (Бюджетные ассигнования ПБС, администраторов ИФДБ (текущий финансовый год))

	503.15.000 (Полученные бюджетные ассигнования (текущий финансовый год))

	503.23.000 (Бюджетные ассигнования ПБС, АИФДБ (очередной финансовый год за текущим))

	503.25.000 (Полученные бюджетные ассигнования (очередной финансовый год за текущим))

	503.33.000 (Бюджетные ассигнования ПБС, АИФДБ (второй финансовый год планового периода))

	503.35.000 (Полученные бюджетные ассигнования (второй финансовый год планового периода))


Забалансовые счета
	№ 
п/п
	Наименование счета
	Номер счета

	1
	Имущество, полученное в пользование
	01

	2
	Материальные ценности, принятые на хранение
	02

	3
	Бланки строгой отчетности
	03

	4
	Задолженность неплатежеспособных дебиторов
	04

	5
	Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры
	07

	6
	Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных
	09

	7
	Задолженность, невостребованная кредиторами
	20

	8
	Основные средства стоимостью до 3000 руб. включительно в эксплуатации
	21

	9
	Служебный
	99


Приложение 2
 

Порядок проведения инвентаризации имущества, финансовых активов и обязательств
 

Настоящий Порядок разработан в соответствии со следующими документами: 

– Законом от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ;

– Методическими указаниями, утвержденными приказом Минфина России от 13 июня 1995 г. № 49;

– Инструкцией к Единому плану счетов, утвержденной приказом Минфина России от 1 декабря 2010 г. № 157н;

– Положением, утвержденным Банком России 12 октября 2011 г. № 373-П;

– Методическими указаниями, утвержденными приказом Минфина России от 15 декабря 2010 г. № 173н;

– Правилами, утвержденными постановлением Правительства России от 28 сентября 2000 г. № 731;

– Инструкцией, утвержденной приказом Минфина России от 29 августа 2001 г. № 68н.

 

1. Общие положения
 

1.1. Настоящий Порядок устанавливает правила проведения инвентаризации имущества, финансовых активов и обязательств учреждения, сроки ее проведения, перечень активов и обязательств, проверяемых при проведении инвентаризации.

1.2. Инвентаризации подлежит все имущество учреждения независимо от его местонахождения и все виды финансовых активов и обязательств учреждения. Также инвентаризации подлежит имущество, находящееся на ответственном хранении учреждения.
Инвентаризацию имущества, переданного в аренду (безвозмездное пользование), проводит арендатор (ссудополучатель).
Инвентаризация имущества производится по его местонахождению и в разрезе материально-ответственных лиц.

1.3. Основными целями инвентаризации являются:

– выявление фактического наличия имущества;

– сопоставление фактического наличия с данными бухгалтерского учета;

– проверка полноты отражения в учете финансовых активов и обязательств (выявление излишков, недостач);

– документальное подтверждение наличия имущества и обязательств;

– определение фактического состояния имущества и его оценка.

1.4. Проведение инвентаризации обязательно:

– при передаче имущества в аренду, выкупе, продаже;

– перед составлением годовой отчетности (кроме имущества, инвентаризация которого проводилась не ранее 1 октября отчетного года);

– при смене материально-ответственных лиц;

– при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества (немедленно по установлении таких фактов);

– в случае стихийного бедствия, пожара и других чрезвычайных ситуаций, вызванных экстремальными условиями (сразу же по окончании пожара или стихийного бедствия);

– при реорганизации, изменении типа учреждения или ликвидации учреждения;

– в других случаях, предусмотренных действующим законодательством.

При коллективной материальной ответственности инвентаризацию необходимо проводить:

– при смене руководителя коллектива;

– при выбытии из коллектива более 50 процентов работников;

– по требованию одного или нескольких членов коллектива.

 

2. Порядок и сроки проведения инвентаризации
 

2.1. Для проведения инвентаризации в учреждении создается постоянно действующая инвентаризационная комиссия.

При большом объеме работ для одновременного проведения инвентаризации имущества создаются рабочие инвентаризационные комиссии. Персональный состав постоянно действующих и рабочих инвентаризационных комиссий утверждает руководитель учреждения.

В состав инвентаризационной комиссии включают представителей учреждения, сотрудников бухгалтерии, других специалистов.

2.2. Сроки проведения плановых инвентаризаций установлены в Графике проведения инвентаризации. 

Кроме плановых инвентаризаций, учреждение может осуществлять и внеплановые сплошные инвентаризации товарно-материальных ценностей. Внеплановые инвентаризации проводятся на основании приказа руководителя.

2.3. До начала проверки фактического наличия имущества инвентаризационной комиссии надлежит получить приходные и расходные документы или отчеты о движении материальных ценностей и денежных средств, не сданные и не учтенные бухгалтерией на момент проведения инвентаризации.

Председатель инвентаризационной комиссии визирует все приходные и расходные документы, приложенные к реестрам (отчетам), с указанием «до инвентаризации на «"___"» (дата). Это служит основанием для определения остатков имущества к началу инвентаризации по учетным
 данным.

2.4. Материально-ответственные лица дают расписки о том, что к началу инвентаризации все расходные и приходные документы на имущество сданы в бухгалтерию или переданы комиссии и все ценности, поступившие на их ответственность, оприходованы, а выбывшие – списаны в расход. Аналогичные расписки дают сотрудники, имеющие подотчетные суммы на приобретение или доверенности на получение имущества.

2.5. Фактическое наличие имущества при инвентаризации определяют путем обязательного подсчета, взвешивания, обмера.

2.6. Проверка фактического наличия имущества производится при обязательном участии материально-ответственных лиц.

2.7. Инвентаризацию отдельных видов имущества и финансовых обязательств проводят в соответствии с Правилами, установленными приказом Минфина России от 13 июня 1995 г. № 49.

2.7. Для оформления инвентаризации применяют формы, утвержденные приказом Минфина России от 15 декабря 2010 г. № 173н:

– инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств (ф. 0504082);

– инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов (ф. 0504086);

– инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов (ф. 0504087);

– инвентаризационная ведомость наличных денежных средств (ф. 0504088);

– инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (ф. 0504089);

– инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (ф. 0504091);

– ведомость расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092);

– акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835);

– инвентаризационная опись задолженности по кредитам, займам (ссудам) (форма № 0504083);

– инвентаризационная опись ценных бумаг (форма № 0504081).

Формы заполняют в порядке, установленном Методическими указаниями, утвержденными приказом Минфина России от 15 декабря 2010 г. № 173н, Методическими указаниями, утвержденными приказом Минфина России от 13 июня 1995 г. № 49.

2.9. Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность внесения в описи данных о фактических остатках основных средств, нематериальных активов, материальных запасов и другого имущества, денежных средств, финансовых активов и обязательств, правильность и своевременность оформления материалов инвентаризации.

2.10. Если инвентаризация проводится в течение нескольких дней, то помещения, где хранятся материальные ценности, при уходе инвентаризационной комиссии должны быть опечатаны. Во время перерывов в работе инвентаризационных комиссий (в обеденный перерыв, в ночное время, по другим причинам) описи должны храниться в ящике (шкафу, сейфе) в закрытом помещении, где проводится инвентаризация.

2.11. Если материально ответственные лица обнаружат после инвентаризации ошибки в описях, они должны немедленно (до открытия склада, кладовой, секции и т. п.) заявить об этом председателю инвентаризационной комиссии. 

Инвентаризационная комиссия осуществляет проверку указанных фактов и в случае их подтверждения производит исправление выявленных ошибок в установленном порядке.

2.12. Особенности проведения инвентаризации драгоценных металлов, драгоценных камней и изделий из них.

2.12.1. Инвентаризацию драгоценных металлов, драгоценных камней и изделий из них, а также содержащихся в ломе и отходах, производить два раза в год в сроки, установленные Графиком проведения инвентаризации, во всех местах их хранения и непосредственно в производстве с полной зачисткой помещений и оборудования. Количество инвентаризаций может быть увеличено директором учреждения по его усмотрению. 

2.12.2. Инвентаризация драгоценных металлов, содержащихся в приборах, оборудовании и других изделиях, производится одновременно с инвентаризацией этих материальных ценностей в сроки, устанавливаемые для инвентаризации Графиком. 

2.12.3. Инвентаризации подлежат все имеющиеся в наличии драгоценные металлы, драгоценные камни, изделия из них, а также находящиеся в составе любых материальных ценностей.

2.13. Особенности проведения инвентаризации финансовых активов и обязательств.

2.13.1. Инвентаризация финансовых активов и обязательств проводится по соглашениям (договорам), первичным учетным документам, выпискам Казначейства России (банка), отчетам уполномоченных организаций, актам сверки расчетов с дебиторами и кредиторами.

2.13.2. Инвентаризация наличных денежных средств, денежных документов и бланков строгой отчетности производится путем полного (полистного) пересчета фактической наличности.

2.13.3. Перечень финансовых активов и обязательств по объектам учета, подлежащих инвентаризации:

– расчеты по доходам – счет 0.205.00.000;

– расчеты по выданным авансам – счет 0.206.00.000;

– расчеты с подотчетными лицами – счет 0.208.00.000;

– расчеты по ущербу имуществу – счет 0.209.00.000;

– расчеты по принятым обязательствам – счет 0.302.00.000;

– расчеты по платежам в бюджеты – счет 0.303.00.000;

– прочие расчеты с кредиторами – счет 0.304.00.000;

– расчеты с кредиторами по долговым обязательствам – счет 0.301.00.000.

 

3. Оформление результатов инвентаризации
 

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

3.2. Выявленные расхождения в инвентаризационных описях (сличительных ведомостях) обобщаются в ведомости расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092). Составляется акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835). Акт подписывается всеми членами инвентаризационной комиссии и утверждается руководителем учреждения.

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

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

3.5. На суммы выявленных излишков, недостач основных средств, нематериальных активов, материальных запасов инвентаризационная комиссия требует объяснение с материально-
ответственного лица по причинам расхождений с данными бухгалтерского учета. Приказом руководителя создается комиссия для проведения внутреннего служебного расследования для выявления виновного лица, допустившего возникновение несохранности доверенных ему материальных ценностей.

 

График проведения инвентаризации
	№
п/п
	Наименование объектов инвентаризации
	Сроки проведения инвентаризации
	Период проведения инвентаризации

	1
	Нефинансовые активы (основные средства, материальные запасы, нематериальные активы)
	Ежегодно
на 1 декабря
	Год

	2
	Финансовые активы (финансовые вложения, денежные средства на счетах, дебиторская задолженность)
	Ежегодно
на 1 декабря
	Год

	3
	Ревизия кассы, соблюдение порядка ведения кассовых операций
Проверка наличия, выдачи и списания бланков строгой отчетности
	Ежеквартально
на последний день отчетного квартала
	Квартал

	4
	Обязательства (кредиторская задолженность):

	
	– с подотчетными лицами
	Один раз в три месяца
	Последние три месяца



	
	– с организациями и учреждениями 
	Ежегодно
на 1 декабря
	Год

	5
	Внезапные инвентаризации всех видов имущества
	–
	При необходимости в соответствии с приказом руководителя или учредителя

	...
	 
	 
	 


Приложение 3
Перечень неунифицированных форм первичных документов

 

1. Акт о замене запчастей в основном средстве.

 

Образцы неунифицированных форм первичных документов

 

 

1. Акт о замене запчастей в основном средстве.
 

	 

	полное наименование учреждения


 

АКТ № ___
о замене запчастей в основном средстве
 

	 
	 
	 
	 


 

	№
п/п
	Дата
проведения
ремонтных
работ
	Наимено-
вание
основного
средства
	Инвен-
тарный
№
	Перечень
произведен-
ных работ
	Материалы,
используемые при замене

	
	
	
	
	
	наиме-
нова-
ние
	номен-
клатур-
ный №
	едини-
ца изме-
рения
	коли-
чество

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

	 
	 
	 
	 
	 

	(исполнитель)
	 
	(подпись)
	 
	(Ф.И.О.)

	 
	 
	 
	 
	 

	(руководитель)
	 
	(подпись)
	 
	(Ф.И.О.)


 
Приложение 4
 

Номера журналов операций по учету исполнения бюджетной сметы расходов 
на содержание агентства
 

	Номер журнала
	Наименование журнала

	1
	Журнал операций по счету «Касса»

	2
	Журнал операций с безналичными денежными средствами 

	3
	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами

	4
	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками

	5
	Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам

	6
	Журнал операций расчетов по оплате труда

	7
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов

	8
	Журнал операций по прочим операциям

	9
	Журнал по санкционированию


 


Приложение 5

ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА
	№ п/п
	Наименование документа
	Код

формы
	Ответственные лица  за составление и  сдачу  документа
	Дата представления

	1
	Инвентарные карточки по ОС
	Форма ОС-6 

0504031
	Отдел НФА
	по факту поступления ОС

	2
	Инвентарные карточки по МЦ
	Форма 0504041
	Отдел НФА
	по факту поступления МЦ

	3
	Акт сверки с поставщиком
	Форма 

0504808
	Отдел НФА
	ежемесячно

	4
	Акт приема-передачи ОС 
	Форма ОС-1 
	Отдел НФА
	по факту совершения операции

	7
	Оборотная ведомость по товарно-материальным счетам (ГСМ, продукты, медикаменты, хоз. инвентарь)
	Форма М-44
	Отдел НФА
	ежемесячно

	8
	Инвентаризационная опись по ОС, МЗ, хоз.инвентарь
	Форма 0504087
	Отдел НФА
	при инвентаризации

	9
	Акт инвентаризации расчетов с поставщиками и подрядчиками
	Форма 0504089
	Отдел НФА
	при инвентаризации

	10
	Инвентаризационная опись бланков документов строгой отчетности 
	Форма 0504086
	Отдел НФА
	при инвентаризации

	11
	Кредиторская задолженность
	Форма разработана ФУ
	Главный бухгалтер, Отдел НФА
	до 5 числа

следующим за отчетным месяцем

	12
	Журнал-операций № 4

«Расчеты с поставщиками и подрядчиками»
	Форма 0504071
	Отдел НФА
	до 10 числа 

следующим за отчетным месяцем

	13
	Журнал-операций № 7

«Выбытие и перемещение нефинансовых активов»
	Форма 0504071
	Отдел НФА
	до 10 числа 

следующим за отчетным месяцем

	14
	Налоговая декларация по транспортному налогу
	КНД 1152004
	Отдел НФА
	Один раз в год не позднее 1 февраля следующего за отчетным периодом

	15
	Налоговая декларация по налогу на имущество
	КНД 1152026
	Отдел НФА
	ежеквартально до 30 числа следующего за отчетным периодом

	16
	Налоговая декларация по земельному налогу
	КНД 1153005
	Отдел НФА
	ежеквартально до 30 числа следующего за отчетным периодом

	17
	Отчет  в органы статистического наблюдения (сведения о наличии и движении ОС)
	11 (краткая)
	Отдел НФА
	ежегодно до 1 апреля

	18
	Отчет в органы   в органы статистического наблюдения (сведения о запасах топлива)
	4-запасы
	Отдел НФА
	ежемесячно до 4 

числа следующего за отчетным месяцем

	19
	Платежное поручение
	Форма 0401060
	Отдел банковских операций
	ежедневно

	20
	Журнал операций № 2 «Средства учреждения»
	Форма 0504071
	Отдел банковских операций 
	ежемесячно до 10

числа следующего за отчетным месяцем

	21
	Акт инвентаризации остатков на счетах учета денежных средств
	Форма 0504082


	Отдел банковских операций 
	при инвентаризации

	22
	Приходный кассовый ордер

Расходный кассовый ордер

Ведомость на выдачу денег из кассы в подотчет
	Форма

КО-1 0310001

КО-2 0310002

Форма 0504501


	Отдел учета доходов и кассовых операций
	по факту совершения операции

	23
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов
	Форма КО-3

0310003
	Отдел учета доходов и кассовых операций 
	ежемесячно до 5

числа следующего за отчетным месяца

	24
	Журнал операций № 1

«Касса»
	Форма 0504071
	Отдел учета доходов и кассовых операций 
	ежемесячно до 5

числа следующего за отчетным месяца

	25
	Кассовая книга
	Форма 440

0504514
	Отдел учета доходов и кассовых операций 
	ежедневно

	26
	Акт инвентаризации  денежных средств в кассе учреждений
	Форма 0504088


	Отдел учета доходов и кассовых операций 
	при инвентаризации, по плану утвержденному на текущий год

	27
	Авансовые отчеты
	Форма 0504049
	Материально ответственные лица администрации
	не позднее 10 дней, первого месяца следующего за отчетным 

	28
	Журнал операций № 3

«Расчеты с подотчетными лицами»
	Форма

0504071
	Отдел учета доходов и кассовых операций 
	ежемесячно до 10

числа следующего за отчетным месяцем

	29
	Статическая отчетность «Сведения о производстве и отгрузке товаров и услуг»
	Форма П-1
	Отдел учета доходов и кассовых операций 
	до 5 числа  следующего за отчетным месяца

	30
	Табеля учета рабочего времени, 

штатные расписания, 

приказы

по  з/плате, б/листы
	Форма 0504421

Форма 0301017
	Ответственные лица администрации
	не позднее 20 числа текущего месяца

	
	Платежная ведомость
	Форма  0504403
	Отдел учета расчетов по заработной плате
	ежемесячно до 15 числа следующим за отчетным периодом

	31
	Лицевые карточки
	Форма Т-2

0301016


	Отдел учета расчетов по заработной плате
	ежемесячно

	32
	Журнал операций № 6

«Заработная плата»
	Форма 

0504071
	Отдел учета расчетов по заработной плате 
	не позднее 10 числа следующим за отчетным месяцем

	33
	Отчет в ФСС
	4-ФСС РФ
	Отдел учета расчетов по заработной плате 
	ежеквартально до 15 числа следующим за отчетным периодом

	34
	Сведения о среднесписочной численности работников за предшествующий год
	КНД 1110018
	Отдел учета расчетов по заработной плате 
	не позднее 20.января

	35
	Сдача отчета  в Пенсионный фонд
	РСВ-6

АДВ

Индивидуальные сведения
	Отдел учета расчетов по заработной плате 
	ежеквартально

 до 15числа

следующего за отчетным периодом

	36
	Налоговая декларация по  налогу на прибыль
	КНД 1151006
	Отдел учета доходов и кассовых операций 
	ежеквартально до 28 числа следующего за отчетным периодом

	37
	Отчет о прибылях и убытках
	КНД 0710002
	Отдел учета доходов и кассовых операций 
	ежеквартально до 28 числа следующего за отчетным периодом

	38
	Налоговая декларация по НДС
	КНД 1151001
	Отдел учета доходов и кассовых операций 
	ежеквартально до 20 числа следующего за отчетным периодом

	39
	Отчет по налогам в ФУ 
	Форма разработана ФУ
	Отдел учета доходов и кассовых операций 
	ежеквартально до 5 числа следующего за отчетным периодом

	40
	Реестр расчетов по налогам 
	Форма разработана ЦБ
	Отдел учета доходов и кассовых операций 
	ежемесячно до 10 числа следующего за отчетным периодом

	41
	«Сведения о просроченной заработной плате»
	форма

3-Ф
	Отдел экономического анализа и контроля
	до 1 числа следующим за отчетным месяцем

	42
	«Квартальные сведения о неполной занятости работающих»
	форма

1-Т ГМС
	Отдел экономического анализа и контроля 
	ежеквартально до 15 числа следующего за отчетным периодом

	43
	Отчет в ФУ «О выполнении плана по сети, штатам и контингентам»
	форма

625
	Отдел экономического анализа и контроля
	ежегодно до 10 числа следующим за отчетным периодом

	44
	Отчет в ФУ « О расходах и  численности работников органов местного самоуправления»
	форма 

14 МО
	Отдел экономического анализа и контроля Экономический отдел
	ежеквартально до 15

числа следующего за отчетным периодом

	45
	Отчет об исполнении бюджета
	форма 0503127
	Заместитель главного бухгалтера
	ежемесячно до 5 числа следующим за отчетным месяцем

	46
	Главная книга
	Форма 0504072


	Главный бухгалтер
	Составляется ежемесячно,  печатается ежегодно при составлении годовой отчетности

	
	Квартальная, годовая отчетность
	Формы

Согласно инструкции 191-н (казенных) и инструкции 33-н (бюджетных)


	Главный бухгалтер

Заместитель главного бухгалтера


	до срока установленного приказом финансового управления


Главный бухгалтер









А.Е. Агеенко 







