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Администрация Усть-Катавского городского округа

Челябинской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	


От 29.12.2025






                           № 240-р
Об утверждении учётной политики

администрации Усть-Катавского

городского округа

Во исполнение Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, Федерального стандарта «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», утвержденного приказом Минфина от 30.12.2017 № 274н, Федерального стандарта «Единый план счетов бухгалтерского учета государственных финансов», утвержденного приказом Минфина от 30.08.2024 № 121н,

1.Утвердить учётную политику администрации Усть-Катавского городского округа для целей бухгалтерского учёта и ввести ее в действие с 01.01.2026г. (Приложение).

2.Довести до отделов администрации Усть-Катавского городского округа соответствующие документы, необходимые для обеспечения реализации учётной политики и организации бюджетного учёта, документооборота, санкционирования расходов администрации Усть-Катавского городского округа.

3.Распоряжение администрации Усть-Катавского городского округа от 26.12.2023г. № 209-р «Об утверждении учётной политики администрации Усть-Катавского городского округа» считать утратившим силу.

4.Общему отделу администрации Усть-Катавского городского округа (Толоконникова О.Л.) опубликовать основные положения учётной политики на официальном сайте администрации Усть-Катавского городского округа.


5.Организацию выполнения данного распоряжения возложить на начальника отдела бухгалтерского учёта и отчётности администрации Усть-Катавского городского округа И.В.Салий.

6.Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Глава Усть-Катавского городского округа


   С.В.Харитонов

ПРИЛОЖЕНИЕ
к распоряжению администрации
Усть-Катавского городского округа

от «29» декабря  2025г. № 240-р           

Учетная политика для целей бухгалтерского учёта
администрации Усть-Катавского городского округа
Настоящая Учётная политика для целей бухгалтерского учёта администрации Усть-Катавского городского округа (далее- Администрация) разработана в соответствии:

- с приказом Минфина от 30.08.2024 № 121н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов "Единый план счетов бухгалтерского учета государственных финансов» (далее - СГС «Единый план счетов» № 121н);

- приказом Минфина от 20.09.2024 № 132н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов "План счетов бюджетного учета"» (далее - СГС «План счетов бюджетного учета» № 132н);

- приказом Минфина от 05.2022 № 82н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения» (далее - приказ № 82н);

- приказом Минфина от 11.2017 № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления» (далее - приказ № 209н);

- приказом Минфина от 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);

- приказом Минфина от 04.2021 № 61н «Об утверждении унифицированных форм электронных документов бухгалтерского учета, применяемых при ведении бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных (муниципальных) учреждений, и Методических указаний по их формированию и применению» (далее - приказ № 61н);

- федеральными стандартами бухгалтерского учета государственных финансов, утвержденными приказами Минфина от 12.2016 № 256н, 257н, 258н, 259н, 260н (далее - соответственно СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», СГС «Основные средства», СГС «Аренда», СГС «Обесценение активов», СГС «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»), от 30.12.2017 № 274н, 275н, 277н, 278н (далее - соответственно СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», СГС «События после отчетной даты», СГС «Информация о связанных сторонах», СГС «Отчет о движении денежных средств»), от 27.02.2018 № 32н (далее - СГС «Доходы»), от 28.02.2018 № 34н (далее - СГС «Непроизведенные активы»), от 30.05.2018 № 122н, 124н (далее - соответственно СГС «Влияние изменений курсов иностранных валют», СГС «Резервы»), от 07.12.2018 № 256н (далее - СГС «Запасы»), от 29.06.2018 № 145н (далее - СГС «Долгосрочные договоры»), от 15.11.2019 № 181н, 182н, 183н, 184н (далее - соответственно СГС «Нематериальные активы», СГС «Затраты по заимствованиям», СГС «Совместная деятельность», СГС «Выплаты персоналу»), от 30.06.2020 № 129н (далее - СГС «Финансовые инструменты»), от 30.10.2020 № 254н (далее - СГС «Метод долевого участия»), от 16.12.2020 № 310н (далее - СГС «Биологические активы»).
I. Общие положения
1.Ведение бухгалтерского учёта в Администрации округа возложено на Отдел бухгалтерского учёта и отчётности (далее- Отдел), возглавляемым начальником Отдела. Сотрудники Отдела руководствуются в работе Положением об Отделе и должностными инструкциями.

Основание: часть 3 статьи 7 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ.
Ответственным за организацию бухгалтерского учёта в Администрации является глава округа.
Начальник Отдела подчиняется непосредственно Главе округа и несет ответственность за формирование учётной политики, ведение бухгалтерского учёта, своевременное предоставление полной и достоверной бухгалтерской и налоговой отчётности, а также обеспечивает соответствие осуществляемых фактов хозяйственной жизни законодательству РФ, контроль за движением объектов бухгалтерского учета.
2.Администрация является главным распорядителем бюджетных средств (далее- ГРБС).
В перечень учреждений, подведомственных ГРБС входят: МКУ ДО «Спортивная школа - Спортивно-оздоровительный комплекс», МКУ «Многофункциональный спортивный комплекс».  Бухгалтерский учёт в подведомственных учреждениях, имеющих лицевые счета в территориальных органах Федерального казначейства, ведёт главный бухгалтер учреждения.

Бюджетная смета Администрации и подведомственных казенных учреждений составляется, утверждается и ведется на основании Порядка, утвержденного Распоряжением Администрации округа. 

Администрация округа осуществляет отдельные переданные государственные полномочия:

· по первичному воинскому учёту на территории, где отсутствуют военные комиссариаты;

· по государственной регистрации актов гражданского состояния; 

· по организации работы комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;

· по комплектованию, учёту, использованию и хранению архивных документов;

· по административной комиссии округа;

· в области охраны труда.
3.Все денежные и расчетные документы, финансовые и кредитные обязательства без подписи начальника Отдела (в его отсутствие заместителя начальника отдела) недействительны и к исполнению не принимаются.
Требования начальника Отдела по документальному оформлению фактов хозяйственной жизни и предоставлению в Отдел необходимых документов и сведений обязательны для всех сотрудников Администрации.
4.Объекты бухгалтерского учёта подлежат денежному измерению, которое производится в валюте Российской Федерации, бухгалтерская отчётность также составляется в валюте Российской Федерации - в рублях.
5. В Администрации действуют постоянные комиссии:
· комиссия по поступлению и выбытию активов (приложение 1); 

· инвентаризационная комиссия (приложение 2). 

Комиссия по поступлению и выбытию активов осуществляет свою деятельность в соответствии с Положением (приложение 3).
6.Бухгалтерский учёт ведётся методом начисления, согласно которому результаты операций признаются по факту их совершения, независимо от того, когда получены или выплачены денежные средства при расчётах, связанных с осуществлением указанных операций.

7. Бухгалтерский учёт осуществляется методом двойной записи на взаимосвязанных балансовых счетах бухгалтерского учёта, включённых в Рабочий план счетов Администрации. 
Учёт объектов бухгалтерского учёта, отражаемых на забалансовых счетах бухгалтерского учёта, включённых в Рабочий план счетов, ведётся по простой системе бухгалтерских записей.
	Содержание операции
	Увеличение показателя
	Уменьшение показателя

	Приняли объект к учету
	Забалансовый счет
	

	Списали объект с учета
	
	Забалансовый счет


8.Администрация округа публикует основные положения учетной политики на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

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

II. Технология составления, передачи документов
для отражения в бухгалтерском учете
1.Обработка первичных документов, ведение учетных регистров и оформление хозяйственных операций производится с использованием системы автоматизированной обработки документов. В целях ведения бухгалтерского учета и составления на его основе бухгалтерской отчетности используются автоматизированные подсистемы: 1С: «Бухгалтерия», 1С: «Зарплата и кадры» на базе типового программного обеспечения «1С: Предприятие».
Основание: подпункт «д» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».
2.С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи Отдел осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям:

· система электронного документооборота с Управлением Федерального казначейства;

· передача бухгалтерской отчётности финансовому управлению Администрации по средствам программы «Свод-Смарт»;

· передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в инспекцию Федеральной налоговой службы с помощью программы Контур;

· передача отчетности в отделение СФР; 

· передача сведений и отчётности по статистическому учёту в органы статистического наблюдения с помощью программы Контур.
Взаимодействие с УФК по Челябинской области осуществляется с использованием электронного документооборота на базе программного комплекса «СУФД», систему электронного документооборота в государственной информационной системе «Электронный бюджет».

Все полученные выписки из лицевых счетов и приложения к ним распечатываются на бумажных носителях информации.

Взаимодействие с финансовым управлением Администрации осуществляется с использованием электронного документооборота на базе программного комплекса АЦК-Финансы, АЦК-Планирование. Все электронные документы выводятся на бумажные носители.

В части передачи реестров на зачисление денежных средств на лицевые счета сотрудников Администрации в рамках зарплатного проекта, осуществляется с использованием электронного документооборота с обязательным обеспечением защиты информации в соответствии с законодательством РФ на базе программного комплекса «Сбербанк-Онлайн», «Челиндбанк-Онлайн», «ВТБ Бизнес-Онлайн», реестры выводятся на бумажные носители информации.
3. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и отчетности производится сохранение резервных копий базы бухгалтерской программы на сервере ежедневно. 

По итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и подшиваются в отдельные папки в хронологическом порядке.
Бумажные первичные документы, с которых сняты электронные скан-копии, хранятся в шкафах сотрудников Отдела бухгалтерского учёта и отчётности, ответственных за проведение операций по документу. Доступ в кабинет имеют ограниченное число работников.

Основание: пункт 24 СГС «Единый план счетов» № 121н, пункт 33 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

III. Правила документооборота.
1.  Порядок и сроки передачи первичных учётных документов для отражения в бухгалтерском учёте установлены в графике документооборота (приложение 4 к настоящей учётной политике).

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

2.При проведении хозяйственных операций используются унифицированные документы. Если для оформления хозяйственных операций не предусмотрены унифицированные документы, используются:

· самостоятельно разработанные формы, которые приведены в приложении 5 к учетной политике;

· унифицированные формы, дополненные необходимыми реквизитами.

Основание: пункты 25-26 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «г» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

Операции, для которых не предусмотрено составление унифицированных форм первичных документов или форм первичных документов, разработанных в Администрации, оформляются Бухгалтерской справкой (ф. 0504833).

3. К учету принимаются документы о приемке, универсальный передаточный документ или счет-фактура от контрагентов (поставщиков, исполнителей, подрядчиков), оформленные в электронном виде и подписанные ЭЦП в ЕИС «Закупки». Правом подписи указанных документов обладают сотрудники, перечень которых утверждается распоряжением Администрации.

4. Первичные документы составляют и передают в бухгалтерию лица, ответственные за оформление факта хозяйственной жизни. Документы бухгалтерского учета передаются в срок, установленный в графике документооборота. Если в графике срок не установлен, документ бухгалтерского учета или иная информация передается в течение трех рабочих дней со дня оформления, но не позднее последнего рабочего дня месяца, в котором факт хозяйственной жизни произошел.
Ответственность за своевременное оформление первичных учетных документов, передачу их в установленные сроки для отражения в бухгалтерском учете, а также достоверность содержащихся в них данных обеспечивают сотрудники, составившие и подписавшие указанные документы.
С графиком документооборота, а также с каждым изменением к нему должны ознакомиться все сотрудники, ответственные за оформление и представление первичных документов. В случае, если ответственный сотрудник не передал в Отдел бухгалтерского учёта и отчётности первичный документ в срок, установленный в графике, начальник Отдела уведомляет об этом сотрудника, руководителя его подразделения, а также руководителя учреждения. Для этого каждому из них начальник Отдела направляет уведомление не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока представления документа по графику. Форма уведомления утверждена в приложении к учетной политике.

Основание: пункт 1, подпункты «г», «ж» пункта 6 приложения № 2 к СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».
5. Данные прошедших внутренний контроль первичных (сводных) учётных документов регистрируются, систематизируются и накапливаются в регистрах, составленных:

-по унифицированным формам, утверждённым Приказом Минфина России № 52н.
 Основание: ч. 5 ст. 10 Федерального закона № 402-ФЗ, Методические указания, утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н.
6. Принятие к бухгалтерскому учёту документов, оформляющих операции с наличными или безналичными денежными средствами, содержащие исправления, не допускается. 
7. Первичный учётный документ составляется на бумажном носителе и (или) в виде электронного документа, подписанного электронной подписью.

8. Право подписи учетных документов предоставлено сотрудникам, занимающим должности, перечисленные в приложении 6. 
Основание: пункт 8 приложения 2 Стандарта «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».
9. Право подписи за главу округа, заместителя главы округа или начальника Отдела бухгалтерского учёта и отчётности иными сотрудниками Администрации возникает только на основании доверенности данных лиц, занимающих вышеперечисленные должности. Доверенности такого характера в обязательном порядке утверждаются распоряжением лица, исполняющего на момент возникновения необходимости на право доверия замены своей подписи, без права передоверия и с указанием срока действия.

10. При поступлении документов на иностранном языке построчный перевод таких документов на русский язык осуществляется сотрудником Администрации, который владеет иностранным языком, переводы составляются на отдельном документе, заверяются подписью сотрудника, составившего перевод, и прикладываются к первичным документам.

В случае невозможности перевода документа привлекается профессиональный переводчик. Перевод денежных (финансовых) документов заверяется нотариусом.

Если документы на иностранном языке составлены по типовой форме (идентичны по количеству граф, их названию, расшифровке работ и т. д. и отличаются только суммой), то в отношении их постоянных показателей достаточно однократного перевода на русский язык. Впоследствии переводить нужно только изменяющиеся показатели данного первичного документа.
Основание: пункт 31 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

           11. Первичные учётные документы, сформированные на бумажном носителе, относящиеся к соответствующим Журналам операций, иным регистрам бухгалтерского учета, хронологически подбираются и сброшюровываются. На обложке указывается: наименование субъекта учета; период, за который сформирован Журнал операций, с указанием года и месяца; наименование Журнала операций с указанием при наличии его номера. 
При незначительном количестве документов в течение нескольких месяцев одного финансового года допускается их подшивка в одну папку (дело). 

12. Журналам операций присваиваются номера согласно приложению 7. Журналы операций подписываются начальником Отдела и исполнителем, составившим журнал операций.

Журналы операций ведутся раздельно по кодам финансового обеспечения. Журналы формируются ежемесячно в последний день месяца. 
13. Документы бухгалтерского учета составляются в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью либо простой электронной подписью. Исключение – оформление документов в структурных подразделениях, в которых нет компьютеров, программных средств или интернета, необходимых для оформления электронных документов. В этих случаях документ может быть составлен:

•
на бумажном носителе;

•
автоматически – на компьютере посредством формирования электронного образа бумажного документа, содержащего обязательные реквизиты, предусмотренные формой документа. Далее документ распечатывается и собственноручного подписывается на бумажном носителе.
14. Документы бухгалтерского учета, составленные в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью, либо простой электронной подписью, сотрудником Отдела, ответственным за обработку документа, ведение регистра, распечатываются на бумажном носителе. 
15. Первичные учетные документы, регистры бухгалтерского учета хранятся на бумажных носителях и в электронных файлах в течение сроков, предусмотренных правилами организации государственного архивного дела и установленных в соответствии с номенклатурой дел Администрации. При необходимости могут быть распечатаны по запросу уполномоченного лица.

Документы со сроком хранения более 5 лет в соответствии с законодательством об архивном деле в Российской Федерации сдаются в архив Администрации.

IV.Рабочий план счетов

1.Бюджетный учет ведется с использованием Рабочего плана счетов (приложение 8), разработанного в соответствии с СГС «Единый план счетов» № 121н и СГС «План счетов бюджетного учета» № 132н.

Администрация использует забалансовые счета в соответствии с СГС «Единый план счетов» № 121н и СГС «План счетов бюджетного учета» № 132н, утвержденные в Рабочем плане счетов (приложение 8).
2.Перенос исходящих остатков по аналитическим счетам бюджетного учета, сформированным в отчетном периоде, на входящие остатки 

по соответствующим аналитическим счетам бюджетного учета при смене аналитических составных частей номеров счетов осуществляется в межотченый период с применением счета 1.401.30.000.

Основание: пункт 19 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «б» пункта 9 Стандарта «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», пункт 19 Стандарта ЕПС, пункт 6 Стандарта ПСБУ.

V. Методы оценки объектов бухгалтерского учета,
порядок их признания, прекращения признания
и раскрытия информации

1. Общие положения
1.1.  Бухгалтерский учёт ведется по первичным документам, которые проверены сотрудниками Отдела в соответствии с Положением о внутреннем финансовом контроле (приложение 9).

         Основание: пункт 23 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт е) пункта 9 Стандарта «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», статья 19 Закона 402-ФЗ.
1.2. Для случаев, которые не установлены в федеральных стандартах и других нормативно-правовых актах, регулирующих бюджетный учет, метод определения справедливой стоимости выбирает комиссия по поступлению и выбытию активов.

Основание: пункт 54 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
1.3. Операции по уточнению кодов бюджетной классификации на лицевом счете отражаются в бюджетном учете с применением метода «Красноесторно».


2. Основные средства
2.1. Администрация учитывает в составе основных средств материальные объекты имущества, независимо от их стоимости, со сроком полезного использования более 12 месяцев, а также, бесконтактные термометры, диспенсеры для антисептиков, штампы, печати и инвентарь. 
2.2. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает комиссия по поступлению и выбытию активов, исходя из предполагаемого срока получения экономических выгод и (или) полезного потенциала.
Основание: пункт 35 СГС «Основные средства».
2.3.При принятии к учету объектов основных средств комиссией по поступлению и выбытию активов проверяется наличие сопроводительных документов и технической документации, а также производится инвентаризация приспособлений, принадлежностей, составных частей основного средства в соответствии данными указанных документов.
2.4. Единицей учёта основных средств является инвентарный объект. 

Инвентарный номер, присвоенный объекту основных средств, сохраняется за ним на весь период его нахождения в Администрации.

Инвентарные номера объектов основных средств, выбывших с балансового учета, объектам основных средств, вновь принятым к бухгалтерскому учету, не присваиваются.

При получении основных средств, эксплуатировавшихся в иных организациях, инвентарные номера, присвоенные прежними балансодержателями, не сохраняются.

Основание: пункт 9 Стандарта «Основные средства», пункт 5 приложения 2 Стандарта ЕПС.
2.5. Инвентарный номер основного средства состоит из восьми знаков и формируется по следующим правилам:

- знаки с первого по пятый - код ОКОФ, в последующих знаках указывается порядковый номер основного средства в рамках соответствующей аналитической группы.

2.6. Изменение порядка формирования инвентарных номеров в Администрации не является основанием для присвоения основным средствам, принятым к учету в прошлые годы, инвентарных номеров в соответствии с новым порядком. 
2.7. Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается материально ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии по поступлению и выбытию активов путем нанесения номера на объект учета краской, маркером или иным способом, обеспечивающим сохранность маркировки.

2.8. В случае если объект является сложным (комплексом конструктивно сочлененных предметов), инвентарный номер обозначается на каждом составляющем элементе тем же способом, что и на сложном объекте.

2.9. При невозможности обозначения инвентарного номера на объекте основных средств в случаях, определенных требованиями его эксплуатации, присвоенный ему инвентарный номер применяется в целях бухгалтерского учета с отражением в соответствующих регистрах бухгалтерского учета без нанесения на объект основного средства. 
Инвентарные номера не наносятся на следующие объекты основных средств: здания, сооружения, земельные участки, транспортные средства, жалюзи, комплекты штор, сотовые телефоны, видеокамеры.
Основание: п. 9 стандарта «Основные средства».
2.10. Каждый земельный участок - отдельный инвентарный объект, на который заводится инвентарная карточка. Данные в инвентарную карточку заполняются из Акта о приеме-передаче объектов и кадастрового паспорта на землю.

Вновь принятым к учёту земельным участкам в качестве инвентарного номера используется кадастровый номер земельного участка. 
2.11. Начисление амортизации осуществляется линейным методом на все объекты основных средств ежемесячно и отражается последним днем календарного месяца, за который она начисляется, в Ведомости начисления амортизации.
Основание: п. 33, 34, 36, 37 СГС «Основные средства».
2.12. При переоценке объекта основных средств накопленная амортизация на дату переоценки пересчитывается пропорционально изменению первоначальной стоимости объекта таким образом, чтобы его остаточная стоимость после переоценки равнялась его переоцененной стоимости. При этом балансовая стоимость и накопленная амортизация увеличиваются (умножаются) на одинаковый коэффициент таким образом, чтобы при их суммировании получить переоцененную стоимость на дату проведения переоценки.

Основание: пункт 41 СГС «Основные средства».
2.13. Документы, подтверждающие факт государственной регистрации зданий, сооружений, земельных участков, подлежат хранению в Отделе, ответственный за сохранность документов - начальник Отдела. 
Техническая документация (технические паспорта, ПТС) на транспортные средства, оргтехнику, вычислительную технику, сложнобытовые приборы и иные объекты основных средств подлежат хранению в структурных подразделениях должностными лицами (материально ответственными лицами), закрепление объектов основных средств за которыми осуществлено. 
Обязательному хранению в составе технической документации также подлежат документы (лицензии), подтверждающие наличие неисключительных (пользовательских, лицензионных) прав на программное обеспечение, установленное на объекты основных средств.

По объектам основных средств, для которых производителем и (или) поставщиком предусмотрен гарантийный срок эксплуатации, подлежат сохранению гарантийные талоны, которые хранятся вместе с технической документацией.

2.14.В случае поступления объектов основных средств от организаций государственного сектора, полученные объекты основных средств первоначально принимаются к учету в составе тех же групп и видов имущества, что и у передающей стороны.
По материальным ценностям, полученным безвозмездно от организаций государственного сектора в качестве основных средств, проверяется их соответствие критериям учета в составе основных средств на основании действующего законодательства и настоящей учётной политики.

Если по указанным основаниям полученные материальные ценности следует классифицировать как материальные запасы, они должны быть приняты к учету в составе материальных запасов или переведены в категорию материальных запасов сразу же после принятия к учету.
Основание: п. 8 Стандарта «Основные средства».

2.15. Если материальные ценности, полученные безвозмездно от организаций государственного сектора в качестве основных средств, в соответствии с действующим законодательством и настоящей учетной политикой могут быть классифицированы как основные средства, необходимо уточнить код ОКОФ, счет учета, нормативный и оставшийся срок полезного использования.

В случае если счет учета основных средств для полученных объектов, определенный в соответствии с действующим законодательством, не совпадает с данными передающей стороны, объект основных средств принимается к учету в соответствии с нормами законодательства или переводится на соответствующий счет учета.

Если для полученного основного средства оставшийся срок полезного использования, определенный в соответствии с нормами законодательства, истек, но амортизация полностью не начислена, производится доначисление амортизации до 100% - равномерно в течение текущего финансового года.

Если по полученному основному средству передающей стороной амортизация начислялась с нарушением действующих норм, пересчет начисленных сумм амортизации не производится.

В случае отсутствия на дату принятия объекта к учету информации о начислении амортизации, пересчет амортизации не производится. При этом начисление амортизации осуществляется исходя из срока полезного использования, установленного с учетом срока фактической эксплуатации поступившего объекта.

Основание: п. 8 Стандарта «Основные средства».

2.16. Основные средства стоимостью до 10 000 руб. включительно, находящиеся в эксплуатации, учитываются на забалансовом счете 21 по балансовой стоимости.

Основание: пункт 39 СГС «Основные средства».
2.17. Затраты по замене отдельных составных частей объекта основных средств, в том числе при капитальном ремонте не изменяют балансовую стоимость основных средств. 

Затраты на ремонт основных средств и регулярные осмотры на наличие дефектов, если они являются обязательным условием их эксплуатации, не увеличивают первоначальную (балансовую) стоимость этих объектов. 
Основание: пункт 27, 28 Стандарта «Основные средства».

2.18. Аналитический учет объектов основных средств ведется на инвентарных карточках, открываемых на соответствующие объекты (группу объектов) основных средств, в разрезе материально ответственных лиц и подразделений администрации городского округа.
Инвентарная карточка  учета нефинансовых активов открывается на каждый объект основных средств.

Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов открывается на группу объектов основных средств и предназначена для учета производственного и хозяйственного инвентаря.

Инвентарные карточки регистрируются в Описи инвентарных карточек по учету нефинансовых активов.
2.19. Наименование основного средства в документах, оформляемых в Администрации, приводится на русском языке. Основные средства, подлежащие государственной регистрации (в том числе объекты недвижимости, транспортные средства) отражаются в учёте в соответствии с наименованиями, указанными в соответствующих регистрационных документах. Объекты вычислительной техники, оргтехники, бытовой техники, приборы, инструменты, производственное оборудование отражаются в учёте по следующим правилам:

· наименование объекта в учете состоит из наименования вида объекта и наименования марки (модели);

· наименование вида объекта указывается полностью без сокращений на русском языке в соответствии с документами производителя (в соответствии с техническим паспортом при наличии);

· наименование марки (модели) указывается в соответствии с документами производителя (в соответствии с техническим паспортом при наличии) на соответствующем языке;

· в Инвентарной карточке отражается полный состав объекта, серийный (заводской) номер объекта и всех его частей, имеющих индивидуальные заводские (серийные) номера (при наличии).
2.20. Принятие к учету основных средства, нематериальных и непроизведенных активов, по факту документального подтверждения их приобретения согласно условиям государственных контрактов (договоров), осуществляется на основании Решения о признании объектов НФА (ф. 0510441).
2.21. По истечении гарантийного периода при списании основного средства комиссией по поступлению и выбытию активов устанавливается и документально подтверждается, что:

· основное средство непригодно для дальнейшего использования;

· восстановление основного средства неэффективно.

Основное средство не может продолжать использоваться по прямому назначению после списания с балансового учета.

Основание: п. 45 стандарта «Основные средства».

2.22. Решение комиссии по поступлению и выбытию активов по вопросу о нецелесообразности (невозможности) дальнейшего использования имущества оформляется Решением о прекращении признания активами объектов нефинансовых активов (ф. 0510440). В состав комиссии по необходимости включаются сотрудники Администрации, ответственные за эксплуатацию объектов основных средств, подлежащих списанию.

При констатации факта физического или морального износа предоставленного на экспертизу оборудования в Решение включаются рекомендации к его списанию и утилизации. Утилизация объектов основных средств осуществляется с привлечением специализированных организаций, результат оформляется Актом об утилизации (уничтожении) материальных ценностей (ф. 0510435).
Факт непригодности основного средства для дальнейшего использования по причине неисправности или физического износа подтверждается путем указания:
· внешних признаков неисправности устройства;
· наименований и заводских маркировок узлов, деталей и составных частей, вышедших из строя.

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

К решению комиссии прилагаются:

· заключения организаций (физических лиц), имеющих документально подтвержденную квалификацию для проведения технической экспертизы по соответствующему типу объектов (для таких групп основных средств, как машины и оборудование; транспортные средства и др., стоимостью свыше 10 000,0 руб.).

Узлы (детали, составные части), металлолом, поступающие в результате ликвидации основных средств, принимаются к учету в составе материальных запасов по оценочной стоимости, если они пригодны к использованию в Администрации.
2.23. Одновременно со списанием с балансового учета стоимости объектов основных средств, вследствие их выбытия, подлежит списанию с балансового учета сумма накопленных амортизационных отчислений по этим объектам.
При частичной ликвидации объекта основных средств расчет стоимости ликвидируемой части объекта осуществляется:
· исходя из стоимости отдельных предметов, входящих в состав сложных объектов основных средств (если представляется возможным определить стоимость ликвидируемой части объекта на основании первичных документов).
2.24. Списание основного средства производится в соответствие с действующим Положением о порядке списания муниципального имущества, утвержденным решением Собрания депутатов Усть-Катавского городского округа.
2.25. Справедливая стоимость безвозмездно полученных основных средств определяется в порядке, установленном для материальных запасов в пункте 22 СГС «Запасы». Амортизация на права пользования активами начисляется ежемесячно на дату, установленную в графике платежей.

3. Материальные запасы
3.1. Администрация учитывает в составе материальных запасов материальные объекты, используемые в деятельности в течении периода, не превышающего 12 месяцев. Принятие к бухгалтерскому учёту в качестве материальных запасов предметов, используемых свыше 12 месяцев, независимо от их стоимости, осуществляется в соответствии с определением постоянно действующей комиссией по поступлению и выбытию активов срока их полезного использования. 

Основание: п. 10 СГС «Запасы».
3.2. Материальные запасы учитываются на соответствующих аналитических счетах счета 1.105.30, содержащих аналитические коды вида синтетического счета:

а) 3 «Горюче-смазочные материалы» - все виды топлива, горючего и смазочных материалов, в том числе дрова, уголь, торф, бензин, керосин, мазут, автол, иные материалы, используемые в качестве топлива и (или) смазочных материалов для обеспечения функционирования топливных систем.
б) 4 «Строительные материалы» - все виды строительных материалов, включая строительные материалы для целей капитальных вложений:

•
силикатные материалы (цемент, песок, гравий, известь, камень, кирпич, черепица), строительный металл (железо, жесть, сталь, цинк листовой и т.п.), металлоизделия (гвозди, гайки, болты, скобяные изделия и т.п.), санитарно-технические материалы (краны, муфты, тройники и т.п.), электротехнические материалы (кабель, лампы, патроны, ролики, шнур, провод, предохранители, изоляторы и т.п.), химико-москательные (краска, олифа, толь и т.п.) и другие аналогичные материалы;

•
готовые к установке строительные конструкции и детали (металлические, железобетонные и деревянные конструкции, блоки и сборные части зданий и сооружений, сборные элементы; оборудование для отопительной, вентиляционной, санитарно-технической и иных систем (отопительные котлы, радиаторы и т.п.);

•
оборудование, требующее монтажа и предназначенное для установки. К оборудованию, требующему монтажа, относится оборудование, которое может быть введено в действие только после сборки его частей и прикрепления к фундаменту или опорам зданий и сооружений, а также комплекты запасных частей такого оборудования. При этом в состав оборудования включается и контрольно-измерительная аппаратура или другие приборы, предназначенные для монтажа в составе установленного оборудования, и другие материальные ценности, необходимые для строительно-монтажных работ.
в) 5 «Мягкий инвентарь»: 
•
одежда, включая спецодежду (костюмы, пальто, плащи, куртки, брюки и т.п.);

•
обувь, включая специальную (ботинки, сапоги, сандалии, валенки и т.п.);

•
спортивная одежда и обувь (костюмы, ботинки и т.п.);

•
прочий мягкий инвентарь.
В состав специальной одежды входит: специальная одежда, специальная обувь (комбинезоны, костюмы, куртки, брюки, халаты, полушубки, различная обувь, рукавицы, очки, шлемы, противогазы, респираторы, другие виды специальной одежды), функционально ориентированные на охрану труда, технику безопасности, гражданскую оборону, защиту населения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.
г) 6 «Прочие материальные запасы»: 
•
хозяйственные материалы (электрические лампочки, мыло, щетки и др.), канцелярские принадлежности (бумага, карандаши, ручки, стержни и др.);
•
книжная, иная печатная продукция, кроме печатной продукции, предназначенной для продажи, а также библиотечного фонда и бланочной продукции строгой отчетности (бланков ценных бумаг, квитанционных книжек, голограмм, аттестатов, дипломов, бланков удостоверений, бланков трудовых книжек (вкладышей к ним) и других бланков, изготовленных типографским способом по форме, утвержденной правовым актом органа власти, учреждения, в случаях, предусмотренных действующим законодательством, содержащей номер, серию, имеющих степень защиты и специальные требования по их хранению, выдаче и уничтожению (далее - бланки строгой отчетности), выданной ответственным лицам в рамках хозяйственной деятельности учреждения со склада или приобретенной ответственными лицами в случае, когда материальные ценности не принимаются на склад;

•
запасные части, предназначенные для ремонта и замены изношенных частей в машинах и оборудовании, транспортных средствах;

•
посадочный материал, семена, удобрения;
•
подарки, сувениры;
•
иные материальные запасы.
3.3. Единица учета материальных запасов в Администрации- номенклатурная (реестровая) единица. 
Основание: пункт 8 СГС «Запасы».
3.4. Материальные запасы принимаются к бухгалтерскому учёту по фактической стоимости. 

Основание: пункт 9 ФСБУ «Учетная политика».
При получении товара приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) не составляется.
3.5. Списание материальных запасов производится по средней фактической стоимости по акту о списании материальных запасов (ф. 0510460).
Основание: пункт 42 Стандарта «Запасы».
3.6. Аналитический учет материальных запасов ведется по их группам (видам), наименованиям, сортам и количеству, в разрезе материально ответственных лиц и подразделений Администрации.
3.7. Для учета движения материальных ценностей внутри учреждения между структурными подразделениями или материально ответственными лицами применяется Требование-накладная. 
В случае передачи материальных запасов безвозмездно между учреждениями государственного сектора оформляется накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону.
3.8. Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения канцелярских принадлежностей, запасных частей и хозяйственных материалов оформляется Ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). Эта 
ведомость является основанием для списания материальных запасов.
3.9. Мягкий и хозяйственный инвентарь, списываются по Акту о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143). В остальных случаях материальные запасы списываются по акту о списании материальных запасов.
3.10. Нормы расхода горюче-смазочных материалов (далее - ГСМ) разрабатываются самостоятельно на основе Методических рекомендаций «Нормы расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном транспорте», введённых в действие Распоряжением Минтранса России от 14.03.2008 № АМ-23-р. Данные нормы утверждаются отдельным распоряжением Администрации.

Покупка ГСМ водителями Администрации осуществляется через сеть автозаправочных станций с использованием пластиковой топливной карты, содержащей информацию о количестве и ассортименте ГСМ.

Расход бензина водитель при выполнении им служебных заданий подтверждает путевым листом (Приложение № 5 п.9 «Путевой лист легкового автомобиля», п.10 «Путевой лист специального автомобиля») согласно которому производится списание ГСМ. Путевой лист выдается только на один день, на более длительный срок он выдается в случае командировки, когда водитель выполняет задание в течение более одних суток.

3.10.1. При использовании легкового автомобиля обязательны к заполнению следующие реквизиты:

1. Медосмотр. 

Сведения о лицензии на медосмотр не указываются в путевом листе.

Основание: приказ Минтранса от 05.05.2023 № 159.

Предрейсовые медосмотры проводятся всегда перед выездом транспорта, в том числе если путевой лист выдан на один день. Если длительность рейса больше дня, достаточно одного предрейсового осмотра. Если в течение дня будет несколько рейсов, также достаточно одного медосмотра – перед первым выездом.

После предрейсового медосмотра медработник ставит подпись с расшифровкой, дату, время и штамп с надписью: «Прошел предсменный (предрейсовый) медицинский осмотр, к исполнению трудовых обязанностей допущен». По результатам послерейсового осмотра – штамп с надписью: «Прошел послесменный (послерейсовый) медицинский осмотр» или «Прошел послесменный (послерейсовый) медицинский осмотр, выявлены признаки» с указанием состояния здоровья или признаков опьянения.

Эти сведения указывает медработник и заверяет своей подписью.

Основание: п.25 Порядка, утвержденного приказом Минздрава от 30.05.2023 № 266н, п. 12 состава сведений, утвержденного приказом Минтранса от 28.09.2022 № 390.

2.Технический контроль. 

Контроль технического состояния транспортного средства проводится перед рейсом.

Если при осмотре не выявлено нарушений, механик делает запись в путевом листе «Выпуск на линию разрешен», заверяет своей подписью с указанием Ф. И. О., даты и времени осмотра.

При нарушениях ставит отметку «Выпуск на линию не разрешен». В этом случае транспортное средство не выходит в рейс до устранения нарушений. 

Основание: п. 13 приказа Минтранса от 28.09.2022 № 390, п. 13 Порядка, утвержденного приказом Минтранса от 15.01.2021 № 9, письма Минтранса от 28.09.2018 № 03-01/21740-ИС.

3.Показания одометра.

 Показания одометра проверяются и вносятся перед выпуском транспорта на линию и после его возвращения с линии из последнего рейса.

Также показания вносятся при приеме-передаче транспорта от одного водителя другому, разница между значениями – пробег в километрах за рейс. Показатель пробега используется для расчета ГСМ к списанию.

Пробег указывается в полных километрах.

Основание: подп. 5 п. 5 приказа Минтранса от 28.09.2022 № 390.

4.Время выезда и возвращения.

Дата и время выезда транспорта и его возвращения указывается в часах и минутах, когда транспортное средство выехало на линию и когда вернулось. 

5.Обратная сторона путевого листа.

На обратной стороне путевого листа в графе «Подпись лица, пользовавшегося автомобилем» должна быть личная подпись лица, пользующегося автотранспортом, а не факсимильное ее воспроизведение.

Лицо, эксплуатирующее автомобиль в течение дня, ставит свою подпись не в каждой строке, в которой указаны место отправления и назначения, время выезда и возвращения, а одну внизу путевого листа, предполагая, что тем самым подтвердил использование автомобиля в течение этого дня по нескольким направлениям. 

3.10.2. При использовании специального автомобиля обязательны к заполнению следующие реквизиты:

1. Медосмотр. 

Водители, управляющие транспортными средствами, выезжающими в случае Аварийно-спасательных работ (АСР), Чрезвычайной ситуации (ЧС), пожара и т.п., не проходят обязательный предрейсовый (послерейсовый) медицинский осмотр. В путевом листе отметка о проведении указанных осмотров не проставляется.

Основание: п. 3 ст. 23 Закона № 196-ФЗ от 10.12.1995 «О безопасности дорожного движения».

2.Технический контроль. 

Контроль технического состояния транспортного средства проводится перед рейсом.

Если при осмотре не выявлено нарушений, механик делает запись в путевом листе «ТС технически исправно», «Техническое состояние ТС проверил», заверяет своей подписью с указанием Ф. И. О., даты и времени осмотра. 

При нарушениях ставит отметку «ТС технически не исправно». В этом случае транспортное средство не выходит в рейс до устранения нарушений. 

Основание: п. 13 приказа Минтранса от 28.09.2022 № 390, п. 13 Порядка, утвержденного приказом Минтранса от 15.01.2021 № 9, письма Минтранса от 28.09.2018 № 03-01/21740-ИС.

3.Показания одометра.

 Показания одометра отражаются перед выездом транспорта и после его возвращения на парковку из рейса, пробег указывается в полных километрах.

Основание: подп. 5 п. 5 приказа Минтранса от 28.09.2022 № 390. 

4.Время выезда и возвращения.

Указывается дата и время в часах и минутах, когда машина выезжала с парковки и возвращалась обратно, а также прибывала в место назначения.

5.Обратная сторона путевого листа.

Указывают маршрут движения автомобиля, конкретные задачи и работы, которые выполняет транспортное средство.  

Путевые листы оформляются на бумажном носителе.

Чтобы исправить ошибку в путевом листе необходимо зачеркнуть одной чертой неправильный текст и вписать над ним верный текст. Рядом написать «Исправлено» и заверить подписью сотрудника, который исправлял показатель с указанием его должности, Ф. И. О., дату исправления.

Заполненные должным образом путевые листы сдаются в Отдел ежедневно. 

Ежемесячно ГСМ списывается на расходы по фактическому расходу на основании путевых листов, но не выше норм, установленных распоряжением Администрации.

Журнал учета путевых листов в Администрации не ведется.
3.11. Запасные части к транспортным средствам (в т.ч. автомобильные шины) при приобретении учитываются на основании первичных учетных документов на счете 105.36 «Прочие материальные запасы».

В процессе эксплуатации автомобильные шины приходят в негодность, они становятся опасны для эксплуатации и подлежат замене.

Выявление таких неисправностей должно осуществляться на соответствующих специализированных станциях, имеющим лицензию на этот вид деятельность, с предоставлением Акта технического состояния. В Акт включаются рекомендации к списанию пришедших в негодность шин и утилизации.

3.12. Учет запасных частей, установленных на автотранспорт, на забалансовом счёте 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных» ведётся по фактической цене, по которой указанные запасные части были списаны при замене, ремонте со счета КБК Х.105.36.44Х. В случае получения автомобиля безвозмездно от государственных (муниципальных) учреждений с перечнем запасных частей и указанием цен на них запасные части отражаются на забалансовом счете 09 по цене, указанной во входящих документах.
3.13. Аналитический учёт по счёту ведётся в разрезе автомобилей и ответственных лиц.

3.14. Внутреннее перемещение по счёту 09 отражается:

· при передаче на другой автомобиль;

· при передаче другому материально ответственному лицу вместе с автомобилем.

3.15. Выбытие со счёта 09 отражается:

· при списании автомобиля по установленным основаниям;

· при установке новых запчастей взамен непригодных к эксплуатации.

3.16. Расходы на закупку одноразовых и многоразовых масок, перчаток относятся на подстатью КОСГУ 346 «Увеличение стоимости прочих материальных запасов». Одноразовые маски и перчатки учитываются на счете 105.36 «Прочие материальные запасы».

4. Кассовые операции 
4.1. Кассовые операции ведутся в соответствии с Указанием ЦБ от 11.03.2014 № 3210-У.  Обязанности по ведению кассовых операций возложены на бухгалтера Отдела, с которым заключается договор о полной материальной ответственности в письменном виде.
4.2. На бухгалтера возложены функции по приёму, учёту, выдаче и хранению денежных средств. В случае необходимости временной его замены (болезнь, очередной отпуск и др.), исполнение обязанностей возлагается на другого работника Отдела по распоряжению Администрации.

4.3. Лимит остатка наличных денег в кассе Администрации устанавливается распоряжением Администрации на очередной финансовый год. При необходимости лимит остатка кассы пересматривается.

4.4. Инвентаризация денежных средств в кассе проводится по правилам и в сроки, установленные учётной политикой.

4.5. Выдача наличных денежных средств лицам, не состоящим в списочном составе Администрации, производится по платежной ведомости (ф.0504403), с наложением реквизитов расходного кассового ордера.

Расписка в получении наличных денежных средств по расходному кассовому ордеру может быть сделана получателем только собственноручно, шариковой ручкой с указанием полученной суммы: рублей - прописью, копеек - цифрами. При получении наличных денежных средств по платежной ведомости сумма прописью не указывается.

4.6. Приходные и расходные кассовые ордера регистрируются в журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов (ф.0310003). 

4.7. Все поступления и выдачи наличных денежных средств учитываются в кассовой книге (ф.0504514).

Кассовая книга ведется в 2-х экземплярах. Вторые экземпляры листов отрывные и служат отчетом кассира. Первые экземпляры листов остаются в кассовой книге. Первые и вторые экземпляры листов нумеруются одинаковыми номерами.

Ежедневно в конце рабочего дня кассир подсчитывает итоги операций за день, выводит остаток в кассе на следующее число и составляет отчета кассира с приходными и расходными кассовыми документами.

При отсутствии кассовых операций в течение рабочего дня отчет кассира за этот день не распечатывается.  
Кассовая книга за финансовый год прошнурована, пронумерована и скреплена печатью, а количество листов в ней заверяется подписями главы Усть-Катавского городского округа и начальником Отдела или лицом, исполняющим его обязанности по распоряжению Администрации.

4.8. Начальник Отдела осуществляет контроль ведения кассовой книги.

4.9. Для получения наличных денежных средств в Администрации используется банковская корпоративная карта. При расчетах по операциям с использованием банковских корпоративных карт, в обязательном порядке к приходным кассовым ордерам прикладываются на бумажном носителе квитанции электронных терминалов, квитанции банкоматов. 
5. Денежные документы
5.1. В составе денежных документов Администрация учитывает:

-извещения на почтовые переводы; 

-почтовые марки;

-маркированные конверты.
Основание: пункт 72 СГС «Единый план счетов» № 121н.
5.2. Прием в кассу и выдача из кассы таких документов оформляются Приходными кассовыми ордерами (ф. 0310001) и Расходными кассовыми ордерами (ф. 0310002) с оформлением на них записи «Фондовый».

5.3. Приходные и расходные кассовые ордера с записью «Фондовый» регистрируются в Журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов (ф.0310003).

5.4. Учет операций с денежными документами ведется на отдельных листах Кассовой книги (ф. 0504514) отдельно от операций с наличными денежными средствами на основании документов, прилагаемых к отчётам кассира.

5.5. Денежные документы выдаются под отчет. Подотчетные лица составляют авансовый отчёт за текущий месяц с приложением к нему документов, подтверждающих расход денежных документов и предоставляют в Отдел не позднее 10 числа месяца, следующего за отчётным. 
Для отчёта об использовании денежных документов подотчетное лицо составляет Реестр отправленной корреспонденции. 
5.6. Аналитический учет денежных документов ведется по их видам в разрезе ответственных лиц (лиц, ответственных за их выдачу (сохранность)).

6. Учёт на забалансовых счетах

6.1. В составе забалансовых счетов учитываются:

находящееся в Администрации имущество, не являющееся балансовыми объектами бухгалтерского учёта (в частности, имущество, не соответствующее критериям активов; права пользования имуществом, не являющиеся объектами учета аренды; имущество, находящееся (поступившее) на хранение; основные средства, стоимостью до 10 000 включительно, введенные (переданные) в эксплуатацию, бланки строгой отчетности; имущество, приобретенное в целях награждения (дарения); переходящие награды, призы, кубки).

6.2. Счет 01 «Имущество, полученное в пользование» предназначен для учёта имущества полученного в пользование, кроме объектов аренды и неисключительных прав. 
Имущество на счёте 01 принимается к учёту по стоимости, которую передающая сторона указала в акте приема-передачи, другом передаточном документе. Если такая стоимость отсутствует - в условной оценке: один объект, один рубль. 

6.3. Внутреннее перемещение объектов отражается через смену ответственного лица и мест хранения. Основание - первичный документ на передачу имущества, накладная на внутреннее перемещение.

Если объект передаётся другим пользователям, по счёту 01 отражается смена материально ответственного лица. Одновременно учитывается переданный объект на забалансовом счёте 25 «Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)» или 26 «Имущество, переданное в безвозмездное пользование».

6.4. Выбытие имущества со счёта 01 отражается по стоимости, по которой ранее приняли его к учёту, когда:

- возвращается имущество балансодержателю, собственнику;

- завершился период права пользования;

-принят объект к учёту в составе нефинансовых активов.
6.5. Аналитический учёт по счёту ведётся в разрезе объектов имущества/имущественных прав; в разрезе собственников/балансодержателей имущества; по учётным номерам: инвентарным, серийным, реестровым, которые указаны в акте приема-передачи или другом передаточном документе.

6.6. Счет 02 «Материальные ценности на хранении» предназначен для учёта материальных ценностей, не соответствующих критериям активов, материальных ценностей, принятых на хранение, материальных ценностей, полученных (принятых к учёту) учреждением до момента обращения их в собственность государства и (или) передачи указанного имущества органу, осуществляющему в отношении указанного имущества полномочия собственника (имущество, полученное в качестве дара, бесхозяйное имущество и т.п.), материальных ценностей, изъятых в возмещение причиненного ущерба, а также имущества, в отношении которого принято решение о списании (прекращении эксплуатации), в том числе в связи с физическим или моральным износом и невозможностью (нецелесообразностью) его дальнейшего использования, до момента его демонтажа (утилизации, уничтожения).

6.7. Материальные ценности учитываются на забалансовом счёте по стоимости, указанной в документе передающей стороной (по стоимости, предусмотренной договором).
6.8. Внутренние перемещения материальных ценностей отражаются на основании оправдательных первичных документов, путем изменения материально ответственного лица и (или) места хранения. Для этого оформляется один из документов: Накладная на внутреннее перемещение или Требование-накладная.

6.9. Выбытие материальных ценностей с забалансового учёта отражается на основании оправдательных документов по стоимости, по которой они были приняты к учёту ранее.
6.10. Аналитический учет материальных ценностей, принятых на хранение (в переработку), ведется в разрезе владельцев (заказчиков), по видам, сортам и местам хранения (нахождения).  

6.11. На забалансовом счёте 03 учитываются бланки строгой отчетности.
В составе бланков строгой отчётности Администрации учитываются бланки, выполненные типографским способом на гербовой бумаге. Каждый такой бланк имеет серию и номер:

-бланки свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния: о рождении, о заключении брака, о расторжении брака, об усыновлении (удочерении), об установлении отцовства, о перемене имени, о смерти;
-бланк «Карта маршрута регулярных перевозок».

6.12. Бланки строгой отчётности учитываются в условной оценке: один бланк, один рубль.

6.13. Аналитический учет по счёту ведётся по видам, сериям и номерам бланков строгой отчетности в разрезе лиц, ответственных за их хранение и выдач, мест хранения в Книге учета бланков строгой отчетности.

6.14. Ответственным сотрудником Администрации за учет, хранение и выдачу бланков строгой отчетности является начальник отдела ЗАГС и начальник отдела СЭР и РМЗ Администрации. Выдача бланков строгой отчетности начальникам отделов оформляется актом о списании материальных запасов (ф. 0510460) с одновременным отражением бланков на забалансовом счете 03.
6.15. На время отсутствия должностного лица, ответственного за получение, хранение и расходование бланков строгой отчетности (отпуск, командировка, болезнь и т.д.), бланки передаются по акту лицу, временно исполняющим его обязанности. 

При смене должностного лица, ответственного за получение, хранение и расходование бланков строгой отчетности, производится прием-передача бланков и учетной документации по ним в присутствии комиссии, утвержденной распоряжением Администрации.

6.16. Списание израсходованных бланков строгой отчётности с учёта осуществляется Отделом по Акту о списании бланков строгой отчётности один раз в квартал на основании Акта о движении бланков гербовых свидетельств о регистрации актов гражданского состояния за квартал, представленный отделом ЗАГС Администрации (Приложение 5).

6.17. Испорченные бланки строгой отчётности один раз в год уничтожаются комиссией, утвержденной распоряжением Администрации. Уничтожение бланков строгой отчётности производится путём сжигания.

Акт об уничтожении бланков свидетельств о регистрации актов гражданского состояния (Приложение 5) составляется в двух экземплярах, подписывается комиссией и утверждается главой городского округа. Один экземпляр акта хранится у ответственного лица за их получение, хранение и расходование, второй - в отделе бухгалтерского учета и отчетности администрации городского округа.

В таком же порядке подлежат уничтожению повторные свидетельства, присланные другими органами ЗАГС и не полученные гражданами в течение трёх лет. 
6.18. На забалансовом счете 04 «Сомнительная задолженность» учитывается списанная с баланса сомнительная задолженность неплатежеспособных дебиторов. 
6.19. Учёт за балансом ведётся по тому же коду классификации, что и на балансе. Со счета 04 задолженность списывается, если возобновили взыскание, должник погасил долг или комиссия признала долг безнадежным, например, когда истек срок, когда можно возобновить процедуру взыскания.

6.20. Учет материальных запасов, приобретенных в целях дарения ведется по стоимости приобретения. Ответственным сотрудником Администрации за учет, хранение и выдачу подарков является начальник общего отдела и отдела ФКС Администрации. Выдача подарков оформляется актом о списании материальных запасов (ф. 0510460) с одновременным отражением бланков на забалансовом счете 07. 
6.21. Аналитический учёт по счёту 07 ведётся в разрезе материально-ответственных лиц и мест хранения.
6.22. Списание материальных ценностей производится на основании Положения о представительских и иных расходах на мероприятия органов местного самоуправления Усть-Катавского городского округа, утверждённого решением Собрания депутатов Усть-Катавского городского округа и Порядка расходования средств на спортивные мероприятия по Усть-Катавскому городскому округу, утверждённого Постановлением администрации Усть-Катавского городского округа.

6.23. Счёт 21 «Основные средства в эксплуатации» предназначен для учёта находящихся в эксплуатации объектов основных средств стоимостью до 10 000 рублей включительно, за исключением объектов недвижимого имущества в целях обеспечения надлежащего контроля за их движением.

6.24. Принятие к учету объектов основных средств осуществляется на основании первичного документа, подтверждающего ввод (передачу) объекта в эксплуатацию по балансовой стоимости введенного в эксплуатацию объекта.

6.25. Основные средства стоимостью до 10 000 руб. включительно, находящиеся в эксплуатации, учитываются на забалансовом счёте 21 по балансовой стоимости.

6.26. Инвентарные номера объектам не присваиваются, инвентарные карточки не открываются.

6.27. Внутреннее перемещение основных средств отражается путём изменения ответственного лица и места хранения. Основание - первичный документ на передачу, Накладная на внутреннее перемещение, Требование-накладная.

6.28. Выбытие объектов со счёта 21 отражается по стоимости, по которой ранее отразили их на учёте. Решение принимает комиссия по поступлению и выбытию активов. Выбытие оформляется первичными документами: актом о списании, актом о приеме-передаче объекта. Если объект подлежит демонтажу, утилизации, до завершения этих мероприятий учитывается на забалансовом счёте 02.
6.29. Безвозмездная передача объекта другому правообладателю отражается его списанием со счёта 21 и восстановлением на балансе. Объект учитывается на балансе по той же стоимости, что и на счёте 21. 
6.30. Забалансовый счет 25 «Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)»-принятие к забалансовому учету объектов имущества осуществляется на основании первичного учетного документа (акта приема-передачи) по стоимости, указанной в документе. Забалансовый счет 26 «Имущество, переданное в безвозмездное пользование»-принятие к забалансовому учету объектов имущества осуществляется на основании первичного учетного документа (акта приема-передачи) по стоимости, указанной в документе.
6.31. Материальные запасы, переданные в личное пользование сотрудникам, списываются с балансового учета по акту приема передачи объектов, полученных в личное пользование (ф. 0510434), и учитываются на забалансовом счете 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование сотрудникам. Выбытие имущества с забалансового счета 27 в связи с его возвратом сотрудниками, пригодное к дальнейшей эксплуатации, оформляется так же актом приема передачи объектов, полученных в личное пользование (ф. 0510434).

Основание: пункт 273 Стандарта ЕПС.

6.32. Имущество выдаётся сотруднику в пользование на основании Ведомости выдачи на нужды учреждения (ф. 0504210). На каждого сотрудника оформляется Карточка учёта выдачи имущества в пользование (ф. 0504206). 

6.33. Аналитический учет по счету ведите в Карточке количественно-суммового учета (ф. 0504041) в разрезе пользователей имущества, мест нахождения, по видам имущества, его количеству и стоимости. 
7. Расчёты по доходам
7.1. Администрация осуществляет бюджетные полномочия главного администратора доходов бюджета. Порядок осуществления полномочий главного администратора доходов бюджета определяется в соответствии с законодательством России и распоряжением Администрации.
7.2. Перечень администрируемых доходов утверждается распоряжением Администрации.
7.3. Группировка расчетов осуществляется в разрезе видов доходов бюджета, администрируемых Администрацией. 

7.4. Аналитический учет по счетам 1.205.00.000, 1.209.00.000 ведется в журнале операций расчетов с дебиторами по доходам по видам доходов (поступлений) в разрезе плательщиков, идентификаторов начислений, правовых оснований.
Основание: пункт 97 Стандарта ЕПС.
7.5. Финансирование в рамках выполнения переданных полномочий осуществляется в виде субсидий, субвенций и иных межбюджетных трансфертов, имеющих целевое назначение, на основании Законов Челябинской области и заключенных соглашений с соответствующими министерствами и ведомствами Челябинской области на текущий финансовый год. Не использованные по состоянию на 1 января очередного финансового года остатки целевых средств подлежат возврату в бюджет, из которого были предоставлены целевые средства. 
8. Расчеты с подотчетными лицами

8.1. Денежные средства выдаются под отчет или возмещаются на основании распоряжения Администрации и письменного заявления подотчётного лица (приложение 5), согласованного с главой округа. Выдача денежных средств под отчет производится двумя способами: 
· наличными из кассы или безналичным расчётом, путём перечисления денежных средств на банковские дебетовые (зарплатные) карты сотрудников.
8.2. Денежные средства под отчет выдаются штатным сотрудникам, а также лицам, которые не состоят в штате, на основании отдельного распоряжения Администрации. Расчеты по выданным суммам проходят в порядке, установленном для штатных сотрудников. Передача выданных под отчет денежных средств одним подотчетным лицом другому запрещается.

8.3. Денежные средства выдаются под отчет на хозяйственные нужды на срок, который сотрудник указал в заявке - обосновании закупки товаров, работ, услуг малого объема, но не более десяти календарных дней. По истечении этого срока сотрудник должен отчитаться в течение трех рабочих дней. 
Подотчетные лица, получившие наличные денежные средства под отчет на командировку, обязаны не позднее 3 рабочих дней со дня возвращения из командировки предъявить в Отдел Отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним.
8.4. Выдача (возмещение) денег под отчёт допускается при отсутствии за подотчётным лицом задолженности по денежным средствам, по которым наступил срок представления авансового отчёта.

 8.5. При направлении сотрудников в служебные командировки расходы на них возмещаются в соответствии с Решением Собрания депутатов Усть-Катавского городского округа «Об утверждении Положения об особенностях направления работников органов местного самоуправления в служебные командировки».
8.6. В целях обеспечения сохранности нефинансовых активов ответственность за контролем их движения в администрации округа возлагается на материально-ответственных лиц. С работниками администрации городского округа, непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное имущество заключаются письменные договоры о полной индивидуальной материальной ответственности, то есть о возмещении работодателю причиненного ущерба в полном размере за недостачу вверенного работникам имущества.
Нефинансовые активы могут быть получены материально-ответственным лицом, имеющим доверенность на получение товарно-материальных ценностей (ф. 0315001).

8.7. 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.

8.8. Авансовые отчеты брошюруются в хронологическом порядке в последний день отчетного месяца.
8.9. По своевременно не возвращенным и не удержанным из заработной платы суммам задолженности подотчетных лиц (в том числе уволенных сотрудников) в установленном порядке ведется претензионная работа, а задолженность подлежит учету на счете 1 209 30 000.

Основание: пункт 109 Стандарта ЕПС.

8.10. Аналитический учет расчетов с подотчетными лицами ведется в Журнале по расчетам с подотчетными лицами.
Основание: пункт 108 Стандарта ЕПС.
9. Расчеты с дебиторами
9.1. Администрация администрирует поступления в бюджет на счёте 210.02.
Поступления в бюджет учитываются на основании первичных документов, согласно которым отражены операции на лицевом счете, и документов, предоставляемых Администрации, как администратору, УФК по Челябинской области.

9.2. Аналитический учет расчетов по счету ведется с обязательным применением кодов доходов и (или) источников финансирования дефицита бюджета бюджетной классификации Российской Федерации.
10. Расчёты по обязательствам
10.1. Счет 302.00 предназначен для учёта расчетов по принятым обязательствам Администрации перед физическими лицами в части начисленных им суммам заработной платы, денежного довольствия, стипендиям, пенсиям, пособиям, иным выплатам, в том числе социальным, а также перед контрагентами за поставленные материальные ценности, оказанные услуги, выполненные работы, по иным основаниям, вытекающим из условий договоров, соглашений.

10.2. Первичные учетные документы, выставленные поставщиками и подрядчиками за декабрь текущего финансового года, принимаются к учёту до 15 января года, следующего за отчётным. 

10.3. Оплата договоров, контрактов производится в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств.

 Бюджетные обязательства, принятые в декабре текущего года, оплачиваются в январе в пределах ЛБО, доведенных на следующий год. 
Правовым основанием для этого будут:

- акт сверки взаимных расчетов (Приложение 5).
-документы о завершении исполнения обязательств контрагентами, датированных текущим годом (акты выполненных работ, оказанных услуг, товарные накладные);

-документы о доведении ЛБО с учетом принятых и неисполненных обязательств и бюджетная смета.

10.4. Акты сверки взаимных расчетов оформляются по сложившейся дебиторской и кредиторской задолженности. Подписанные сторонами акты сверки взаимных расчетов являются подтверждением остатков дебиторской и кредиторской задолженности на конец отчетного и начало следующего за ним периода при составлении бухгалтерской отчетности. 
10.5. Аналитический учет расчетов с поставщиками и подрядчиками за поставленные материальные ценности, оказанные услуги, выполненные работы ведется в  Журнале № 4 «Журнал операций по расчетам с поставщиками и подрядчиками» в разрезе кредиторов (поставщиков (продавцов), подрядчиков, исполнителей, иного участника договора, в отношении которого принимаются обязательства).
10.6. Дебиторская задолженность списывается с учета после того, как комиссия по поступлению и выбытию активов признает её сомнительной или безнадежной к взысканию в порядке, утвержденном положением о признании дебиторской задолженности сомнительной и безнадежной к взысканию, - Приложение 14.
Основание: пункт 11 СГС «Доходы».

На забалансовом счете 04 «Сомнительная задолженность» учитывается списанную с баланса сомнительную задолженность неплатежеспособных дебиторов. Основание -решение комиссии по поступлению и выбытию активов о ее выбытии с баланса, в том числе при несоответствии критериям актива.
Задолженность на счет 04 принимается в момент, когда комиссия признает ее сомнительной и примет решение о списании с баланса.
Со счета 04 задолженность списывается, если возобновили взыскание, должник погасил долг или комиссия признала долг безнадежным, например, когда истек срок, когда можно возобновить процедуру взыскания.
             10.7. Учет расчетов по оплате труда, пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам, по уходу за ребенком, вознаграждений по договорам гражданско-правового характера, начисление налогов по оплате труда, страховых взносов во внебюджетные фонды  и платежи в бюджет ведется в Журнале № 6 «Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям». Аналитический учет по оплате труда ведется в разрезе расчетов с сотрудниками, расчетов с физическими лицами, с которыми заключен договор гражданско-правового характера, расчетов по выплатам премии Главы и иным выплатам ведется по группам контрагентов: физические лица (зарплата), физическое лицо. 

Основание: пункт 152 Стандарта ЕПС.
10.8. Расчеты по единому страховому тарифу учитываются на счете 303.15 «Расчеты по единому страховому тарифу», а оплата проводится по счету 303.14 «Расчеты по единому налоговому платежу». После получения справки о принадлежности сумм денежных средств, перечисленных в качестве единого налогового платежа налогоплательщика, отражается зачет дебет 303.15 кредит 303.14 в сумме, указанной в справке.

Расчеты по налогу на доходы физических лиц учитываются на счете 303.01 «Расчеты по единому страховому тарифу», а оплата проводится по счету 303.14 «Расчеты по единому налоговому платежу». После получения справки о принадлежности сумм денежных средств, перечисленных в качестве единого налогового платежа налогоплательщика, отражается зачет дебет 303.01 кредит 303.14 в сумме, указанной в справке.

Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний учитываются на счета 303.06 «Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний».

Аналитический учет по страховым взносам и налогу на доходы физических лиц ведется в карточке учета средств и расчетов в разрезе контрагентов (бюджетов) и соответственно зачисляемых видов платежей: расчету по единому страховому тарифу, взносы в СФР (НС и ПЗ), налог на доходы физических лиц.

Учет расчетов ведется в журнале операций расчетов по оплате труда, в журнале по прочим операциям, в журнале операций расчетов с поставщиками и подрядчиками - в части начисленных сумм налога на доходы физических лиц.

Основание: пункты 152, 153 Стандарта ЕПС.

10.9. В Табеле учета использования рабочего времени (ф. 0504421) отражаются фактические затраты рабочего времени сотрудников, установленного Правилами трудового распорядка. Табель (ф. 0504421) составляется: общим отделом Администрации - по сотрудникам, рабочие места которых находятся в здании Администрации, по сотрудникам рабочие места которых находятся по месту нахождения отделов Администрации. Табель учета использования рабочего времени передается в Отдел бухгалтерского учета и отчетности не реже двух раз в месяц для расчета сумм выплат за первую половину месяца и для расчета заработной платы за месяц, а также по мере необходимости (в случаях: увольнения сотрудника, составления корректирующего табеля).
В строке "Вид табеля" указывается значение "первичный", при представлении Табеля с внесенными в него изменениями, указывается значение "корректирующий", при этом при заполнении показателя "Номер корректировки" указывается:

- цифра "0" проставляется в случае представления первичного Табеля;

- цифры, начиная с "1", проставляются согласно порядковому номеру корректирующего Табеля за соответствующий расчетный период.

Данные корректирующего Табеля служат основанием для перерасчета заработной платы за календарные месяцы, предшествующие текущему месяцу начисления заработной платы.

Табель заполняется за период, за который предусмотрена выплата заработной платы.
Условные обозначения, применяемые при заполнении Табеля указаны в Приложении 10.
10.10. Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях (ф. 0504425) применяется при расчете среднего заработка для определения сумм отпускной заработной платы, компенсации при увольнении и других случаях в соответствии с действующим законодательством.

Сведения о виде отпуска, дате начала и окончания отпуска, его продолжительности, периоде, за который предоставляется отпуск, заполняется на основании распоряжения Администрации. 

10.11. Карточка-справка (ф. 0504417) применяется для регистрации справочных сведений о заработной плате работника Администрации, в которой, помимо общих сведений о работнике, ежемесячно отражаются суммы начисленной заработной платы по видам выплат, суммы удержаний (по видам удержаний), сумма к выдаче. Карточки-справки открываются на каждого сотрудника в начале календарного года.
10.12. Для отражения зарплаты сотрудников используется Анализ зарплаты по сотрудникам (Приложение 5).
10.13. Сроки выплаты заработной платы установлены Правилами внутреннего трудового распорядка, утвержденными распоряжением Администрации.
При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

При начислении и выплате работникам второй части заработной платы выдаются Расчетные листки (Приложение 5). Сотрудник, ответственный за оформление расчетных листков, передает лично в руки на бумаге каждому сотруднику расчетный листок в день выдачи зарплаты за вторую половину месяца.
10.14. Заработная плата переводится работнику в кредитную организацию на счет банковской карты, указанной в заявлении работника при приёме на работу. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее, чем за 10 рабочих дней до дня выплаты заработной платы.

Перечисление вознаграждений физическим лицам по договорам гражданско-правового характера и иным выплатам, производится в кредитную организацию на счет банковской карты или на расчётный счёт сберегательной книжки, указанный в заявлении лица.
10.15. Справка о заработной плате выдается по письменному заявлению работника (уволенного работника) в трехдневный срок. Форма ее заполнения зависит от требований организации, в которую справка должна быть предоставлена. От этих же требований зависит и период, за который должны быть предоставлены сведения: три месяца, полгода, год и так далее.

Справка о зарплате подписывается главой округа и начальником Отдела бухгалтерского учёта и отчётности.
10.16. Учет операций по счету ведется в соответствии с содержанием хозяйственной операции в Журнале № 6 «Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям», в Журнале № 2 «Журнал операций с безналичными денежными средствами» - в части оплаты расчетов по платежам в бюджеты; в Журнале № 8 «Журнал по прочим операциям» - в части иных операций.
10.17. Налоговый учёт в Администрации ведётся методом начисления.
11. Финансовый результат
11.1. Администрация все расходы производит в соответствии с утвержденной на отчетный год бюджетной сметой и в пределах, установленных и утверждённых нормативных затрат на обеспечение муниципальных нужд.
11.2. В составе расходов будущих периодов на счете КБК 1.401.50.000 «Расходы будущих периодов» отражаются:

-расходы на страхование гражданской ответственности;
-отпускные, если сотрудник не отработал период, за который предоставили отпуск;

-плата за сертификат ключа ЭЦП;
-иные аналогичные расходы.

Расходы будущих периодов списываются ежемесячно, в последний день месяца, на финансовый результат в течение периода, к которому они относятся равномерно.
Основание: Основание: пункт 189, 190 Стандарта ЕПС.
11.3. В составе доходов будущих периодов на счете КБК 1.401.40.000 «Доходы будущих периодов» отражаются доходы:
-начисленные за выполненные и сданные заказчикам отдельные этапы работ, услуг, не относящихся к доходам текущего отчетного периода;
-по соглашениям о предоставлении в очередном финансовом году (годах, следующих за отчетным) безвозмездных перечислений на условиях предоставления активов: межбюджетных трансфертов, субсидий бюджетным и автономным учреждениям, грантов в форме субсидий, субсидий юридическим лицам, физическим лицам - производителям товаров, работ, услуг, иным физическим лицам;

-от операций с объектами аренды (предстоящие доходы от предоставления права пользования активом);
- иные аналогичные доходы.
При заключении соглашений по межбюджетным трансфертам за пределами текущего финансового года, отражение бухгалтерских записей по учету доходов будущих периодов осуществляется по счету аналитического учета 1.401.49.000 «Доходы будущих периодов к признанию в очередные года», по всем остальным доходам по счету аналитического учета 1.401.41.000 «Доходы будущих периодов к признанию в текущем году». Перевод показателей со счета 1.401.49.000 на счет 1.401.41.000 осуществляется первым рабочим днем текущего года.

Основание: пункт 188 Стандарта ЕПС.

11.4. В Администрации создаются резервы по выплатам персоналу. Порядок расчета резерва приведен в приложении 11.
Основание: пункты 7, 21 СГС «Резервы».
11.5. Резерв по обязательствам, возникающим при поступлении товаров, работ, услуг, закупка которых осуществляется через ЕИС в сфере закупок, создается, если фактическая приемка осуществляется ранее размещения (подписания) в ЕИС документа о приемке поставленного товара (переданного результата работ, оказанной услуги).

Датой признания резерва в бухгалтерском учете является дата фактической поставки товара (выполнения работ, оказания услуг).

Резерв отражается по кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 0 401 60 000 «Резервы предстоящих расходов» с одновременным отражением суммы отложенного обязательства на соответствующем счете аналитического учета счета 0 502 99 000 «Отложенные обязательства» на основании полученных от контрагента первичных документов (накладных, актов, УПД) и решения комиссии учреждения (ф. 0510441).

Резерв списывается при признании затрат и (или) при признании кредиторской задолженности по выполнению обязательства, по которому резерв был создан.

Уточнение ранее сформированного резерва отражается на дату его расчета дополнительной бухгалтерской записью (увеличение резерва). В случае избыточности суммы признанного резерва или в случае прекращения выполнения условий признания резерва, неиспользованная сумма резерва списывается с отнесением на уменьшение расходов (финансового результата) текущего периода (уменьшение резерва).».


12. Санкционирование расходов
12.1. Принятие бюджетных (денежных) обязательств к учету осуществлять в пределах лимитов бюджетных обязательств в порядке, приведенном в приложении 12.
13. События после отчетной даты
13.1. Порядок отражения в учёте событий после отчётной даты, порядок признания в бухгалтерском учёте и раскрытия в бухгалтерской (финансовой) отчётности событий после отчётной даты определяется (осуществляется) в соответствии с требованиями Приказом Минфина России от 30.12.2017 № 275н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учёта для организаций государственного сектора «События после отчётной даты».
14. Представительские расходы
14.1. Представительские расходы Администрации осуществляются и возмещаются на основании Положения о представительских и иных расходах на мероприятия органов местного самоуправления округа, утверждённого решением Собрания депутатов Усть-Катавского городского округа.
VI. Инвентаризация имущества и обязательств
1. Инвентаризацию имущества и обязательств (в том числе числящихся на забалансовых счетах), а также финансовых результатов (в том числе расходов будущих периодов и резервов по выплатам персоналу) проводит постоянно действующая инвентаризационная комиссия. 
Порядок и график проведения инвентаризации приведены в приложении 13.
VII. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля
1. Внутренний финансовый контроль в Администрации осуществляется в соответствии с Положением.
Положение о внутреннем финансовом контроле и график проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности приведены в приложении 9.

Основание: статья 19 Закона 402-ФЗ, пункт 23 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
VIII. Бухгалтерская (финансовая) отчетность
1.Бухгалтерская (финансовая) отчётность составляется на основании аналитического и синтетического учета по формам, в объёме и в сроки, установленные Финансовым управлением Администрации и бюджетным законодательством (приказ Минфина от 28.12.2010 № 191н). 
2.Бухгалтерская (финансовая) отчётность по срокам сдачи делится на:
· ежемесячную;

· квартальную;
· годовую.
3. Бухгалтерская (финансовая) отчётность формируется и хранится в виде электронного документа в информационной системе «СВОД-СМАРТ». Бумажная копия комплекта отчётности хранится у начальника Отдела. Отчётность в виде электронных документов подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью главы округа и начальника Отдела и выводится на печать.
Основание: часть 7.1 статьи 13 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ.
4. Бухгалтерская отчётность Администрации Усть-Катавского городского округа, как главного администратора бюджетных средств консолидируется на основании бухгалтерской отчётности администрации Усть-Катавского городского округа и подведомственных казённых учреждений, получателей бюджетных средств: 

-МКУ ДО «Спортивная школа-спортивно-оздоровительный комплекс»,
-МКУ «Многофункциональный спортивный комплекс». 

IX. Порядок передачи документов бухгалтерского учета

при смене руководителя и главного бухгалтера
1. При смене главы округа или начальника Отдела (далее - увольняемые лица) в рамках передачи дел заместителю, новому должностному лицу, иному уполномоченному должностному лицу Администрации (далее - уполномоченное лицо) обязаны передать документы бухгалтерского учёта, а также печати и штампы, хранящиеся в Отделе.

2. Передача бухгалтерских документов и печатей проводится на основании распоряжения Администрации.

3. Передача документов бухгалтерского учёта, печатей и штампов осуществляется при участии Комиссии, созданной по распоряжению Администрации.  

Прием-передача бухгалтерских документов оформляется актом приема-передачи бухгалтерских документов. К акту прилагается перечень передаваемых документов, их количество и тип.

Акт приема-передачи дел должен полностью отражать все существенные недостатки и нарушения в организации работы Отдела.

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

При необходимости члены комиссии включают в акт свои рекомендации и предложения, которые возникли при приеме-передаче дел.

4. В комиссию, указанную в пункте 9.3., включаются сотрудники Администрации в соответствии с распоряжением Администрации на передачу бухгалтерских документов.
5. Передаются следующие документы:
1. учетная политика со всеми приложениями;

2. квартальные и годовые бухгалтерские отчеты, и балансы, налоговые декларации;

3. по планированию, в том числе бюджетная смета и обоснования к бюджетной смете;

4. бухгалтерские регистры синтетического и аналитического учета: книги, оборотные ведомости, карточки, журналы операций;

5. налоговые регистры;

6. о задолженности администрации округа, в том числе по уплате налогов;

7. о состоянии лицевых счетов администрации округа;

8. по учету зарплаты и по персонифицированному учету;

9. по кассе: кассовые книги, журналы, расходные и приходные кассовые ордера, денежные документы и т. д.;

10. акт о состоянии кассы, составленный на основании инвентаризации кассы и скрепленный подписью начальника Отдела;

11. об условиях хранения и учета наличных денежных средств;

12. договоры с поставщиками и подрядчиками, контрагентами, безвозмездного пользования и т. д.;

13. договоры с покупателями услуг и работ, подрядчиками и поставщиками;

14. учредительные документы и свидетельства: постановка на учет, присвоение номеров, внесение записей в единый реестр, коды и т. п.;

15. о недвижимом имуществе, транспортных средствах администрации округа: свидетельства о праве собственности, выписки из ЕГРП, паспорта транспортных средств и т. п.;

16. об основных средствах, нематериальных активах и товарно-материальных ценностях;

17. акты о результатах полной инвентаризации имущества и финансовых обязательств учреждения с приложением инвентаризационных описей, акта проверки кассы учреждения;

18. акты сверки расчетов, подтверждающие состояние дебиторской и кредиторской задолженности, перечень нереальных к взысканию сумм дебиторской задолженности с исчерпывающей характеристикой по каждой сумме;

19. акты ревизий и проверок;

20. материалы о недостачах и хищениях, переданных и не переданных в правоохранительные органы;

21. бланки строгой отчетности;

22. иная бухгалтерская документация, свидетельствующая о деятельности администрации округа.

6. При подписании акта приема-передачи при наличии возражений по пунктам акта руководитель и (или) уполномоченное лицо излагают их в письменной форме в присутствии комиссии.

Члены комиссии, имеющие замечания по содержанию акта, подписывают его с отметкой «Замечания прилагаются». Текст замечаний излагается на отдельном листе, небольшие по объему замечания допускается фиксировать на самом акте.

7.Акт приема-передачи оформляется в последний рабочий день увольняемого лица в Администрации.

8.Акт приема-передачи дел составляется в трех экземплярах: 1-й экземпляр -руководителю администрации округа, если увольняется начальник Отдела, 2-й экземпляр - увольняемому лицу, 3-й экземпляр - уполномоченному лицу, которое принимало дела.
Основание: пункт 4 статьи 29 Закона № 402-ФЗ.
Начальник отдела бухгалтерского учёта

и отчётности- главный бухгалтер

администрации Усть-Катавского
городского округа:
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Приложения к учётной политике:
Приложение 1- Комиссия по поступлению и выбытию активов; 
Приложение 2- Инвентаризационная комиссия; 

Приложение 3- Положение о комиссии по поступлению и выбытию активов;

Приложение 4- График документооборота;
Приложение 5- Перечень неунифицированных форм первичных документов;
Приложение 6- Перечень лиц, имеющих право подписи бумажных первичных документов;

Приложение 7- Регистры бухгалтерского учета;

Приложение 8- Рабочий план счетов бухгалтерского учёта;
Приложение 9- Положение о внутреннем финансовом контроле;

Приложение 10- Условные обозначения табеля учёта рабочего времени;

Приложение 11- Порядок расчета резерва предстоящих расходов по выплатам персоналу;
Приложение 12- Порядок принятия бюджетных обязательств;
Приложение 13- Порядок и график проведения инвентаризации.
Приложение 14 - Положение о признании дебиторской задолженности сомнительной или безнадёжной к взысканию

