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Приложение
к постановлению

администрации  района

от 26.10.2021 №942
ПОЛОЖЕНИЕ
об учетной политике для целей бухгалтерского (бюджетного) учета и налогообложения в администрации Ленинского района города Барнаула 

1.  Общие положения
Положение об учетной политике для целей бухгалтерского (бюджетного) учета и налогообложения администрации Ленинского района города Барнаула (далее – Положение) определяет единые принципы организации, совокупность способов ведения бухгалтерского (бюджетного) учета (далее – бюджетный учет) в администрации Ленинского района города Барнаула (далее – администрация).

2. Нормативные документы, регламентирующие порядок организации бюджетного учета администрации

Организация, формы и способы ведения бюджетного учета администрации установлены на основании действующего законодательства Российской Федерации:
Федеральный закон от 06.12.2011 №402-ФЗ «О бухгалтерском учете» (далее – Закон №402-ФЗ);

Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010 №157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция №157н);

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

Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 28.12.2010 №191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и предоставления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации» (далее – Инструкция №191н);

Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30.03.2015 №52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению» (далее – Приказ №52н);
Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 29.11.2017 №209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления»;
Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 06.06.2019 №85н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения (далее-Указания №85н);

Приказ Казначейства России от 15.05.2020 №22н «Об утверждении Правил обеспечения наличными денежными средствами и денежными средствами, предназначенными для осуществления расчетов по операциям, совершаемым с использованием платежных карт, участников системы казначейских платежей» (далее – Приказ №22н);

Приказ Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 12.12.2014 №2018-ст «О принятии и введении в действие общероссийского классификатора основных фондов (далее - ОКОФ) общеросийский класификатор 013-2014;
Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора», утвержденный Приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 31.12.2016 №256н (далее – ФСБУ «Концептуальные основы»);
Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Основные средства», утвержденный Приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 31.12.2016 №257н;
Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Аренда», утвержденный Приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 31.12.2016 №258н;
Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Обесценивание активов», утвержденный Приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 31.12.2016 №259н (далее – ФСБУ «Обесценивание активов»);
Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности», утвержденный   Приказом    Министерства Финансов   Российской Федерации от 31.12.2016 №260н;

          Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», утвержденный Приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 30.12.2017 №274н (далее - ФСБУ «Учетная политика»);

         Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «События после отчетной даты», утвержденный Приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 30.12.2017 №275н (далее – ФСБУ «События после отчетной даты»);

          Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Отчет о движении денежных средств», утвержденный Приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 30.12.2017 №278н (далее – ФСБУ «Отчет о движении денежных средств»);

          Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Доходы», утвержденный Приказом Министерства Финансов России от 27.02.2018 №32н (далее – ФСБУ «Доходы»);

          Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Непроизведенные активы», утвержденный Приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 28.02.2018 №34н (далее – ФСБУ «Непроизведенные активы»);

          Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Резервы», утвержденный Приказом Министерства Финансов Российской Федкрации от 30.05.2018 №124н (далее – ФСБУ «Резервы»);
          Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Долгосрочные договоры», утвержденный Приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 29.06.2018 №145н;
          Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Запасы», утвержденный Приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 07.12.2018 №256н (далее – ФСБУ «Запасы»);

          Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Нематериальные активы», утвержденный Приказом Министрества Финансов Российской Федерации от 15.11.2019 №181н (далее – ФСБУ «Нематериальные активы»);

           Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Выплаты персоналу», утвержденный Приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 15.11.2019 №184н;

          Порядок формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации  их структуре и принципах назначения, утвержденный Приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 08.06.2018 №132н;

           Методические указания по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденными Приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 13.06.95 №49;

 иные нормативные правовые актовы и методические указания по вопросам ведения бюджетного учета.
3. Структура органа бухгалтерского учета, администрации и должностные лица, ответственные за ведение бюджетного учета администрации
Бюджетный учет в администрации осуществляется отделом  бухгалтерии, который является органом администрации. Руководство органом осуществляет заведующий отделом бухгалтерии-главный бухгалтер.
На основании пункта 3 статьи 7 Закона №402-ФЗ, 
пункта 4 раздела 1 приложения 2 к Инструкции №157н исполнение обязанностей ведения бюджетного учета администрации возложено на специалистов отдела бухгалтерии в соответствии с утвержденными должностными инструкциями.
Специалисты отдела бухгалтерии руководствуются в своей деятельности пунктом 4 раздела 1 приложения 2 к Инструкции №157н, Положением об отделе бухгалтерии, должностными инструкциями, настоящим Положением.
Заведующий отделом бухгалтерии-главный бухгалтер подчиняется непосредственно главе администрации  и несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бюджетного учета, своевременное предоставление полной и достоверной бухгалтерской, бюджетной, налоговой и иной отчетности, а также обеспечивает соответствие осуществляемых финансовых операций, сделок, событий, операций администрации, которые оказывают или способны оказать влияние на финансовое положение администрации, финансовый результат деятельности и (или) движение денежных средств администрации (далее – факт хозяйственной жизни) согласно законодательству Российской Федерации, контроль за движением активов и выполнением обязательств администрации.

Требования заведующего отделом бухгалтерии-главного бухгалтера по документальному оформлению фактов хозяйственной жизни администрации 
и предоставлению в отдел бухгалтерии необходимых документов и сведений обязательны для всех работников администрации.

Без подписи заведующего отделом бухгалтерии-главного бухгалтера денежные и расчетные документы администрации, финансовые обязательства администрации считаются недействительными и не принимаются к исполнению.

Специалисты отдела бухгалтерии несут ответственность за состояние соответствующего участка бюджетного учета и достоверность контролируемых ими показателей бюджетной отчетности.

В обязанности специалистов отдела бухгалтерии входит:

ведение бюджетного учета администрации в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации, Инструкции №157н, Инструкции №162н и иных нормативных правовых актов;

организация работы по подготовке плана-графика закупок товаров, работ и услуг для обеспечения нужд администрации, справок, информаций и отчетов по вопросам размещения указанного плана-графика;

размещение в единой информационной системе информации, предусмотренной Федеральным законом от 05.04.2013 №44-ФЗ 
«О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее – ФЗ 
«О контрактной системе») и иными нормативными правовыми актами о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд администрации;
контроль за расходованием средств в соответствии с их целевым назначением по утвержденной бюджетной смете администрации, а также за сохранностью денежных средств и товарно-материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации;

начисление и выплата в установленные сроки заработной платы, пособий и иных выплат работникам администрации;

своевременное проведение расчетов, возникающих в процессе исполнения бюджетной сметы администрации, с юридическими и физическими лицами;

проведение инвентаризации активов и финансовых обязательств администрации, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в бюджетном учете администрации;

составление и предоставление в установленные действующим законодательством Российской Федерации порядке и сроки бухгалтерской, бюджетной, налоговой и иной отчетности;

исчисление и уплата налогов, сборов и иных платежей в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации;

хранение документов администрации (первичных учетных документов, регистров бюджетного учета, отчетности, бюджетных смет и расчетов к ним и др.) как на бумажных, так и на электронных носителях информации в порядке и сроки, установленные действующим законодательством Российской Федерации в области архивного дела.

4. Организация бюджетного учета
В соответствии с частью 1 статьи 7 Закона №402-ФЗ  ответственным за организацию ведения бюджетного учета и хранение документов бюджетного учета в администрации является глава администрации.

Бюджетный учет администрации представляет собой формирование документированной систематизированной информации об активах, обязательствах, фактах хозяйственной жизни, источниках финансирования деятельности администрации в соответствии с требованиями, установленными Законом №402-ФЗ, и составление на ее основе бюджетной отчетности.

Основными задачами бюджетного учета администрации являются:

формирование полной и достоверной информации о финансовой и хозяйственной деятельности администрации и его активах;

обеспечение контроля за соответствием действующему законодательству Российской Федерации осуществляемых администрацией финансовых операций, фактов хозяйственной жизни и их целесообразностью, наличием и движением имущества и обязательств, использованием материальных запасов в соответствии с бюджетной сметой;

предотвращение отрицательных результатов хозяйственной деятельности администрации и выявление внутрихозяйственных резервов обеспечения ее финансовой устойчивости.

Бюджетный учет ведется непрерывно – с момента регистрации администрации в качестве юридического лица до реорганизации или ликвидации в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

Ведение бюджетного учета администрации осуществляется:

в письменном виде с использованием форм учетных документов, регистров бюджетного учета;

на базе программных продуктов «1С:Предприятие «Бухгалтерия государственного учреждения 8», «1С:Зарплата и кадры бюджетного учреждения 8» (далее – программный продукт «1С»), АС «Бюджет». 

Ведение бюджетного учета в администрации осуществляется по  учету операций как главного распорядителя (получателя) средств бюджета, главного администратора (администратора) доходов бюджета города Барнаула. 
Отражение в бюджетном учете финансовых операций и фактов хозяйственной жизни осуществляется на основании надлежаще оформленных унифицированных первичных учетных документов. 
В связи с тем, что в бюджетном учете применяется автоматизированный способ ведения учета, допускается хранение созданных документов в программном продукте, используемом для ведения бюджетного учета. В случае необходимости данные документы распечатываются и подписываются должностными лицами.

Объектами бюджетного учета являются активы администрации, обязательства и хозяйственные операции, осуществляемые в процессе деятельности администрации.

Бюджетный учет активов, обязательств и фактов хозяйственной жизни администрации ведется в валюте Российской Федерации – в рублях и копейках.

Активы администрации учитываются обособленно от активов других юридических лиц и от активов физических лиц, числящихся в штате администрации.

Бюджетный учет имущества, обязательств и фактов хозяйственной жизни администрации ведется путем двойной записи на взаимосвязанных счетах бюджетного учета.

Бюджетный учет администрации ведется на основе рабочего плана счетов (приложение 1 к Положению).
Рабочий план счетов в виде специальных субсчетов детализирует счета бюджетного учета администрации, прямо не предусмотренные в Плане счетов, утвержденном Инструкцией №157н и Инструкцией №162н.

Данные аналитического учета соответствуют оборотам и остаткам по счетам синтетического учета бюджетного учета.

Все финансовые операции, факты хозяйственной жизни, результаты инвентаризации администрации подлежат своевременной регистрации на счетах бюджетного учета без каких-либо пропусков или изъятий.

В номере счета рабочего плана счетов отражаются:

1 – 17 разряды – аналитический код по классификационному признаку поступлений и выбытий в соответствии с бюджетной классификацией Российской Федерации, утвержденной Указаниями №85н;
18 разряд – код вида финансового обеспечения (деятельности), где
1 – деятельность, осуществляемая администрацией за счет средств бюджета города Барнаула (бюджетная деятельность), 3 – средства во временном распоряжении администрации;
19 – 21 разряды – синтетический код счета Единого плана счетов в соответствии с Инструкции №162н;

22 – 23 разряды – аналитический код счета Единого плана счетов в соответствии с Инструкции №162н;
24 – 26 разряды – аналитический код вида поступлений, выбытий объекта учета.

Проверенные и принятые к учету первичные учетные документы систематизируются по датам совершения операции (в хронологическом порядке) и отражаются накопительным способом в регистрах бюджетного учета (журналах операций) (приложение 2 к Положению).
Отраженные в регистрах бюджетного учета показатели детализируются в дополнительных регистрах бюджетного учета.

Журналы операций подписываются заведующим отделом бухгалтерии-главным бухгалтером и специалистом отдела бухгалтерии, составившим журнал операции, в соответствии с обязанностями, определенными должностными инструкциями специалистов отдела бухгалтерии.

В случае, если формы первичных учетных документов для отражения в бюджетном учете отдельных финансовых операций, фактов хозяйственной жизни администрации отсутствуют, данные формы разрабатываются администрацией самостоятельно с соблюдением требований статьи 9 Закона №402-ФЗ.

В бюджетном учете администрации ведется главная книга в соответствии с основными функциями администрации:
по учету операций – как главного распорядителя (получателя) средств бюджета, главного администратора (администратора) доходов бюджета города.

При обнаружении в регистрах бюджетного учета ошибок специалисты отдела бухгалтерии осуществляют диагностику и классификацию ошибочных данных, внесение исправлений в соответствующие базы данных и получение выходных форм документов с учетом исправлений. Внесение исправлений отмечается датой обнаружения ошибочных данных путем обязательного оформления измененных документов. 
В тексте и цифровых данных первичных документов и учетных регистров подчистки и неоговоренные исправления не допускаются.

Ошибки в первичных документах, созданных вручную 
(за исключением кассовых и банковских), исправляются следующим образом: зачеркивается неправильный текст или сумма и над зачеркнутым надписывается исправленный текст или сумма. Зачеркивание производится одной чертой так, чтобы можно было прочитать исправленное. Одновременно в регистре бюджетного учета, в котором производится исправление ошибки, на полях напротив соответствующей строки за подписью лица, составившего документ, и заведующего отделом бухгалтерии-главного бухгалтера с указанием Ф.И.О. исправителя делается надпись «Исправлено», а также проставляется дата исправления.

В приходных и расходных кассовых ордерах исправления не допускаются.
Финансовое обеспечение деятельности администрации осуществляется в рамках исполнения бюджета города Барнаула.
5. Организация документооборота в рамках бюджетного учета финансово-хозяйственной деятельности администрации
Документооборот в бюджетном учете администрации – путь, который проходят учетные документы администрации от их составления до сдачи на хранение в архив администрации.

Администрация района использует унифицированные формы регистров бухучета, утвержденных Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30.03.2015 №52н. При необходимости формы регистров, которые не унифицированы, разрабатываются самостоятельно.

При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не предусмотрены типовые формы первичных документов, администрация использует:
самостоятельно разработанные формы, которые приведены в приложении 3 к Положению;
Первичные документы администрации могут заполняться как вручную (например, Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (форма по ОКУД 0504210), так и автоматизированным способом.

Право подписи учетных документов предоставлено должностным лицам, перечисленным в приложении 4 к Положению.

Оформление и предоставление в отдел бухгалтерии первичных учетных документов администрации регламентируется графиком документооборота (приложение 5 к Положению).
6.Формирование учетных нормативов в администрации
 6.1. Лимит остатка денежных средств в кассе администрации.
В кассе администрации хранятся наличные деньги в пределах лимита остатка наличных денег в кассе – предельно допустимой суммы наличности на конец дня.

В соответствии с Указанием Банка России от 11.03.2014 №3210-У 
«О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства» (далее – Указание №3210-У) лимит остатка наличных денег в кассе составляет 0,00 рублей (0 рублей 00 копеек).  Расчет лимита остатка наличных денег в кассе представлен на бланке установленной формы учреждения (приложение 6 к Положению). Ежедневно, в случае превышения лимита остатка наличных денег на конец дня, излишек денежных средств сдается в банк (кроме пяти рабочих дней для выплаты заработной платы, когда допускается хранение неограниченного количества денег).

           6.2.  Сроки выдачи заработной платы и осуществления других расчетов с работниками администрации.
Оплата труда работников администрации осуществляется в следующие сроки:

выдача заработной платы за 1-ю половину месяца – 20 числа текущего месяца;

окончательный расчет – 5 числа месяца, следующего за текущим месяцем;

выдача заработной платы за декабрь текущего года по срокам, совпадающим с выходными и праздничными днями, осуществляется в сроки, установленные Порядком завершения текущего финансового  года, утвержденным приказом комитета по финансам, налоговой и кредитной политике города Барнаула.
Единовременная премия выплачивается работникам администрации за счет экономии фонда оплаты труда в соответствии с Положением о денежном содержании муниципальных служащих города Барнаула, утвержденного решением Барнаульской городской Думы, Положение об оплате труда рабочих и служащих, осуществляющих техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления города Барнаула,  утвержденного постановлением администрации города Барнаула.

В случае внесения изменений в табель учета рабочего времени при продлении (отзыве из) ежегодного оплачиваемого отпуска, временной нетрудоспособности, командировке работника администрации и по другим причинам, установленным действующим законодательством Российской Федерации, производится перерасчет выданной работнику администрации заработной платы.

Расчеты с работниками администрации при увольнении осуществляются в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса Российской Федерации (далее – ТК РФ) в день увольнения работника администрации.

Оплата отпуска работника администрации производится в соответствии со статьей 136 ТК РФ.

Заработная плата за дни, отработанные работником администрации до отпуска, выплачивается в ближайшие установленные сроки выплаты заработной платы.

Заработная плата за дни, отработанные работником администрации до отпуска, может быть выплачена работнику администрации вместе с оплатой отпуска в исключительных случаях, по просьбе работника администрации при наличии денежных средств на лицевом счете администрации.

Все расчеты по оплате труда с работниками администрации осуществляются согласно распоряжению администрации после внесения данных распоряжения администрации в Программный продукт «1С» главным специалистом по кадровым вопросам на основании предоставленного  распоряжения администрации в отдел бухгалтерии.

Прочие расчеты с работниками администрации осуществляются не позднее срока выплаты заработной платы.

6.3. Выдача денежных средств под отчет работникам администрации.
В администрации выдаются наличные денежные средства в подотчет работникам администрации на оплату хозяйственных расходов администрации.

В администрации денежные средства под отчет выдаются по заявлению подотчетного лица с визой руководителя органа администрации на основании разрешительной надписи главы администрации на срок не более 30 календарных дней. Выдача денежных средств под отчет производится одним из следующих способов:

путем перечисления денежных средств на банковский счет работника администрации, открытых в рамках «зарплатных» проектов;

путем перечисления средств на расчетную (дебетовую) банковскую карту работника администрации.

Способ выдачи денежных средств работнику администрации указывается в заявлении работника или распоряжении администрации.

Допускаются случаи, когда при невозможности заранее работнику администрации написать заявление о выдаче денежных средств под отчет, по устному предварительному согласованию с главой администрации, либо на основании распоряжения администрации производятся расходы за счет личных денежных средств работника администрации, после чего работник администрации пишет заявление о возмещении произведенных расходов, прилагает авансовый отчет с указанием суммы перерасхода и документов, подтверждающих расходы (например: контрольно-кассовый чек, квитанции, накладные и другие документы).

6.4.
Служебные командировки.
При направлении работников администрации в служебные командировки, связанные с деятельностью администрации, им возмещаются расходы в соответствии Положением о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками, работникам органов местного самоуправления города Барнаула, утвержденным постановлением администрации города Барнаула.

Расчеты с работниками администрации при направлении в служебную командировку отражаются в бюджетном учете на счете 1.208.хх.000 «Расчеты с подотчетными лицами». Аналитический учет расчетов с подотчетными лицами ведется в Журнале операций №3 «Журнал операций расчетов с подотчетными лицами».
6.5. Порядок и сроки инвентаризации кассы, имущества и обязательств администрации.
Методические указания по инвентаризации имущества и финансовых обязательств утверждены приказом Министерства финансов Российской Федерации (далее – Методические указания по инвентаризации), статьей 11 Закона №402-ФЗ, разделом VIII ФСБУ «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора», утержденным приказом Министерства финансов Российской Федерации.
Инвентаризация в администрации помогает реальному установлению категорий и видов имущества (далее – активы), которыми владеет администрация, и наличия имеющихся обязательств. Обязательное проведение инвентаризации активов и обязательств осуществляется:

перед составлением годовой бюджетной отчетности;

при смене ответственных лиц;

при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества;

в случае стихийного бедствия, пожара или других чрезвычайных ситуаций, вызванных экстремальными условиями;

при реорганизации или ликвидации администрации;

в других случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Инвентаризация активов и обязательств администрации проводится ежегодно до 31 декабря текущего года на основании распоряжения администрации с указанием сроков проведения инвентаризации, подготовки документов о результатах инвентаризации, состава комиссии.

Инвентаризация дебиторской и кредиторской задолженности является частью общей инвентаризации активов администрации.

В результате инвентаризации дебиторской и кредиторской задолженности администрации выявляются:

расхождения сумм задолженности на счетах расчетов с данными первичных документов (ошибочно проведенные счета, неучтенные документы);

расхождения сумм задолженности при сверке с контрагентами (отсутствие в учете счетов поставщиков и т.п.) (приложение 7 к Положению).
Инвентаризация расчетов с контрагентами администрации определяет правильность и обоснованность числящихся сумм задолженности и соответствие их первичным документам, включает в себя проверку правильности расчетов:

с поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами;

с подотчетными лицами;

с внебюджетными фондами;

с налоговыми органами.

В администрации инвентаризация имущества проводится в присутствии ответственных лиц.

Результаты инвентаризации имущества и обязательств в администрации оформляются:

инвентаризационной описью (сличительной ведомостью) бланков строгой отчетности и денежных документов (форма по ОКУД 0504086) – при инвентаризации бланков строгой отчетности и денежных документов;

инвентаризационной описью (сличительной ведомостью) по объектам нефинансовых активов (форма по ОКУД 0504087) – при инвентаризации объектов нефинансовых активов;

инвентаризационной описью наличных денежных средств (форма по ОКУД 0504088) – при инвентаризации наличных денежных средств;

инвентаризационной описью расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (форма по ОКУД 0504089) – при инвентаризации расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами.

В ходе инвентаризации расчетов с работниками администрации по заработной плате проверяется состояние расчетов по каждому работнику администрации, в результате которого выявляются невыплаченные суммы по заработной плате, подлежащие перечислению работнику администрации, а также суммы и причины возникновения переплат работникам администрации. В результате выявления расхождений задолженности по заработной плате оформляется инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (форма по ОКУД 0504089).
В ходе проведения инвентаризации объектов основных средств
и материальных запасов администрации инвентаризационной комиссией определяется статус объектов учета (например: для объектов основных средств указывается: «в эксплуатации», «требуется ремонт», «находится на консервации», «не соответствует требованиям эксплуатации», «не введен в эксплуатацию»; для материальных запасов: «для использования», «на хранении», «ненадлежащего качества», «поврежден», «истек срок хранения» и их целевая функция (например, для объектов основных средств: «введение в эксплуатацию», «ремонт», «консервация объекта», «дооснащение (дооборудование)», «списание», «утилизация»; для материальных запасов: «использовать», «продолжить хранение», «списание», «ремонт»), а также выявляются объекты учета, требующие обесценения.
В целях контроля за обеспечением сохранности денежных средств, денежных документов в кассе администрации, проверки правил хранения наличных денег, денежных документов, оформления первичной учетной документации, соответствия остатка в кассовой книге фактическому остатку в кассе комиссией, назначенной распоряжением администрации, может проводиться инвентаризация кассы один раз в полугодие внезапно с полным пересчетом денежной наличности и проверкой других ценностей, находящихся в кассе.
Инвентаризация резерва отпусков включает в себя сверку данных по каждому работнику администрации на выявление соответствия дней отпуска, которые работники администрации не использовали на отчетную дату, представленных главным специалистом по кадровым вопросам (приложение 8 к Положению) с остатками неиспользованных дней, числящихся в бюджетном учете администрации в резерве предстоящих расходов по выплате отпуска и соответствующих страховых взносов. В случае выявления расхождений не позднее следующего дня после выявления расхождений производится корректировка резерва предстоящих расходов. 
В ходе инвентаризации:

доходов будущих периодов проверяется обоснованность наличия остатков, которые числятся на счетах бюджетного учета, а также правомерность отнесения доходов к доходам будущих периодов, и оформляется по межбюджетным трансфертам, предоставленным в форме субсидий, субвенций и иных межбюджетных трансфертов, имеющие целевое назначение, – извещением (форма по ОКУД 0504805), по доходам от прочих сумм принудительного изъятия – актом сверки по доходам от прочих сумм принудительного изъятия (приложение 9 к Положению);
расходов будущих периодов проводится проверка сумм, списываемых на затраты на протяжении нескольких периодов (месяцев, лет). Результатом такой проверки может стать доначисление списания на затраты либо восстановление сумм в расходах будущих периодов. Результаты оформляются актом инвентаризации расходов будущих периодов (приложение 10 к Положению).
6.6. Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов администрации Ленинского района города Барнаула.
Состав комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов (далее – комиссия 1) определяется распоряжением  администрации.

На основании решений комиссии 1 (приложение 11 к Положению) осуществляются: 

принятие к учету, перемещение, выбытие и обесценение объектов основных средств, нематериальных, непроизведенных активов, материальных запасов, в отношении которых установлен срок эксплуатации (полезного использования);

определение текущей оценочной стоимости безвозмездно полученного имущества;

определение срока полезного использования имущества в целях начисления амортизации в случаях отсутствия информации в законодательстве Российской Федерации и в документах производителя;

изменение первоначально принятых нормативных показателей функционирования объекта основных средств, в том числе в результате проведенного дооборудования или модернизации. 
При поступлении, перемещении и выбытии активов комиссией 1 оформляются первичные учетные документы.

В случае установления инвентаризационной комиссией в ходе проведения  инвентаризации объектов учета, требующих обесценения, комиссия 1 устанавливает обоснованность признаков обесценения и необходимость определения справедливой стоимости объектов учета, руководствуясь ФСБУ «Обесценение активов». Справедливая стоимость актива определяется комиссией 1 с применением метода рыночных цен. 

На основании постановления Министерства труда Российской Федерации от 31.12.2002 №85 «Об утверждении перечней должностей и работ, замещаемых или выполняемых работниками, с которыми работодатель может заключать письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности, а также типовых форм договоров о полной материальной ответственности» в администрации заключаются договоры о полной индивидуальной материальной ответственности с работниками администрации, осуществляющими получение, хранение, учет, выдачу материальных ценностей.

Ответственность за сохранность имущества, находящегося в пользовании работников органа администрации  возлагается на руководителя соответствующего органа с возможной передачей права на ведение учета ответственному лицу – работнику администрации соответствующего органа администрации, осуществляющему непосредственный учет данного имущества.
7. Методология учета
К бюджетному учету в качестве основных средств администрации принимаются материальные объекты (материально-вещественные ценности), используемые в процессе деятельности администрации при выполнении работ или оказании услуг либо для управленческих нужд, находящиеся в эксплуатации, запасе, на консервации независимо от стоимости объектов основных средств со сроком полезного использования более 12 месяцев, а также бесконтактные термометры, диспансерры для антисептиков, рециркуляторы, штампы, печати. Перечень объектов, которые относятся к группе «Инвентарь производственный и хозяйственный» приведен в приложении 12 к Положению.
Основными характеристиками основных средств администрации являются:

наличие материально-вещественной формы;

использование для обеспечения финансово-хозяйственной деятельности администрации.

Бюджетный учет основных средств администрации организуется с детализацией по их видам и ответственным лицам.

Учет основных средств администрации ведется в рублях и копейках.

Принятие к учету объектов основных средств администрации осуществляется на основании решений комиссии 1, документальным подтверждением которых являются соответствующие акты.

Основные средства администрации отражаются в бюджетном учете  по первоначальной стоимости, которая включает суммы фактических вложений администрации в приобретение, изготовление основных средств, с учетом сумм налога на добавленную стоимость, предъявленных администрации поставщиками и подрядчиками, которые учитываются на счете 1.106.хх.310 «Вложения в нефинансовые активы».

Единицей бюджетного учета основных средств является инвентарный объект.
Не включаются в состав основных средств непроизведенные активы и имущество казны. Каждому объекту, кроме объектов стоимостью до 3000 рублей включительно, приобретенных до 01.01.2018 и до 10 000 рублей включительно, приобретенных с 01.01.2018, независимо от того, находится ли он в эксплуатации, в запасе или на консервации, присваивается уникальный инвентарный порядковый номер, который состоит из 9 разрядов.

Инвентарные номера формируются следующим способом:
	1-3-й знаки
	4-5-й знаки
	6-9-й знаки
	Наименование группы инвентарных объектов

	Код аналитического счета (21-23 номер разряда счета)
	1-2-й знак Кода по ОКОФ
	Порядковый инвентарный номер
	

	104
	32
	0001-9999
	Машины и оборудование

	106
	33
	0001-9999
	Производственный и хозяйственный инвентарь


где код по ОКОФ – это код по Общероссийскому классификатору

основных фондов.

Работники администрации, ответственные за хранение и учет основных средств администрации, ведут инвентарные списки нефинансовых активов.

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

Присвоенный объекту инвентарный номер должен быть обозначен ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии 1 путем прикрепления к нему жетона, нанесения на объект учета краски или иным способом, обеспечивающим сохранность маркировки.

Инвентарные номера списанных с бюджетного учета объектов основных средств администрации не присваиваются вновь принятым к бюджетному учету объектам.
Изменение первоначальной стоимости объектов основных средств администрации производится в случаях дооборудования, модернизации, частичной ликвидации (разукомплектации), переоценки объектов основных средств.
Переоценка основных средств администрации осуществляется в порядке и сроки, определяемые постановлением Правительства Российской Федерации. При переоценке объекта основных средств администрации используется следующий метод: накопленная амортизация вычитается из балансовой стоимости объекта основных средств, после чего остаточная стоимость пересчитывается до переоценочной стоимости актива.
Основные средства поступают в администрацию путем приобретения или в порядке безвозмездной передачи. 
Первоначальной стоимостью основных средств, полученных администрацией безвозмездно, признается их справедливая стоимость на дату принятия к бюджетному учету, увеличенная на стоимость услуг, связанных с их доставкой, регистрацией и приведением их в состояние, пригодное для использования.

При определении справедливой стоимости основных средств  используются документально подтвержденные данные о рыночных ценах, сформированные путем изучения рыночных цен в открытом доступе.

При отсутствии данных о рыночных ценах на аналогичные либо схожие активы допускается принятие их к учету по цене один рубль за единицу. При получении данных о ценах на аналогичные или схожие нематериальные активы балансовая стоимость пересматривается комиссией 1. 

Операции, связанные с внутренним перемещением основных средств (между ответственными работниками администрации), отражаются в бюджетном учете следующей проводкой: по дебету счета 1.101.хх.310, по кредиту счета 1.101.хх.310 – со сменой аналитических счетов ответственных лиц, без изменения кода КОСГУ. Внутреннее перемещение объекта основных средств между работниками администрации отражается на основании первичного учетного документа – накладной на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (форма по ОКУД 0504102), подписанной заведующим отделом бухгалтерии -главным бухгалтером.

Списание основных средств с бюджетного учета в размере балансовой стоимости объекта свыше 50 000 рублей осуществляется согласно порядку, утверждаемому приказом комитета по управлению муниципальной собственностью города Барнаула.

Списание основных средств администрации стоимостью до 50 000 рублей, за исключением объектов недвижимости, администрация осуществляет самостоятельно при наличии экспертного заключения о невозможности дальнейшего использования имущества в соответствии с требованиями Инструкции №157н и иного законодательства Российской Федерации, действующего на момент списания.

Начисление амортизации на основные средства администрации производится линейным способом, исходя из первоначальной (восстановительной) стоимости основных средств  и нормы амортизации, исчисленной исходя из срока полезного использования этого объекта. В течение отчетного года амортизация основных средств  начисляется ежемесячно в размере 1/12 годовой суммы.

Начисление амортизации объекта основных средств не приостанавливается в случаях, когда объект основных средств простаивает или не используется или удерживается для последующей передачи (списания), за исключением случая, когда остаточная стоимость объекта основных средств стала равной нулю.

Начисление амортизации на объекты основных средств  начинается с первого числа месяца, следующего за месяцем принятия этого объекта к бюджетному учету, и производится до полного погашения стоимости этого объекта либо списания этого объекта с бюджетного учета.

Начисление амортизации на объекты основных средств  прекращается с первого числа месяца, следующего за месяцем полного погашения стоимости объекта или списания этого объекта с бюджетного учета.

По объектам основных средств администрации амортизация начисляется в следующем порядке:

на объекты основных средств стоимостью до 10 000 рублей включительно, за исключением объектов библиотечного фонда, нематериальных активов, амортизация не начисляется;

на иные объекты основных средств  стоимостью от 10 000 до 
100 000 рублей включительно амортизация начисляется в размере 100% балансовой стоимости при выдаче объекта в эксплуатацию;

на объекты основных средств стоимостью свыше
100 000 рублей амортизация начисляется линейным способом, исходя из их балансовой стоимости и нормы амортизации, исчисленной исходя из срока их полезного использования.
Основные средства, находящиеся в эксплуатации, приобретенные до 01.01.2018 стоимостью до 3 000 рублей включительно и после 01.01.2018  стоимостью до 10 000 рублей включительно, учитываются на забалансовом счете 21 «Основные средства в эксплуатации» по балансовой стоимости.
Срок полезного использования объектов основных средств администрации определяется на основании:

информации, содержащейся в Общероссийском классификаторе основных фондов ОК 013-2014 (СНС 2008);

рекомендаций, содержащихся в документах производителя, – при отсутствии объекта в Общероссийском классификаторе основных фондов.

Если любая из информаций отсутствует, решение о сроке принимает комиссия 1:
ожидаемого срока использования и физического износа объекта основных средств администрации;

гарантийного срока использования;

сроков фактической эксплуатации и ранее начисленной суммы амортизации – для безвозмездно полученных объектов.
Срок полезного использования нематериальных активов 
(с неопределенным сроком действия) также определяется комиссией 1 на основании ФСБУ «Нематериальные активы». 
При выдаче в эксплуатацию объектов основных средств стоимостью до 10 000 рублей включительно (за исключением объектов библиотечного фонда и объектов недвижимого имущества), их первоначальная стоимость списывается с балансового учета с одновременным отражением данных объектов на забалансовом счете 21 «Основные средства в эксплуатации».

Резерв на демонтаж и вывод основных средств из эксплуатации признается в отношении объектов основных средств, учитываемых на балансовых счетах учета нефинансовых активов, в случаях, если обязанности по демонтажу и (или) выводу объекта из эксплуатации были предусмотрены договором купли-продажи, пользования, иного договора (соглашения), устанавливающего такие условия использования объекта имущества. Одновременно с признанием резерва на демонтаж и вывод основных средств  из эксплуатации признаются в составе объектов нефинансовых активов будущие расходы на демонтаж и вывод основных средств из эксплуатации.
Объект основных средств, по которому инвентаризационной комиссией админстрации установлено несоответствие критериям актива (невозможность осуществлять его эффективную эксплуатацию, ремонт и восстановление), отражается на забалансовом счёте 02 «Материальные ценности на хранении» до дальнейшего установления его функционального назначения (вовлечение в хозяйственный оборот, передача, списание и т.д.) в условной оценке по одному рублю.

Учет личного имущества работников администрации, используемого в служебной деятельности, осуществляется на основании письменного заявления работника администрации (в котором указывается наименование имущества, цели его использования, а также обязанность сообщения о выбытии имущества из здания администрации) по согласованию с заместителем главы администрации, руководителем аппарата. Учет ведется в книге учета личного имущества используемого в администрации (приложение 13 к Положению).
Безвозмездная передача объектов основных средств между организациями, подведомственными разным главным распорядителям бюджетных средств одного уровня бюджета, между учреждениями разных уровней бюджетов, а также государственным и муниципальным организациям осуществляется по балансовой стоимости объектов, с одновременной передачей суммы начисленной на объекты амортизации и оформляется актом о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (форма 0504101).
Ответственным за хранение документов производителя, входящих в комплектацию объектов основных средств (технической документации, гарантийных талонов), является материально-ответственное лицо, за которым закреплено основное средство.
8. Учет непроизведенных активов администрации
       Непроизведенными активами признаются объекты нефинансовых активов, не являющиеся продуктами производства, вещное право на которые закреплено в соответствии с законодательством (земля, недра и пр.).

        Проверка актуальности кадастровой стоимости земельного участка, по которой он отражен в учете, осуществляется ежегодно, перед составлением годовой отчетности. Если выявлено изменение кадастровой стоимости, в учете отражается изменение стоимости земельного участка – объекта непроизведенных активов (пункт 71 Инструкции №157н, пункт 16 Инструкции №162н).

9. Учет нефинансовых объектов казны администрации
Структура аналитических счетов для учета объектов основных средств в составе имущества казны определяется в соответствии с рабочим планом счетов, приведенным в приложении 1 к Положению.

Выбытие нефинансовых объектов имущества казны отражается с применением счета 1 401 10 172 на основании  акта о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (форма 0504101) (пункт 2 Инструкции №162н).

Полученная из реестра муниципального имущества информация об операциях с объектами, составляющими казну, отражается на соответствующих счетах учета ежемесячно (пункт 145 Инструкции №157н).
               
10. Учет нематериальных активов администрации
В составе нематериальных активов учитываются объекты, соответствующие критериям признания в качестве нематериальных активов, в частности исключительные права на результаты интеллектуальной деятельности и средства индивидуализации.
К бюджетному учету в качестве нематериальных активов администрации  принимаются активы, которые удовлетворяют одновременно следующим условиям:
отсутствие материально-вещественной (физической) структуры;

возможность идентификации (выделения, отделения) от другого имущества администрации;

использование для управленческих нужд администрации;

использование в течение длительного времени, то есть срока полезного использования, продолжительностью свыше 12 месяцев.

Отнесение объектов к нематериальным активам – это документальное оформление администрацией в установленном законодательством Российской Федерации порядке исключительных прав на результаты интеллектуальной деятельности или прав на результаты научно-технической деятельности, охраняемые в режиме коммерческой тайны.
Нематериальные активы делятся на две группы: с определенным сроком полезного использования и с неопределенным.
Амортизация по всем нематериальным активам начисляется линейным методом.
                   11. Учет запасов администрации
К материальным запасам относятся:

предметы, используемые в деятельности администрации в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости;

предметы, используемые в деятельности администрации в течение периода, превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости, но не относящиеся к основным средствам в соответствии с Общероссийским классификатором основных фондов (ОКОФ), в том числе:

хозяйственный инструмент;

хозяйственный инвентарь (ведра, кашпо, метлы, щетки, лопаты и т.п.);

картриджи;

канцелярские товары, в т.ч. дыроколы, степлеры;

литература (справочники, инструкции, методические пособия и т.п.);

подарочная и сувенирная продукция, в том числе бланки  поздравительных открыток, почетных грамот, приветственных адресов, благодарственных писем;

комплектующие элементы вычислительной техники;
прочее.
Запасные части, предназначенные для замены изношенных частей в оборудовании, объектах производственного и хозяйственного инвентаря, могут иметь эксплуатационный ресурс, превышающий 12 месяцев, но обособленному учету в составе объектов основных средств не подлежат. Их замена не влечет изменения первоначальной стоимости объекта основных средств администрации.

Принятие к бухгалтерскому учету материальных запасов, используемых в деятельности администрации в течение периода, превышающего 12 месяцев, осуществляется в соответствии с решением комиссии 1 с указанием срока их полезного использования.

Администрацией материальные запасы к бюджетному учету принимаются по первоначальной стоимости (с учетом НДС) с детализацией по ответственным лицам.

Первоначальная стоимость материальных запасов зависит от типа операций обменная или необменная. Обменные операции осуществляются на условии получения (передачи) активов, сопоставимых по денежной величине (стоимости), преимущественно в форме денежных средств (их эквивалентов) и (или) иных материальных ценностей, работ, услуг, прав на пользование имуществом.

Необменные операции – на условии получения (передачи) активов без непосредственного предоставления (получения) в обмен активов, сопоставимых по денежной величине: по передаче активов безвозмездно или по незначимым ценам по отношению к рыночной цене обменной операции с подобными активами.

В соответствии с ФСБУ «Запасы», первоначальная стоимость материальных запасов, приобретаемых в результате необменной операции, определяется:

по справедливой стоимости на дату приобретения, определяемой методом рыночных цен;

по стоимости, предоставленной передающей стороной, если материальные запасы, полученные в результате необменной операции, не могут быть оценены по справедливой стоимости;

в условной оценке, равной один объект – один рубль, если данные о стоимости по каким-либо причинам не предоставляются передающей стороной, либо определение справедливой стоимости материальных запасов на дату получения не представляется возможным.

При формировании фактической стоимости материальных запасов не включается сумма общехозяйственных и иных аналогичных расходов, кроме случаев, когда они непосредственно связаны с приобретением (изготовлением) материальных запасов.

Моментом отражения в учете операций по поступлению материальных запасов служит дата поступления в администрацию материальных запасов (дата первичного документа – товарной  накладной, акта приема-передачи, 
счета-фактуры, универсального передаточного документа), а при выбытии – дата выдачи в эксплуатацию (дата первичного документа – «акт о списании материальных запасов» (форма по ОКУД 0504230).

Операции по поступлению, внутреннему перемещению, выбытию
(в том числе по основанию списания) материальных запасов администрацией оформляются бухгалтерскими записями на основании первичных учетных документов, оформленных в соответствии с требованиями Инструкции №157н и Инструкции №162н.

Учет операций по расходу материальных запасов, их выбытию из эксплуатации, перемещению внутри комитета ведется в Журнале 
операций №7 по выбытию и перемещению нефинансовых активов.

В тех случаях, когда имеются расхождения с данными документов поставщика (подрядчика, исполнителя), составляется акт приемки материалов (материальных ценностей) (форма по ОКУД 0504220).

На каждое ответственное лицо в программном продукте «1С» ведется учет материальных запасов в Карточках количественно-суммового учета материальных ценностей (форма по ОКУД 0504041) по наименованиям, сортам и количеству, которые печатаются по мере необходимости.

         Учет материальных запасов администрации ведется в номенклатурных единицах (штуки, метры, килограммы и т.д.) с составлением реестра согласно первичному документу (счет-фактуре, товарной накладной, товарному чеку). Исключение составляют группы материальных запасов, характеристики которых совпадают, например: офисная бумага одного формата с одинаковым количеством листов в пачке, кнопки канцелярские с одинаковыми диаметром и количеством штук в коробке и т. д. Единица учета таких материальных запасов – однородная (реестровая) группа запасов. Решение о применении единиц учета «однородная (реестровая) группа запасов» и «партия» принимает ведущий специалист отдела бухгалтерии на основе своего профессионального суждения.
Списание материальных запасов производится по средней фактической стоимости.
         Нормы на расходы горюче-смазочных материалов  разрабатываются и утверждаются  на бланке установленной формы учреждения (приложение 14 к Положению) распоряжением администрации. 
Ответственные лица при выдаче материальных запасов (кроме запасных частей и расходных материалов для компьютера) в эксплуатацию заполняют ведомость выдачи материальных ценностей на нужды администрации (форма по ОКУД 0504210) (далее – ведомость выдачи МЗ).

До 5-го числа месяца, следующего за отчетным, ответственный работник администрации сдает заполненные ведомости выдачи МЗ специалисту отдела бухгалтерии, который проверяет правильность заполнения ведомости и передает на визирование заведующему отделом бухгалтерии-главному бухгалтеру, затем на утверждение заместителю главы администрации, руководителю аппарата. 
На основании этих ведомостей специалист отдела бухгалтерии оформляет акт о списании материальных запасов (форма по ОКУД 0504230),  который передается на рассмотрение комиссии 1. После подписания акта комиссией 1 он утверждается главой администрации.

С момента выдачи из мест хранения подарочной или сувенирной продукции работнику администрации, ответственному за организацию протокольного (торжественного) мероприятия и (или) вручение ценных подарков (сувенирной продукции), указанные материальные ценности отражаются на забалансовом счете 07 «Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры» до момента их передачи (вручения).

При вручении подарочной или сувенирной продукции по факту их вручения ответственным работником администрации составляется акт вручения (приложение 15 к Положению), который утверждается руководителем органа администрации, организующим вручение.
В случае одновременного предоставления работником администрации, ответственным за приобретение и вручение ценных подарков (сувениров), документов, подтверждающих их приобретение и вручение, информация  о таких материальных ценностях на забалансовом счете 07 «Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры» не отражается. 

Запасные части, выданные взамен изношенных, а также расходные материалы списываются на основании акта установки материальных запасов (приложение 16 к Положению), который заполняет ответственный работник администрации, подписывают члены комиссии 1 и утверждает глава администрации (заместитель главы администрации).
Приобретенные, но находящиеся в пути запасы, признаются в бухгалтерском учете в оценке, предусмотренной государственным контрактом (договором). Если администрация  понесла затраты, перечисленные в пункте 102 Инструкции к Единому плану счетов №157н, стоимость запасов увеличивается на сумму данных затрат в день поступления запасов в администрацию района. Отклонения фактической стоимости материальных запасов от учетной цены отдельно в учете не отражаются.
         Расходы на закупку одноразовых и многоразовых масок, перчаток относятся на подстатью 346 «Увеличение стоимости прочих материальных запасов». Одноразовые маски и перчатки учитываются на счете 105.36 «Прочие материальные запасы».
      12. Учет кассовых операций денежных средств 

При оформлении и учете кассовых операций администрация руководствуется  инструкцией №ОК-011-93 «Общероссийский классификатор управленческой документации», утвержденной постановлением Госстандарта Российской Федерации от 30.12.93 №299, Указанием Центрального Банка Российской Федерации от 11.03.2014 №3210У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства».

В соответствии с Приказом №22н в администрации предусмотрена возможность осуществления расчетов за приобретенные товары, работы, услуги с использованием расчетных (дебетовых) банковских карт.

Для получения дебетовых карт специалистом отдела бухгалтерии оформляется заявление на получение карт (форма по КФД 0531247) (далее – Заявление). Заявление подписывается главой администрации и заведующим отделом бухгалтрии - главным бухгалтером. Подписанное заявление представляется в Отдел №54 Управления Федерального казначейства по Алтайскому краю в г. Барнауле (далее – Отдел №54). Далее Отдел №54 направляет Заявление в банк, в котором органу Федерального казначейства открыт счет на балансовом счете №40116. Банк обеспечивает изготовление карт и выдает их уполномоченному работнику администрации, на которого они оформлены, конверты с ПИН-кодами. В администрации дебетовые карты учитываются на забалансовом счете 1.М3.01 в порядке, установленном пунктом 20.1.2. настоящего Положения.
Отдел №54 принимает от администрации для получения им наличных денежных средств заявку на получение наличных денежных средств, перечисляемых на карту (форма по КФД 0531243) (далее – Заявка), с использованием системы электронного документооборота или на бумажных носителях в двух экземплярах, которая формируется на каждую карту отдельно.

На основании Заявки делается бухгалтерская запись по дебету счета 1.210.03.567 «Увеличение дебиторской задолженности по операциям с финансовым органом по наличным денежным средствам» и кредиту счета 1.304.05.ххх «Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом».

Получение наличных денежных средств осуществляется уполномоченными работниками администрации с использованием карты в банке со счета, открытого Отделу №54, в пределах учитываемого банком остатка денежных средств. Денежные средства могут сниматься с карты полностью или частично в зависимости от вида расчета (наличный или безналичный).

Получение подотчетным лицом администрации денежных средств с расчетных (дебетовых) карт отражается по дебету счета 1.208.хх.567 (1.208.12.567, 1.208.14.567, 1.208.21.567, 1.208.25.567, 1.208.26.567, 1.208.28.567, 1.208.31.567, 1.208.34.567, 1.208.91.567, 1.208.96.567, 1.208.97.567) и кредиту счета 1.210.03.667.

В случае полного или частичного неиспользования перечисленных на дебетовые карты средств в течение пяти календарных дней со дня перечисления, не считая дня перечисления, специалист отдела бухгалтерии оформляет расшифровку сумм неиспользованных (внесенных через банкомат или пункт выдачи наличных денежных средств) средств (форма по КФД 0531846) (далее – расшифровка) на возврат невостребованной суммы и предоставляет ее в Отдел №54.

Внесение наличных денежных средств на дебетовую карту администрации осуществляется уполномоченными работниками администрации через банкомат или пункт выдачи наличных денежных средств.

При внесении денежных средств через банкомат или пункт выдачи наличных денежных средств специалист отдела бухгалтерии не позднее следующего рабочего дня после внесения средств работникам администрации предоставляет в Отдел №54 расшифровку по сумме внесенных средств в течение дня их внесения. В расшифровке в обязательном порядке указываются реквизиты карты (номер карты), номер лицевого счета №031730051990 и коды бюджетной классификации Российской Федерации, по которым вносимые средства подлежат отражению на данном лицевом счете.

Возврат неиспользованных подотчетных средств, перечисленных работнику администрации на банковскую карту в рамках зарплатного проекта администрации, осуществляется специалистом отдела бухгалтерии на лицевой счет администрации №031730051990  с указанием кодов бюджетной классификации Российской Федерации, по которым вносимые средства подлежат отражению на данном лицевом счете.
Согласно пункту 6.3 Указания №3210-У работники администрации, получившие наличные деньги под отчет, обязаны не позднее трех рабочих дней по истечении срока, на который они выданы, или со дня возвращения их из командировки предъявить в отдел бухгалтерии авансовый отчет об израсходованных суммах для осуществления проверки отчета заведующим отделом бухгалтерии-главным бухгалтером или специалистом отдела бухгалтерии, его утверждения главой администрации и осуществления окончательного расчета по авансовому отчету.
Денежные средства хранятся в кассе администрации, а именно в несгораемом сейфе. Прием в кассу и выдача из кассы денежных средств оформляется приходными кассовыми ордерами (форма по ОКУД 0310001) и расходными кассовыми ордерами (форма по ОКУД 0310002). Приходные и расходные кассовые ордера регистрируются в Журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов (форма по ОКУД 0310003).

Временная замена специалиста отдела бухгалтерии, ответственного за вверенные администрацией денежные средства, другим специалистом отдела бухгалтерии (на период ежегодного оплачиваемого отпуска, учебного отпуска) производится на основании распоряжения администрации с оформлением договора о полной индивидуальной материальной ответственности.

В случае внезапной необходимости передачи денежных средств и документов, бланков строгой отчетности (например, болезни специалиста отдела бухгалтерии, ответственного за вверенные администрацией денежные средства) распоряжение администрации и договор о полной материальной ответственности не составляются. Доступ к сейфу в данном случае предоставляется заведующему отделом бухгалтерии - главному бухгалтеру.
В присутствии заведующего отделом бухгалтерии-главного бухгалтера денежные средства и документы, бланки строгой отчетности пересчитываются специалистом отдела бухгалтерии, которому они передаются. О результатах пересчета составляется акт приема-передачи денежных средств, денежных документов, бланков строгой отчетности, который подписывается указанными лицами и утверждается заместителем главы администрации (приложение 17 к Положению).
Неиспользованные подотчетные суммы по авансам, выданным через кассу администрации, сдаются подочетным лицом в кассу администрации.
Неиспользованные подотчетные суммы по авансам, выданные на банковские счета работников администрации, открытые в рамках «зарплатных» проектов, сдаются подотчетным лицом на лицевой счет №03173051990,  либо в кассу администрации. 
Подотчетные лица, имеющие дебетовые карты, неиспользованные подотчетные суммы сдают на дебитовую карту, на которую ранее был перечислен аванс.

       13. Учет денежных документов и бланков строгой отчетности
Денежные документы администрации хранятся в кассе администрации. Ответственность за их хранение несет глава администрации. В администрации  денежные документы хранятся в несгораемом сейфе. С работниками администрации, отвечающими за получение, хранение, выдачу денежных документов администрации, заключается договор о полной индивидуальной материальной ответственности.

К денежным документам относятся оплаченные:

маркированные конверты и почтовые марки;

прочие денежные документы.

Все денежные документы и бланки строгой отчетности подлежат учету на счете 1.201.35.000 «Денежные документы».

Прием в кассу и выдача из кассы денежных документов и бланков строгой отчетности оформляется приходными кассовыми ордерами (форма по ОКУД 0310001) и расходными кассовыми ордерами (форма 
по ОКУД 0310002), с проставлением штампа «Фондовый», которые подлежат регистрации в Журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов (форма по ОКУД 0310003) отдельно от операций с денежными средствами.
Денежные документы учитываются по стоимости приобретения. Стоимость денежных документов можно списать только после подтверждения факта их использования.

Операции по учету денежных документов оформляются следующими типовыми записями:
	№№ п/п
	Содержание операции
	Бухгалтерская запись

	
	
	Дебет 
(счет бюджетного учета разряд 
18-26)
	Кредит 
(счет бюджетного учета разряд 
18-26)

	1.
	Поступление в кассу почтовых марок и маркированных конвертов
	1.201.35.510
	1.302.21.737
1.208.21.667


Аналитический учет денежных документов ведется по их видам 
в карточке учета средств и расчетов, а учет операций с денежными документами – в Журнале по прочим операциям.

Немаркированные конверты отражаются в учете на счете 1.105.36.000 «Прочие материальные запасы».

Приобретение почтовых конвертов и марок осуществляется работниками  правового отдела и общего отдела администрации. Для этих целей подотчетное лицо пишет заявление на имя главы администрации.

Специалист отдела бухгалтерии на основании разрешительной надписи главы администрации на заявлении выдает деньги под отчет подотчетному лицу.
Подотчетное лицо приобретает конверты (марки), отчитывается 
о произведенных расходах по авансовому отчету (форма по ОКУД 0504049) 
с приложением кассового и товарного чека (либо иного кассового документа).
Затем подотчетное лицо передает конверты (марки) в отдел бухгалтерии, а специалист отдела бухгалтерии принимает конверты как денежные документы и выписывает приходный кассовый ордер «Фондовый».
Когда наступает случай отправки почтовой корреспонденции, подотчетное лицо пишет заявление на имя заведующего отделом бухгалтерии - главного бухгалтера и получает конверты либо марки.

По истечении тридцати календарных дней подотчетное лицо сдает в отдел бухгалтерии авансовый отчет с приложением реестров отправленных конвертов либо марок. Остаток неиспользованных конвертов или марок сдается подотчетным лицом в кассу администрации. 

В бюджетном учете данные операции отражаются следующими записями:
	№ п/п
	Содержание операции
	Бухгалтерская запись 
(счет бюджетного учета разряд 18-26)

	
	
	Дебет
	Кредит

	1
	2
	3
	4

	1.
	Выданы из кассы подотчетному лицу наличные денежные средства на приобретение немаркированных конвертов
	1.208.34.567
	1.201.34.610

	2.
	Выданы из кассы подотчетному лицу наличные денежные средства на приобретение маркированных конвертов и марок  
	1.208.21.567
	1.201.34.610

	3.
	Приняты к бухгалтерскому учету  маркированные конверты и марки 
	1.201.35.510
	1.208.21.667

	4.
	Приняты к учету немаркированные конверты 
	1.105.36.346
	1.208.34.667

	5.
	Внесен в кассу комитета остаток наличных денежных средств от приобретения немаркированных конвертов
	1.201.34.510
	1.208.34.667

	6.
	Выданы в подотчет маркированные конверты и марки  
	1.208.21.567
	1.201.35.610

	7.
	Отнесена на расходы комитета стоимость использованных в течение месяца немаркированных конвертов 
	1.401.20.272
	1.105.36.446

	8.
	Отнесена на расходы администрации стоимость использованных в течение месяца маркированных конвертов и марок 
	1.401.20.221
	1.208.21.667

	1
	2
	3
	4

	9.
	Сдан в кассу комитета остаток неиспользованных маркированных конвертов и марок
	1.201.35.510
	1.208.21.667


14. Учет расчетов администрации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями)
Порядок расчетов администрации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд определяется условиями  муниципального контракта. В контракте (договоре) могут быть предусмотрены авансовые платежи, расчеты в случаях и в размерах, предусмотренных постановлением администрации города Барнаула от 30.06.2014 №1386 «Об установлении авансовых платежей при заключении договора (муниципального контракта) на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг»,  после отгрузки поставщиками товарно-материальных ценностей, выполнения подрядчиками работ или оказания услуг либо одновременно с ними. Муниципальные контракты на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд администрацииа заключаются и оплачиваются в пределах доведенных администрации лимитов бюджетных обязательств с учетом принятых и неисполненных бюджетных обязательств.

Проекты заключаемых администрацией муниципальных контрактов  готовятся специалистами органов администрации  по направлениям расходования средств – отделом управления коммунального хозяйства, общим отделом, управлением по строительству и архитектуре, отделом информатизации, комитетом по делам молодежи, культуры, физической культуры и спорту, главным специалистом по кадровым вопросам, комитетом по развитию предпринимательства и потребительскому рынку, комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав, главным специалистом-пресс-секретарем, правовым отделом, отделом по охране прав детства, главным специалистом-начальником штаба по делам ГОЧС,  отделом бухгалтерии.  До подписания главой администрации проекты муниципальных контрактов подлежат обязательному согласованию с правовым отделом, отделом бухгалтерии. Заключаемые муниципальные контракты подписываются от имени администрации главой администрации (в его отсутствие - заместителем главы администрации, исполняющим обязанности главы администрации).

Внесение изменений и дополнений в муниципальные контракты осуществляется путем заключения дополнительных соглашений.

При поставке товара, выполнении работ, оказании услуг поставщики (подрядчики, исполнители) предъявляют администрации следующие документы: счета, товарные-накладные, акты выполненных работ, оказанных услуг, счета-фактуры, акты приема-передачи, универсальные передаточные документы, другие документы (спецификации, сертификаты, удостоверения качества и др.).

Порядок и  сроки оплаты поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги предусмотрены в заключенных администрацией муниципальных контрактах.

Оплата поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги администрацией осуществляется согласно Порядку исполнения бюджета города Барнаула по расходам.
Исполнение определений суда о назначении экспертизы осуществляется администрацией на основании соответствующего определения суда и служебной записки заведующего правовым отделом в порядке, установленном Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации, Кодексом административного судопроизводства Российской Федерации, Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. 
Исполнение судебных актов по обращению взыскания на средства бюджетов бюджетной системы Российской Федерации производится администрацией в порядке, установленном Бюджетным кодексом Российской Федерации, приказом комитета по финансам, налоговой и кредитной политике города Барнаула  об утверждении Положения об организации работы по исполнению судебных актов, предусматривающих взыскание посредством бюджета города Барнаула.


Принятие к учету предъявленных администрацией требований об уплате штрафов, пеней, неустоек за неисполнение или ненадлежащее исполнение условий муниципального контракта, не оспариваемых поставщиком (подрядчиком,  исполнителем), осуществляется на основании претензии администрации, в случае оспаривания поставщиком (подрядчиком,  исполнителем) указанных требований – осуществляется на основании решения суда.
Расчеты администрации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) отражаются в бюджетном учете на счете 1.206.хх.000 (в части выданных авансов) и на счете 1.302.хх.000 (в части окончательных расчетов).
15. Учет расчетов по оплате труда, пособий и других выплат работникам администрации
Правила начисления оплаты труда и дополнительных выплат работникам администрации регламентируются действующим законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами.

Оплата труда муниципальных служащих администрации регламентируется Положением о  денежном содержании муниципальных служащих города Барнаула, утвержденным решением Барнаульской городской Думы.

Оплата труда рабочих и служащих администрации регламентируется Положением об оплате труда рабочих и служащих, осуществляющих техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления города Барнаула, утвержденное постановлением администрации города Барнаула. 
Заработная плата работникам администрации за первую половину месяца выплачивается администрацией из расчета фактически отработанного каждым работником администрации времени на дату не позднее четырех рабочих дней до выплаты заработной платы за первую половину месяца. За вторую половину месяца размер причитающийся к выплате работнику администрации заработной платы определяется с зачетом суммы выплаченной ранее заработной платы за первую половину месяца.

Денежное содержание работникам администрации выплачивается в сроки, указанные в пункте 5.2 настоящего Положения.

При совпадении дня выплаты заработной платы с выходным или праздничным днем выплата заработной платы работникам администрации производится в ближайший рабочий день, предшествующий выходному (праздничному) дню.

До установленных сроков выплаты заработной платы согласно графику документооборота (приложение 3 к Положению) должны быть оформлены:

первичные документы, подтверждающие использование работником администрации служебного (рабочего) времени, в том числе табель учета использования рабочего времени  и расчета заработной платы (приложение 18 к Положению);

расчеты причитающихся работникам администрации сумм заработной платы;

анализ заработной платы по работникам администрации (приложение 19 к Положению).

При предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска муниципальному служащему администрации по его письменному заявлению выплачивается единовременная выплата в размере двух должностных окладов. При разделении ежегодного оплачиваемого отпуска на части единовременная выплата муниципальному служащему администрации осуществляется один раз при предоставлении любой части отпуска по письменному заявлению муниципального служащего администрации.

В случае, если в связи со служебной необходимостью муниципальному служащему администрации не был предоставлен отпуск (принят на работу в течение года, вышел из отпуска по уходу за ребенком, либо ушел в отпуск по беременности и родам и т.п.), то муниципальный служащий администрации имеет право на получение единовременной выплаты в декабре текущего года в размере пропорционально отработанному числу календарных дней в текущем году по письменному заявлению муниципального служащего администрации.

При увольнении муниципального служащего администрации, не использовавшего ежегодный оплачиваемый отпуск и не получавшего единовременную выплату, размер единовременной выплаты муниципальному служащему администрации исчисляется пропорционально числу отработанных им месяцев в данном рабочем году.
За неполный календарный месяц перевод дней в месяцы производится как деление отработанных календарных дней на количество календарных дней в данном месяце. Полученное значение необходимо округлить до сотой доли после запятой.
В случае изменения размера окладов при переводе муниципального служащего администрации на другую должность администрации производится перерасчет единовременной выплаты в декабре текущего года за периоды до изменения и после изменения окладов без заявления муниципального служащего администрации.

Расчет среднего заработка работнику администрации за отпуск, время служебной командировки, обучения на курсах повышения квалификации с отрывом от работы, при расчете компенсации, выплачиваемой при увольнении работника администрации, а также при увольнении по причине реорганизации и ликвидации администрации, изменении его структуры либо в связи с сокращением должностей, и в других подобных случаях, производится в соответствии со статьей 139 ТК РФ и постановлением Правительства Российской Федерации от 24.12.2007 №922 «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы».

При расчете среднего заработка работника администрации в случае повышения заработной платы подлежат индексации должностные оклады и выплаты, которые установлены работникам администрации в фиксированном значении процентов или фиксированном значении кратности.

Выплаты, начисленные работникам администрации в абсолютных размерах (в рублях), не индексируются при исчислении среднего заработка.

За период нахождения муниципального служащего администрации в оплачиваемом отпуске за ним сохраняются следующие выплаты: должностной оклад в соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы; ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе; ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия муниципальной службы; ежемесячная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну; премии по результатам работы; ежемесячная надбавка за ученую степень; ежемесячное денежное поощрение; единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска – в размере 1/12 каждой из фактически начисленных выплат за 12 календарных месяцев, предшествующих дню ухода муниципального служащего администрации в ежегодный оплачиваемый отпуск. Для всех составляющих денежного содержания муниципального служащего администрации устанавливается районный коэффициент.

Порядок и условия выплаты материальной помощи и единовременного пособия муниципальным служащим администрации и лицам, не являющимся муниципальным служащим администрации (далее – работник администрации), установлен распоряжением администрации.
Материальная помощь носит социальный характер.

При увольнении работника администрации, получившего материальную помощь, сумма, приходящаяся на неотработанное время, подлежит удержанию из начисленной заработной платы либо возврату работником администрации в кассу администрации.

При увольнении работника администрации, не получавшего материальную помощь, выплата материальной помощи производится пропорционально числу отработанных месяцев в текущем календарном году.

Для расчета среднего заработка материальная помощь не учитывается.

На основании распоряжения работникам администрации по результатам работы могут устанавливаться отдельные виды премии: ежемесячная, по итогам работы за год, которые включаются в расчет среднего заработка муниципального служащего и лиц, не являющихся муниципальными служащими, и единовременная.

Расчет суммы денежной компенсации работнику администрации за неиспользованный отпуск производится  специалистом отдела бухгалтерии согласно распоряжению администрации на основании записки-расчета об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях (форма по ОКУД 0504425), которая составляется специалистом отдела бухгалтерии на основании записки-расчета при прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении), составленной главным специалистом по кадровым вопросам администрации  (форма по ОКУД 0301052).

Данные об учитываемой при расчете среднего заработка работника администрации заработной плате принимаются из карточек-справок (форма по ОКУД 0504417).

Расчет сумм среднего заработка для начисления очередного и дополнительного отпуска, оплачиваемого учебного отпуска, командировки производится на бланке согласно приложению 20 к Положению.

За счет средств бюджетной сметы администрации в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 25.11.2019 №570 «О внесении в Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 №606 «Омерах по реализации демографической политики Российской Федерации» и постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2020 №1884 «О признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений некоторых актов Правительства Российской Федерации» ежемесячно в размере 57 рублей 50 копеек производятся компенсационные выплаты матерям (или другим родственникам, фактически осуществляющим уход за ребенком), назначенные до 01.01.2020, до окончания установленных периодов выплаты, состоящим в трудовых отношениях с администрацией и находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х лет (далее – матери).

Ежемесячные компенсационные выплаты матерям увеличиваются на районный коэффициент. За неполный календарный месяц расчет компенсации матерям производится администрацией за фактическое время нахождения в отпуске в календарных днях.

В случае заболевания или получения травмы работником администрации (за исключением несчастного случая на производстве и профессиональных заболеваний) выплата пособия за первые три календарных дня временной нетрудоспособности осуществляется за счет средств бюджетной сметы администрации, а начиная с 4-го календарного дня – Фондом социального страхования Российской Федерации (далее – ФСС РФ). Во всех остальных случаях пособие выплачивается полностью ФСС РФ.

Для получения пособия работник администрации представляет листок нетрудоспособности либо сообщает номер выписанного электронного листка временной нетрудоспособности в отдел бухгалтерии. Специалист отдела бухгалтерии проверяет правильность оформления документа, право работника на получение пособия, регистрирует листок нетрудоспособности в Журнале регистрации листков временной нетрудоспособности и передает листок нетрудоспособности главному специалисту по кадровым вопросам. 
В принятом листке нетрудоспособности главный специалист по кадровым вопросам заполняет данные о месте работы работника администрации,  его ИНН, СНИЛС, страховом стаже по состоянию на начало периода временной нетрудоспособности, в т.ч. нестраховых периодах, а также отражает период временной нетрудоспособности работника администрации, за который причитается пособие.
После предоставления листка нетрудоспособности специалистом  по кадровым вопросам в отдел бухгалтерии специалист отдела бухгалтерии заполняет сведения о среднем заработке работника администрации за расчетный период, подготавливает документы, необходимые для выплаты пособия работнику администрации, и передает документы на подпись заведующему отделом бухгалтерии - главному бухгалтеру и главе администрации.

При выявлении недочетов в оформлении листка временной нетрудоспособности работнику администрации необходимо самостятельно обратиться в медицинскую организацию для его замены.

В случае, если медицинская организация по тем или иным причинам отказалась заменить больничный лист работника администрации, специалистом отдела бухгалтерии направляется запрос в отделение ФСС РФ для предоставления разъяснений по данному случаю.

Не позднее пяти календарных дней с даты подачи работником заявления о выплате (перерасчете) пособия (оплате отпуска) формируется электронный реестр и направляется в отделение ФСС РФ. Выплата пособия по временной нетрудоспособности работнику администрации за первые три календарных дня осуществляется администрацией в ближайший после назначения пособия день, установленный для выплаты заработной платы.

Расчет пособий производится администрацией в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2006 №255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством».

При расчете пособий учитывается заработок, полученный работником администрации в расчетном периоде у других работодателей согласно предоставленной работником администрации справке по форме, утвержденной приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30.04.2013 №182н «Об утверждении формы и порядка выдачи справки о сумме заработной платы, иных выплат и вознаграждений за два календарных года, предшествующих году прекращения работы (службы, иной деятельности) или году обращения за справкой о сумме заработной платы, иных выплат и вознаграждений, и текущий календарный год,  на которую были начислены страховые взносы, и о количестве календарных дней, приходящихся в указанном периоде на периоды временной нетрудоспособности, отпуска по беременности и родам, отпуска по уходу за ребенком, период освобождения работника от работы с полным или частичным сохранением заработной платы в соответствии с законодательством Российской Федерации, если на сохраняемую заработную плату за этот период страховые взносы в Фонд социального страхования Российской Федерации не начислялись».

Если прежний работодатель ликвидирован, либо существуют иные причины, по которым работник администрации не может предоставить справку, работник администрации пишет заявление о запросе необходимых сведений в Пенсионном Фонде Российской Федерации (далее – ПФ РФ).

Порядок направления запроса, а также формы необходимых документов для направления запроса в ПФ РФ утверждены приказом Минздравсоцразвития России от 24.01.2011 №21н «Об утверждении формы заявления застрахованного лица о направлении запроса в территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации о представлении сведений о заработной плате, иных выплатах и вознаграждениях, формы и порядка направления запроса, формы и порядка представления запрашиваемых сведений территориальным органом Пенсионного фонда Российской Федерации».

За отработанный день, совпадающий с датой начала освобождения по листку временной нетрудоспособности, работник администрации может по его заявлению получить заработную плату или пособие по временной нетрудоспособности.

При получении работником администрации излишней суммы заработной платы, пособия и других выплат соответствующая разница взыскивается с него администрацией в случае, если причиной переплаты явился подлог документов работником администрации или иные факты недобросовестных действий работника администрации, либо в случае счетной ошибки, а также в связи с заблаговременным расчетом администрацией заработной платы за декабрь. Удержания суммы заработной платы, пособия и других выплат производятся из последующих начислений в пользу работника администрации сумм заработной платы, пособий и других выплат, либо работник администрации перечисляет излишне выплаченную администрацией сумму на лицевой счет администрации. В случае, если причиной переплаты работнику администрации заработной платы, пособий, иных выплат явились факты неправильного применения администрацией норм действующего законодательства Российской Федерации или иные обстоятельства, удержания суммы заработной платы, пособия и других выплат по инициативе администрации не допускаются. В данном случае администрация в течение десяти рабочих дней напрвляется уведомление работнику о свершившемся факте. При неправильном применении администрацией норм действующего законодательства Российской Федерации, возмещение сумм  может производиться только самим работником администрации путем перечисления денежных средств на лицевой счет администрации или указания
работником администрации письменного на уведомлении согласия об удержании сумм из последующих начислений сумм заработной платы, пособий, иных выплат.

При выплате заработной платы работник администрации получает расчетный листок о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате (приложение 21 
к Положению).

Выдача расчетных листков работникам администрации осуществляется ежемесячно специалистом отдела бухгалтерии под роспись в Журнале выдачи расчетных листков работникам  администрации (приложение 22 к Положению). Если работник администрации в день выдачи расчетного листка отсутствовал на рабочем месте (отпуск, временная нетрудоспособность, командировка и другие причины), то он получает расчетный листок при выходе на работу.
При увольнении расчетный листок выдается работнику администрации в день увольнения в последний рабочий день.

Суммы оплаты труда по каждому из работников администрации переносятся в карточки  справки (форма по ОКУД 0504417).
В соответствии со статьей 136 ТК РФ заработная плата, пособия и иные выплаты работникам администрации перечисляются на указанный работником  счет (банковские карты) в банке. Перечисления осуществляются на основании письменного заявления работника  в соответствии с условиями трудового договора и договора, заключенного между администрацией и коммерческим банком, либо по письменному заявлению работника  с указанием банковских реквизитов и банковского счета, открытого в любом банке. Об изменении реквизитов работник  обязан сообщить работодателю не позднее, чем за пять рабочих дней до даты выплаты заработной платы. 
Начисленные суммы заработной платы и иных выплат работником администрации отражаются в бюджетном учете  ежемесячно – в последний день каждого месяца. 
В документах расчета начислений и удержаний администрации указываются сведения, необходимые для отражения начислений и удержаний в бюджетном учете. Сведения для отражения в учете консолидируются в программном продукте «1С Предпрятие. Зарплата и кадры государственного учреждения» для внесения в программный продукт «1С». На основании загруженных данных отделом бухгалтерии в программном продукте «1С» формируется Журнал операций №6 расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям (форма по ОКУД 0504071).
Администрацией согласно пункту 302.1 Инструкции №157н в целях равномерного отнесения расходов на финансовый результат деятельности создается резерв предстоящих расходов на оплату отпусков или выплату компенсаций за неиспользованные отпуска, в том числе при увольнении, резерв формируется ежегодно, за фактически отработанное работниками время на 31 декабря. При этом учитываются сведения, предоставленные специалистом  по кадровым вопросам, исходя из количества дней неиспользованного отпуска по всем работникам  на 31 декабря отчетного года, и отражается в ведомости расчета резерва предстоящих расходов (приложение 23 к Положению). Резерв на уплату страховых взносов определяется исходя из ставки страховых взносов в соответствующем году. 

Резерв используется только на покрытие тех затрат администрации, в отношении которых этот резерв был изначально создан.

16. Учет расчетов администрации по муниципальным контрактам, заключаемых с физическими лицами
При привлечении физических лиц к выполнению работ, оказанию  услуг заключается муниципальный контракт.

В муниципальном контракте указывается начальный и конечный срок действия муниципального контракта.

По муниципальному контракту физическое лицо обязуется выполнить по заданию администрации определенную работу (услугу) и сдать ее результат по акту выполненных работ (оказанных услуг). Администрация, в свою очередь, обязуется принять и оплатить результат работы. Выдача вознаграждений при выполнении работ, оказании услуг осуществляется из кассы администрации по расходному кассовому ордеру с приложением расчетной ведомости либо путем перечисления вознаграждения на указанные в контракте платежные реквизиты исполнителя.

Внесение сведений в трудовую книжку о выполняемой работе (услуге) по данному контракту не предусмотрено.

Вознаграждение, полученное физическим лицом за выполненную работу (оказанную услугу) по данному контракту, является объектом обложения налога на доходы физических лиц (далее – НДФЛ) (статья 208 Налогового кодекса Российской Федерации (далее – НК РФ). Исчисление, удержание и уплата суммы налога возложена на администрацию. Перечисление НДФЛ с вознаграждения, выплачиваемого физическому лицу за выполненную работу (оказанную услугу), производится администрацией в момент выплаты данного вознаграждения.

В соответствии с подпунктом 1 пункта 1 статьи 420 НК РФ оплата за за выполненную работу (оказанную услугу) является объектом обложения страховыми взносами. Согласно подпункту 2 пункта 3 статьи 422 НК РФ в базу для исчисления страховых взносов в части страховых взносов на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством суммы данных выплат не включаются.

Оплата по муниципальным контрактам, заключаемым с физическими лицами за выполненные работы (оказанные услуги) с учетом начисленных сумм страховых взносов и НДФЛ отражаются в бухгалтерском учете исходя из экономического содержания оплачиваемых работ (оказанных услуг) по соответствующим подстатьям статьи 220 «Оплата работ, услуг», согласно Указаниям №85н.
   17. Учет дебиторской и кредиторской задолженности
В учете администрации задолженность подразделяется на дебиторскую и кредиторскую задолженность.

Администрация в процессе своей хозяйственной деятельности заключает муниципальные контракты, исполняет обязанности, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации. В результате деятельности у администрации появляются обязательства, которые подлежат исполнению, и эти обязательства оцениваются в денежной форме. Также по отношению к администрации обязательства возникают у других лиц.

Дебиторская задолженность администрации – сумма предоплаты поставщикам (подрядчикам, исполнителям) за закупку товаров, работ, услуг, задолженность работников администрации за выданные им в подотчет денежные средства, а также суммы переплаты по оплате труда.

Кредиторская задолженность администрации – неосуществленные платежи по возникшим обязательствам перед поставщиками (подрядчиками, исполнителями) за поставленный товар, выполненную работу, оказанную  услугу; налоговым органам – по суммам начисленных налогов; работникам администрации – по суммам начисленной заработной платы и т.п.).

Дебиторская и кредиторская задолженность отражаются в бюджетном учете и отчетности администрации в денежном выражении.
В соответствии со статьей 9 Закона №402-ФЗ  все финансовые операции и факты хозяйственной жизни администрации подлежат своевременной регистрации на счетах бюджетного учета администрации на основании первичных учетных документов. Первичный учетный документ составляется в момент совершения операции или непосредственно после ее окончания.

Ведение налогового учета по списанию дебиторской и кредиторской задолженности с истекшим сроком исковой давности регламентируется нормами налогового законодательства Российской Федерации, Положением о комиссии по поступлению и выбытию активов администрации утвержденным постановлением администрации.
Дебиторская и кредиторская задолженность, по которой срок исковой давности истек, списывается на финансовый результат по истечении трех лет на основании данных проведенной инвентаризации.

Списанную дебиторскую и кредиторскую  задолженность администрация отражает на забалансовых счетах 1.04 «Задолженность неплатежеспособных дебиторов» и 1.20 «Задолженность, невостребованная кредиторами» в течение пяти лет с момента списания с балансового счета. Отражение дебиторской задолженности на забалансовом счете необходимо для наблюдения за возможностью ее взыскания в случае изменения имущественного положения должника. Задолженность администрации, невостребованная кредитором, принимается к забалансовому учету для наблюдения в течение срока исковой давности.
В аналитических бухгалтерских регистрах счета 1.208.хх.000 «Расчеты с подотчетными лицами» может выявляться дебиторская задолженность администрации. Данная ситуация возникает в случае, когда работник администрации увольняется, не отчитавшись по ранее полученным им денежным средствам на командировочные расходы, хозяйственные и другие нужды комитета. В день увольнения работником администрации заполняется обходной лист, в котором проставляются записи в подтверждение того, что у работника администрации не имеется задолженности по заработной плате и подотчетным суммам. Специалисты отдела бухгалтерии в обходном листе увольняющегося работника делают записи в день полного расчета с ним.
В случае, если специалистами отдела бухгалтерии не произведен окончательный расчет с увольняющимся работником администрации, то дебиторская задолженность взыскивается с заработной платы увольняющегося работника.

Администрация подает в установленные законодательством Российской Федерации сроки в налоговую инспекцию справку о доходах физического лица, в которой зафиксировано получение физическим лицом доходов в виде неистребованной с работника администрации задолженности по авансовым отчетам.

Если окончательный расчет с работником администрации не произведен в результате увольнения работника администрации в судебном порядке или смерти работника администрации, тогда в сложившейся ситуации взыскать денежные суммы с уволившегося работника не представляется возможным. При этом администрация  обращается в суд и при наличии решения суда о невозможности взыскания задолженности, она списывается на финансовый результат следующей бухгалтерской операцией: 
дебет счета 1.401.20.273 «Чрезвычайные расходы по операциям с активами»;

кредит счета 1.208.хх.000 «Расчеты с подотчетными лицами» – списана нереальная к взысканию задолженность уволившихся работников по авансовым отчетам (либо счета 1.302.хх.000 «Расчеты по принятым обязательствам» списана нереальная к взысканию задолженность).
При отсутствии решения суда задолженность списывается по истечении срока исковой давности.

Дебиторская задолженность, по которой срок исковой давности истек, другие долги, безнадежные к взысканию, списываются решением комиссии по поступлению и выбытию активов администрации  (далее –комиссия 2) по каждому обязательству на основании данных проведенной инвентаризации.

Кредиторская задолженность, невостребованная кредитором, по которой срок исковой давности истек, списывается на дебет счета  401.10 173 «Чрезвычайные доходы от операций с активами» на основании данных проведенной инвентаризации. Срок исковой давности определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации. Одновременно списанная с балансового учета кредиторская задолженность отражается на забалансовом счете 20 «Задолженность, невостребованная кредиторами». Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам инвентаризации задолженности на основании решения инвентаризационной комиссии администрации, принятого в соответствии с Положением о комиссии по поступлению и выбытию активов администрации, утвержденным постановлением администрации. Кредиторская задолженность списывается отдельно по каждому кредитору. Взаимозачет встречных однородных требований (при наличии дебиторской задолженности по одному муниципальному  контракту и кредиторской задолженности по другому муниципальному  контракту, заключенному 
с одним поставщиком (подрячиком, исполнителем) производится с согласия поставщика (подрячика, исполнителя), полученного в письменной форме 
(статьи 410 Гражданского Кодекса Российской Федерации).

18. Бюджетный учет операций по санкционированию расходов администрации
Учет санкционирования расходов бюджета – это учет сумм лимитов бюджетных обязательств, принятых бюджетных обязательств и бюджетных ассигнований. 
Учет сумм лимитов бюджетных обязательств ведется на счете 1.501.000.00 «Лимиты бюджетных обязательств». Учет принятых бюджетных обязательств администрации осуществляется на счете 1.502.00.000 «Принятые обязательства». Учет бюджетных ассигнований производится на счете 1.503.00.000 «Бюджетные ассигнования». Учет по данным счетам осуществляется администрации в течение всего финансового года. По окончании финансового года остатки по счетам на следующий год не переносятся. Санкционирование расходов администрации проводится в целях исключения принятия к финансированию расходов и совершения платежей, не предусмотренных принятым решением о бюджете города Барнаула на соответствующий год.
Бюджетный учет операций по санкционированию расходов администрации ведется на основании первичных учетных документов с отражением корреспонденций по соответствующим счетам, предусмотренным Инструкцией №162н.

Санкционирование расходов администрации при исполнении бюджетной сметы  включает в себя:

1) принятие бюджетных обязательств (принятых, принимаемых) в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств.

К принятым бюджетным обязательствам текущего финансового года относятся расходные обязательства, предусмотренные к исполнению в текущем году, в том числе принятые и неисполненные администрацией обязательства прошлых лет, подлежащие исполнению в текущем году.
Учет принятых бюджетных обязательств администрации ведется на основании первичных учетных документов, устанавливающих факт принятия обязательства с учетом порядка учета бюджетных обязательств, утвержденного распоряжением администрации: 

муниципальные контракты, договоры с физическими и юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг и др. – в размере договорной стоимости при поступлении договорной документации в отдел бухгалтерии;

обязательства по оплате денежного содержания (денежного вознаграждения, заработной платы), предусмотренные к исполнению в текущем финансовом году – в объеме лимитов бюджетных обязательств;

обязательства по страховым взносам  во внебюджетные фонды –  в объеме лимитов бюджетных обязательств;

при начислении компенсационной выплаты матерям, находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 3-летнего возраста – ежемесячно в последний день месяца в размере начисленных к уплате по принадлежности обязательных платежей;
при расчетах с подотчетными лицами – на основании утвержденных главой администрации заявлений получателя подотчета с дальнейшей корректировкой на суммы произведенных расходов по принятому и утвержденному главой администрации либо первым заместителем главы администрации авансовому отчету.

Суммы предварительной оплаты при приобретении товаров, работ, услуг операциями санкционирования не отражаются, так как принятые бюджетные обязательства должны быть сформированы до кассовых расходов.
При поступлении в отдел бухгалтерии документов, корректирующих стоимость отраженных расходов (затрат), в случае необходимости, проводятся соответствующие корректировочные записи по операциям санкционирования.
К принимаемым бюджетным обязательствам текущего финансового года относятся обязательства, возникшие при проведении закупок конкурентными способами (открытый конкурс, аукцион, запросы котировок и предложений) в порядке, установленным ФЗ «О контрактной системе».
В соответствии с пунктом 319 Инструкции №157н принимаемые обязательства учитываются на аналитическом счете учета 1.502.07.000 «Принимаемые обязательства».

Порядок учета отдельных операций по принимаемым обязательствам администрации предусмотрен бухгалтерскими записями по отражению в учете отдельных операций с обязательствами (приложение 24 к Положению).
К отложенным бюджетным обязательствам текущего финансового года относятся обязательства по созданным резервам предстоящих расходов (на оплату отпусков, страховых взносов и т.д.). 
Обязательства в сумме сформированных резервов предстоящих расходов на оплату отпусков и страховых взносов принимаются администрацией на основании  ведомости расчета резерва предстоящих расходов и отражаются бухгалтерскими записями:

дебет счета 1.501.93.200 «Лимиты бюджетных обязательств на иные очередные годы (за пределами периода санкционирования)»;
кредит счета 1.502.99.200 «Отложенные обязательства на иные очередные годы (за пределами периода санкционирования)».

Сумма уменьшения обязательств по сформированному резерву предстоящих расходов, принятие обязательств по расходам за счет сформированного резерва в соответствующем финансовом году отражаются способом «красное сторно» ежемесячно.

2) принятие денежных обязательств по осуществлению расходов и платежей путем составления платежных и иных документов, необходимых для совершения расходов и платежей, в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств и бюджетной сметы администрации.
В соответствии с Порядком исполнения бюджета города Барнаула по расходам, источникам финансирования дефицита бюджета города и санкционированию оплаты денежных обязательств (в том числе за счет источников финансирования дефицита бюджета города Барнаула), утвержденным приказом комитета по финансам, налоговой и кредитной политике города Баранула,  документами, подтверждающими возникновение денежных обязательств, являются:
при поставке товаров – товарная  накладная  и  (или)  акт приема-передачи, и (или) счет-фактура, и (или) универсальный передаточный документ;

при выполнении работ, оказании услуг – акт выполненных работ (услуг), акт оказанных услуг и (или) счет, и (или) счет-фактура, и (или) универсальный передаточный документ, исполнительный лист, судебный приказ, иные документы, подтверждающие возникновение денежных обязательств, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Алтайского края и городского округа – города Барнаула Алтайского края.

Денежные обязательства возникают в результате принятия к учету администрацией первичных учетных документов.

Подтверждение исполнения денежных обязательств осуществляется на основании платежных документов, подтверждающих списание денежных средств в пользу физических или юридических лиц.

Денежные обязательства по авансовым платежам возникают из условий договора, контракта и принимаются на основании выставленных счетов на оплату.

Если сумма оказанных услуг, выполненных работ по муниципальному контракту (договору) оказалась больше и администрацией подтверждено получение услуг актами выполненных работ (услуг), актами оказанных услуг или другими документами, то сумма бюджетных обязательств доначисляется.

При расчетах с подотчетными лицами денежные обязательства принимаются к учету на основании утвержденных главой администрации письменных заявлений получателя аванса с дальнейшей корректировкой на суммы произведенных расходов по принятому и утвержденному авансовому отчету.

Денежные обязательства по выплате заработной платы, пособий и иных выплат принимаются на основе расчетных ведомостей, распоряжений администрации по дате утверждения соответствующих документов.

Денежные обязательства по уплате взносов на обязательное медицинское, социальное и пенсионное страхование, а также взносов по страховым тарифам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев принимаются к учету ежемесячно в последний день месяца в размере начисленных к уплате по принадлежности обязательных платежей.
Денежные обязательства по уплате государственной пошлины, всех видов пеней и штрафов, по исполнительным документам принимаются к учету в соответствии со сроками, указанными в исполнительных документах.

Бухгалтерский учет принятых денежных обязательств ведется на счете 1.502.12.000 «Принятые денежные обязательства на текущий финансовый год».
Учет полученных бюджетных обязательств в администрации ведется обособленно на карточках учета лимитов бюджетных обязательств (бюджетных ассигнований) (форма по ОКУД 0504062). Данные в карточке формируются нарастающим итогом с начала года по кодам бюджетной классификации Российской Федерации.

Аналитический учет принятых обязательств ведется в Журнале регистрации обязательств (форма по ОКУД 0504064) в разрезе видов расходов (выплат), предусмотренных бюджетной сметой администрации.

Бюджетные обязательства, принятые администрацией в течение года по договорам и муниципальным контрактам, в конце финансового года корректируются администрацией в соответствии с произведенными кассовыми расходами и учетом текущей кредиторской задолженности. При завершении текущего финансового года данные по счетам в регистры бюджетного учета очередного финансового года не переходят. В начале нового финансового года учет по счетам ведется администрацией начиная с нулевых остатков, с учетом принятых и неисполненных в прошлом финансовом году бюджетных обязательств, исполнение которых предусмотрено в новом финансовом году.

В программном продукте «1С» учет денежных обязательств ведется на бухгалтерских счетах согласно Инструкции №162н в разрезе принятых обязательств с применением документов «Принятое денежное обязательство». В программном продукте «1С»  предусмотрено формирование регистров учета, регламентированных Инструкцией №157н. Также по счету 1.502.12.000 специалистом отдела бухгалтерии  формируются необходимые стандартные отчеты.

19. Обесценивание активов
 Наличие признаков возможного обесценивания (снижения убытка) проверяется при инвентаризации соответствующих активов, проводимой при составлении годовой отчетности.

 Информация о признаках возможного обесценивания (снижения убытка), выявленных в рамках инвентаризации, отражается в Инвентаризационной описи (сличительной ведомости) по объектам нефинансовых активов (форма 0504087).

 Рассмотрение результатов проведения теста на обесценивание и оценку необходимости определения справедливой стоимости актива осуществляет комиссия 1.

 По итогам рассмотрения результатов теста на обесценение оформляется протокол, в котором указывается предлагаемое решение (проводить или не проводить оценку справедливой стоимости актива). В случае, если предлагается решение о проведении оценки, также указывается оптимальный метод определения справедливой стоимости актива (пункт 9 ФСБУ «Учетная политика», пункты 10,11 ФСБУ «Обесценение активов»).

 При выявлении признаков возможного обесценения (снижения убытка) глава администрации принимает решение о необходимости (об отсутствии необходимости) определения справедливой стоимости такого актива.

 Это решение оформляется распоряжением администрации с указанием метода, которым стоимость будет определена (пункты 10, 22 ФСБУ «Обесценение активов»).

 При определении справедливой стоимости актива также оценивается необходимость изменения оставшегося срока полезного использования актива (пункт 13 ФСБУ «Обесценение активов»).

 Если по результатам определения справедливой стоимости актива выявлен убыток от обесценения, то он подлежит признанию в учете. Убыток от обесценения актива и (или) изменение оставшегося срока полезного использования актива признается в учете на основании бухгалтерской справки (форма 0504833).

 Восстановление убытка от обесценения отражается в учете только в том случае, если с момента последнего признания убытка от обесценения актива был изменен метод определения справедливой стоимости актива (пункт 24 ФСБУ «Обесценение активов»).

Снижение убытка от обесценения актива и (или) изменение оставшегося срока полезного использования актива признается в учете на основании бухгалтерской справки (форма 0504833) (пункт 9 ФСБУ «Обесценение активов»).
          20. Учет на забалансовых счетах администрации
Учет на забалансовых счетах администрации ведется совершением записей без использования двойной записи, то есть только по увеличению или по уменьшению остатка на соответствующем забалансовом счете. 

Все учтенные на забалансовых счетах материальные ценности администрации  подлежат инвентаризации в порядке и сроки, установленные распоряжением администрации для проведения инвентаризации имущества администрации.

20.1.1.
Счет 1.01 «Имущество, полученное в пользование» предназначен для учета объектов движимого и недвижимого имущества, полученных в безвозмездное пользование, земельных участков, закрепленных за администрацией на праве постоянного (бессрочного) пользования, а также объектов движимого и недвижимого имущества комитета, полученных в возмездное пользование, кроме финансовой аренды, если объект имущества находится на балансе лизингополучателя.

Кроме того, на указанном забалансовом счете осуществляется учет полученного администрацией недвижимого имущества в течение времени оформления государственной регистрации прав на него (до момента принятия к учету недвижимого имущества администрации).

Аналитический учет имущества ведется на субсчете 
01.11 «Недвижимое имущество в пользовании по договорам безвозмездного пользования».

Объект имущества, полученный администрацией от балансодержателя (собственника) имущества, учитывается на указанном забалансовом счете на основании акта приема-передачи (иного документа, подтверждающего получение имущества и (или) права его пользования) по стоимости, указанной (определенной) передающей стороной (собственником).

Выбытие объекта нефинансовых активов с забалансового учета администрации на основании возврата имущества балансодержателю (собственнику) отражается на основании акта приемки-передачи, подтверждающего принятие балансодержателем (собственником) объекта по стоимости, по которой он ранее был принят к забалансовому учету.

20.1.2
На забалансовом счете 03 «Бланки строгой отчетности» учитываются находящиеся на хранении и выдаваемые под отчет в администрации бланки строгой отчетности. Аналитический учет бланков строгой отчетности ведется на субсчете 03.1 «Бланки строгой отчетности (в условных единицах)».
20.1.3
По учтенным суммам списанной задолженности на забалансовом счете 1.04 «Задолженность неплатежеспособных дебиторов» в администрации ежегодно проводится инвентаризация на предмет возможности взыскания задолженности.

Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам инвентаризации задолженности на основании решения инвентаризационной комиссии администрации, принятого в соответствии 
с Положением о комиссии по поступлению и выбытию активов админист рации, утвержденным постановлением администрации.
20.1.4.
Забалансовый счет 1.10 «Обеспечение исполнения обязательств» (далее – забалансовый счет 1.10) предназначен для учета имущества, за исключением денежных средств, полученного администрацией в качестве обеспечения обязательств (залог), а также иных видов обеспечения исполнения обязательств, предусмотренных пунктом 1 статьи 329 Гражданского Кодекса Российской Федерации, пунктом 351 Инструкции №157н.
Аналитический учет по забалансовому счету 1.10 ведется администрацией в Многографной карточке (форма по ОКУД 0504054) в разрезе обязательств по видам имущества (обеспечения), его количеству, местам его хранения, а также обязательствам, в обеспечение которых они поступили.

Принятие имущества на забалансовый счет 1.10 производится в сумме обязательства, в обеспечение которого получено имущество, на основании оправдательных первичный учетных документов.

При исполнении обязательства, в обеспечение которого было получено имущество администрации, производится списание суммы обеспечения с забалансового счета 1.10 датой подписания администрацией документов об исполнении обязательств.
20.1.5.
Счет 1.11 «Государственные и муниципальные гарантии» (далее – забалансовый счет 1.11) предназначен для учета сумм предоставленных государственных и муниципальных гарантий. Аналитический учет по забалансовому счету 1.11 ведется администрацией на субсчете 1.11.2 «Муниципальные гарантии».
Выдача гарантии осуществляется в соответствии со статьей 115.2 Бюджетного кодекса Российской Федерации, Порядком предоставления юридическим лицам муниципальных гарантий города Барнаула, утвержденным постановлением администрации города Барнаула.
При исполнении (частичном исполнении) обязательства, в отношении которого была предоставлена муниципальная гарантия, в том числе при исполнении гарантом в адрес бенефициара муниципальной гарантии, осуществляется списание сумм обеспечений с забалансового счета.

Аналитический учет по забалансовому счету 1.11.2  «Муниципальные гарантии» ведется в Карточке учета средств и расчетов в разрезе субъектов гражданских прав и обязательств, в отношении которых предоставлены муниципальные гарантии по видам гарантий и их сумме.
20.1.6.
При выдаче в эксплуатацию объектов основных средств администрации стоимостью до 10 000 рублей включительно (за исключением объектов библиотечного фонда и объектов недвижимого имущества) их первоначальная стоимость списывается с балансового учета с одновременным отражением данных объектов на забалансовом счете 1.21 «Основные средства в эксплуатации» (пункт 373 Инструкции №157н) 
(далее – забалансовый счет 21).

Выдача в эксплуатацию объектов основных средств стоимостью 
до 10 000 рублей включительно оформляется ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения ( форма по ОКУД 0504210). Амортизация на указанные объекты основных средств не начисляется.

Переданные в эксплуатацию объекты основных средств стоимостью до 10 000 рублей для осуществления контроля за их движением учитываются на забалансовом счете 21 до момента их списания или выбытия по иным основаниям.
Аналитический учет ведется на субсчетах 21.34 «Машины и оборудование – иное движимое имущество» и 21.36 «Производственный и хозяйственный инвентарь – иное движимое имущество» по наименованию и ответственным лицам в карточке количественно-суммового учета материальных ценностей.
20.1.7. В администрации открыт дополнительный забалансовый счет 1.МЗ.01 «Материальные запасы в пользовании». В рабочем плане счетов администрация указанный счет отражен как дополнитльный счет согласно Инструкции №157н. На данном счете учитываются расчетные (дебетовые) карты администрации, которые предназначены для получения (внесения) наличных денежных средств через банкомат или пункт выдачи наличных денежных средств в подотчет ответственными лицами администрации, средства индивидуальной защиты, хозяйственный инвентарь, картриджи.
Расчетные (дебетовые) карты учитываются по условной стоимости 
1 рубль за штуку.
Учет имущества, выданного администрацией в личное пользование работникам администрации для исполнения ими служебных (должностных) обязанностей в целях обеспечения контроля за его сохранностью, целевым использованием и движением, ведется на забалансовом счете 
27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)».
          21. Администрирование доходов администрации 
Администрация наделена полномочиями администратора (администратор) доходов бюджета города Барнаула.

В соответствии пунктом 2.2 Порядка ведения Государственной информационной системы о государственных и муниципальных платежах, утвержденного приказом Федерального казначейства от 12.05.2017 №11н, администрация является участником Государственной информационной системы о государственных и муниципальных платежах (далее – ГИС ГМП). Порядок информационного взаимодействия администрации с оператором ГИС ГМП, а также полномочия участника определены в разделе II «Порядок доступа к ГИС ГМП» указанного Порядка. Предоставление информации в соответствии с Порядком, установленным Федеральном законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» осуществляется ответственным специалистом  управления по строительству и архитектуре, комитета по развитию предпринимательства и потребительскому рынку, ведущим специалистом секретарем административной комиссии при администрации города Барнаула по Ленинскому району (далее – секретарь административной коммиссии), отделом бухгалтерии.
Основанием для отражения операций по поступлениям являются выписки из лицевого счета администратора доходов бюджета (форма 0531761),  предоставляемые Отделом №54 в соответствии с соглашением на кассовое обслуживание бюджета, и первичные документы, согласно которым отражены операции на лицевых счетах администраторов.
Счет 1.205.хх.000 предназначен для учета расчетов по суммам доходов (поступлений), начисленных администрацией в момент возникновения требований к плательщикам доходов (по суммам предстоящих доходов), возникающих в силу представлений об устранении нарушений,  соглашений между главными распорядителями средств бюджета города Барнаула и администрацией  а также поступивших от плательщиков предварительных оплат.
               Начисление доходов отделом бухгалтерии производится  на основании реестров, предоставленных управлением по строительству и архитектуре о количестве заключенных договоров, реестров  постановлений по делу об административных правонарушениях, вынесенных комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав  и ведущим специалистом   секретарем административной комиссии , отделом бухгалтерии. Начисления по оставшимся доходам производятся по мере их поступления через систему удаленного финансового документооборота (далее – СУФД) по кодам бюджетной классификации. 

Возмещение коммунальных расходов, произведенных казенным учреждением в интересах сторонних организаций - арендаторов, производится арендаторами в доход бюджета города Барнаула (согласно условиям соответствующих договоров и соглашений к ним).

  Аналитический учет по счету 1.209.хх.000 ведется в Карточке учета средств и расчетов (форма 0504051) в разрезе лиц, ответственных за возмещение причиненного ущерба (виновных лиц), видов имущества и сумм ущерба, в том числе по выявленным хищениям, недостачам (пункт 222 Инструкции  №157н).

  На счете 1 209 30 000 «Расчеты по компенсации затрат» отражаются расчеты по суммам, в том числе (пункт 221 Инструкции №157н, пункт 86 Инструкции №162н):

задолженности за неотработанные дни отпуска при увольнении работника до окончания того рабочего года, в счет которого он уже получил ежегодный оплачиваемый отпуск, иным переплатам, включая государственные пособия лицам, не подлежащим обязательному социальному страхованию, на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством;

ущерба, подлежащего возмещению по решению суда в виде компенсации расходов, связанных с судопроизводством (оплата государственной пошлины, судебных издержек);

задолженности подотчетных лиц, которые не были своевременно возвращены (не удержаны из заработной платы), в том числе в случае оспаривания удержаний.

Задолженность дебиторов по предъявленным к ним штрафам, пеням, иным санкциям отражается в учете при  признании претензий дебиторов или в момент вступления в законную силу решения суда об их взыскании.

Организация работы по признанию дебиторской задолженности, безнадежной к взысканию, осуществляется созданной на постоянной основе комиссией 2  с Положением о комиссии по поступлению и выбытию активов администрации.
На счете 1.210.02.000 «Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет» отражаются операции по поступлению в бюджет администрируемых администрацией платежей, поступивших в бюджет города Барнаула на отчетную дату.

Суммы поступлений на отчетную дату, подлежащие зачислению в доход бюджета города Барнаула в следующем отчетном периоде, учитываются на основании справки о перечислении поступлений в бюджеты (форма по КФД 0531468), предоставляемой Отделом №54.
По завершении финансового года показатели соответствующих счетов аналитического учета счета 1.210.02.000 «Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет» должны быть нулевыми.

Аналитический учет расчетов по счету 1.210.02.000 ведется с обязательным применением кодов доходов и (или) источников финансирования дефицита бюджета бюджетной классификации Российской Федерации.

Отражение операций по счету 1.210.02.000 осуществляется в Журнале  операций №5 расчетов с дебиторами по доходам.
Суммы данных по прогнозным показателям доходов (поступлений) бюджета на соответствующий финансовый год (их изменений) учитываются на соответствующих счетах аналитического учета счета 1.504.00.000 «Сметные (плановые, прогнозные) назначения», содержащих в 24-26 разрядах номера счета соответствующий код КОСГУ в корреспонденции со счетом 1.507.00.000 «Утвержденный объем финансового обеспечения» на основании уведомления по расчетам между бюджетами (форма по ОКУД 0504817).
                            22. Учет налогов и взносов
Администрация является налогоплательщиком по следующим налогам, страховым взносам:

страховые взносы для перечисления во внебюджетные фонды;

налог на доходы физических лиц (далее – НДФЛ);

налог на добавленную стоимость;

налог на имущество организаций;

налог на прибыль организаций.

Ежегодно, до составления годовой бюджетной отчетности, администрацией проводится сверка с Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №15 по Алтайскому краю по учету каждого вида налогов для выявления результатов исчисления налогов (недоплата, переплата, пени, штрафы и т.д.).

             22.1.1. Страховые взносы  для перечисления во внебюджетные фонды
          Объектом обложения страховых взносов в администрации признаются выплаты и иные вознаграждения, начисляемые администрацией в пользу физических лиц по трудовым договорам и по муниципальным контрактам, заключенным с физическими лицами, предметом которых является выполнение работ, оказание услуг (за исключением вознаграждений, выплачиваемых индивидуальным предпринимателям). Обособленный аналитический бюджетный учет ведется по отчислениям в Федеральный фонд обязательного медицинского страхования (далее – ФФОМС), ФСС РФ, ПФ РФ.

По итогам каждого календарного месяца администрация производит исчисление ежемесячных авансовых платежей по страховым взносам. Сумма ежемесячного авансового платежа по страховым взносам, подлежащая уплате, определяется с учетом ранее уплаченных сумм ежемесячных авансовых платежей.

Уплата ежемесячных авансовых платежей страховых взносов производится не позднее 15-го числа календарного месяца, следующего за месяцем, за который начисляется обязательный платеж.
По итогам каждого квартала администрация исчисляет разницу между суммой страховых взносов, исчисленных исходя из налоговой базы, рассчитанной нарастающим итогом с начала отчетного периода до окончания соответствующего отчетного периода, и суммой уплаченных за тот же период ежемесячных авансовых платежей, которая подлежит уплате в срок, установленный для представления расчета по страховым взносам.

Уплата страховых взносов на обязательное пенсионное и медицинское страхование, страховых взносов на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством (далее – страховые взносы) регулируется главой 34 НК РФ.

             22.1.2. Налог на доходы физических лиц
При определении налоговой базы по исчислению НДФЛ учитываются все доходы налогоплательщика (работника администрации), полученные им (в денежной, в натуральной формах), а также доходы в виде материальной выгоды, определяемой в соответствии со статьей 212 НК РФ.

Администрация осуществляет обособленный аналитический бюджетный учет по НДФЛ в размере 13,0 процентов.

В начале календарного года работники администрации предоставляют в отдел бухгалтерии заявления на предоставление стандартных налоговых вычетов (приложение 20 к Положению). Условия и размер стандартных налоговых вычетов установлены статьей 218 НК РФ.

Если работник  принят в администрацию в течение календарного года, то с заявлением на предоставление стандартных налоговых вычетов он представляет справку о доходах физического лица по форме 2-НДФЛ (далее 
– справка по форме 2-НДФЛ) с прежнего места работы. При отсутствии вышеуказанной справки стандартные налоговые вычеты работнику администрации не предоставляются.
Работнику администрации может предоставляться имущественный налоговый вычет. Для этого работником на имя главы администрации (заместителя главы администрации) пишется заявление в произвольной форме о предоставлении имущественного налогового вычета с приложением подтверждения права на имущественный налоговый вычет. После разрешительной надписи главы администрации (заместителя главы администрации) об исполнении данного заявления специалист отдела бухгалтерии принимает данные документы и предоставляет вычет работнику.

Если сумма налоговых вычетов в налоговом периоде окажется больше суммы доходов работника администрации, подлежащих налогообложению за этот же налоговый период, то применительно к этому налоговому периоду налоговая база принимается равной нулю. На следующий налоговый период разница между суммой налоговых вычетов работника администрации в этом налоговом периоде и суммой доходов работника администрации, в отношении которых предусмотрена налоговая ставка 13,0 процентов, подлежащих налогообложению, не переносится, если иное не предусмотрено
главой 23 НК РФ.

Налоговым периодом признается календарный год.

Исчисление сумм налога производится нарастающим итогом с начала налогового периода по итогам каждого месяца применительно ко всем доходам, в отношении которых применяется налоговая ставка, установленная пунктом 1 статьи 224 НК РФ, начисленным за данный период, с зачетом удержанной в предыдущие месяцы текущего налогового периода суммы налога.

Согласно пункту 6 статьи 226 НК РФ специалист отдела бухгалтерии перечисляет суммы исчисленного и удержанного налога не позднее дня, следующего за днем выплаты заработной платы на счета работников администрации  либо дня получения заработной платы через кассу администрации  либо оплаты по муниципальному контракту, заключенному с физическим лицом за выполненные работы (оказанные услуги). При выплате доходов в виде пособий по временной нетрудоспособности (включая пособие по уходу за больным ребенком) и в виде оплаты отпусков специалист отдела бухгалтерии перечисляет суммы исчисленного и удержанного налога не позднее последнего числа месяца, в котором производились такие выплаты. 
В соответствии с пунктом 1 статьи 230 НК РФ специалистом отдела бухгалтерии в программном продукте «1С» формируется регистр налогового учета по налогу на доходы физических лиц (далее – налоговый регистр) (приложение 26 к Положению). Налоговый регистр предназначен для систематизации и накопления информации, содержащейся в принятых к учёту первичных документах, аналитических данных налогового учета администрации для отражения в расчете налоговой базы администрации.
В налоговом регистре все показатели по учету доходов физических лиц в суммовом выражении учитываются в рублях и копейках, за исключением сумм налога. Сумма НДФЛ исчисляется и отражается в полных рублях. Сумма налога менее 50 копеек отбрасывается, а сумма налога 50 копеек и более округляется до полного рубля.

Для предоставления в налоговый орган сведений о доходах физических лиц и сообщений о невозможности удержаний налога и сумме НДФЛ
до 31 марта года, следующего за истекшим налоговым периодом, специалист отдела бухгалтерии формирует реестр сведений о доходах физических лиц (далее – Реестр) (форма по КНД 1110306) и справки по всем работникам администрации по форме 2-НДФЛ. В Реестре отражаются данные о количестве предоставленных сведений (форма по КНД 1151078) справок        по форме 2-НДФЛ расшифровкой номера справки, фамилии, имени и отчества работника администрации, даты его рождения. Сведения о доходах физических лиц представляются налоговому органу с использованием средств телекоммуникаций.

В течение календарного года по заявлению работника администрации на имя главы администрации специалистом отдела бухгалтерии выдается справка о полученных доходах и удержанных суммах налога по форме 2-НДФЛ. Справка подписывается заведующим отделом бухгалтерии-главным бухгалтером  и заверяется печатью администрации.

              22.1.3.Налог на добавленную стоимость
В соответствии со статьей 174 НК РФ администрация ежеквартально предоставляет в Межрайонную ИФНС России №15 по Алтайскому краю налоговую декларацию по налогу на добавленную стоимость (форма 
по КНД 1151001) в срок не позднее 20-го числа месяца, следующего 
за истекшим кварталом.
              22.1.4.Налог на имущество организации
В соответствии со статьей 374 НК РФ объектами налогообложения по налогу на имущество признается недвижимое имущество (в том числе имущество, переданное во временное владение, в пользование, распоряжение, доверительное управление, внесенное в совместную деятельность или полученное по концессионному соглашению), учитываемое на балансе администрации в качестве объектов основных средств в порядке, установленном для ведения бухгалтерского учета, если иное не предусмотрено статьями 378, 378.1 и 378.2 НК РФ.

Согласно абзацу четвертому пункта 1 статьи 386 НК РФ в налоговую декларацию по налогу на имущество организаций включаются сведения о среднегодовой стоимости объектов движимого имущества, учтенных на балансе организации в качестве объектов основных средств в порядке, установленном для ведения бухгалтерского учета.
Порядок расчета среднегодовой стоимости имущества установлен абзацем вторым пункта 4 статьи 376 НК РФ, согласно которому среднегодовая стоимость имущества, признаваемого объектом налогообложения, за налоговый период определяется как частное от деления суммы, полученной в результате сложения величин остаточной стоимости имущества (без учета имущества, налоговая база в отношении которого определяется как его кадастровая стоимость) на 1-е число каждого месяца налогового периода и последнее число налогового периода, на количество месяцев в налоговом периоде, увеличенное на единицу.

Исходя из изложенного при определении среднегодовой стоимости движимого имущества в целях включения в налоговую декларацию по налогу на имущество организаций в соответствии с пунктом 1 статьи 386 НК РФ следует применять положения абзаца второго пункта 4 статьи 376 НК РФ.
              22.1.5.
Налог на прибыль организаций

В соответствии со статьей 289 НК РФ администрация ежегодно предоставляет в Межрайонную Инспекция Федеральной налоговой службы России №15 по Алтайскому краю декларацию по налогу на прибыль организаций (форма по КНД 1151006) в срок не позднее 28 календарных дней со дня окончания соответствующего отчетного периода.
        23. Финансовый результат администрации
Для учета финансового результата применяются следующие группировочные счета:

1.401.00.000 «Финансовый результат экономического субъекта»;

1.402.00.000 «Результат по кассовым операциям бюджета».

Финансовый результат деятельности администрации как главного распорядителя (получателя) бюджетных средств, главного администратора и администратора доходов бюджета города Барнаула, определяется посредством сопоставления начисленных сумм расчетов по поступлениям в бюджет города и расчетов по платежам из бюджета.

Для учета финансового результата деятельности администрации применяются следующие счета:

1.401.10.000 «Доходы текущего финансового года»;
1.401.16.000 «Доходы финансового года, предшествующего отчетному, выявленные по контрольным мероприятиям»;
1.401.17.000 «Доходы прошлых финансовых лет, выявленные по контрольным мероприятиям»;
1.401.18.000 «Доходы финансового года, предшествующего отчетному, выявленные в отчетном году»;
1.401.19.000 «Доходы прошлых финансовых лет»;

1.401.20.000 «Расходы текущего финансового года»;
1.401.26.000 «Расходы финансового года, предшествующего отчетному, выявленные по контрольным мероприятиям»;

1.401.27.000 «Расходы прошлых финансовых лет, выявленные по контрольным мероприятиям»;
1.401.28.000 «Расходы финансового года, предшествующего отчетному, выявленные в отчетном году»;
1.401.29.000 «Расходы прошлых финансовых лет, выявленные в отчетном году»;
1.401.30.000 «Финансовый результат прошлых отчетных периодов»;

1.401.40.000 «Доходы будущих периодов»;

1.401.41.000 «Доходы будущих периодов к признанию в текущем году»; 
1.401.41.000 «Доходы будущих периодов к признанию в очередные года»;

1.401.50.000 «Расходы будущих периодов»;
1.401.60.000 «Резервы предстоящих расходов».

Ошибка прошлых лет, допущенная при ведении бюджетного учета, исправляется специалистом отдела бухгалтерии, выявившим нарушение в бюджетном учете дополнительной бухгалтерской записью либо бухгалтерской записью способом «Красное сторно» и дополнительной бухгалтерской записью по счетам бюджетного учета в период (на дату) обнаружения ошибки и ретроспективного пересчета бюджетной отчетности.

В случае, когда ошибка прошлых лет была допущена при формировании бюджетной отчетности, такая ошибка уточняется специалистом отдела бухгалтерии, выявившим нарушение посредством ретроспективного пересчета бюджетной отчетности и (или) раскрытия информации в бюджетной отчетности.

Исправления отражаются в отдельном регистре учета – «Журнале операций по исправлению ошибок прошлых лет» (форма по ОКУД 0504071). Информация из журнала отражается в оборотах Главной книги (форма по ОКУД 0504072) в момент обнаружения ошибки прошлых лет и внесения корректировочных записей.
В конце финансового года финансовый результат текущей деятельности администрации закрывается на счет 1.401.30.000 «Финансовый результат прошлых отчетных периодов».

До завершения текущего финансового года финансовый результат по деятельности администрации не определяется.

Для определения результата по кассовому исполнению бюджета все операции по поступлениям и выбытиям группируются по соответствующим кодам классификации операций сектора государственного управления (КОСГУ).

 Для учета финансового результата по кассовому исполнению бюджета города применяются следующие счета:

1.402.10.000 «Результат по кассовому исполнения бюджета по поступлениям в бюджет»;
1.402.20.000 «Результат по кассовому исполнения бюджета по выбытиям из бюджета»;
1.402.30.000 «Результат прошлых отчетных периодов по кассовому исполнению бюджета».

По завершении кассового исполнения финансового года суммы зачисленных поступлений в бюджет и суммы произведенных выбытий из бюджета, отраженные на соответствующих счетах результата по кассовым операциям, закрываются на счет результата прошлых отчетных периодов по кассовому исполнению бюджета.

24. Порядок формирования и представления бюджетной, статистической, налоговой и иной бухгалтерской отчетности
24.1.
Бюджетная отчетность администрации как главного распорядителя (получателя) средств бюджета, главного администратора (администратора) доходов бюджета города Барнаула, формируется на основании аналитического и синтетического учета в соответствии с Инструкцией №191н и приказом комитета по финансам, налоговой и кредитной политике города Барнаула «Об утверждении Порядка представления месячной, квартальной, годовой бюджетной, бухгалтерской отчетности».

Статистическая, налоговая и иная бухгалтерская отчетность составляется в соответствии с инструкциями, методическими рекомендациями по составлению отчетности, доведенными сроками организаций и учреждений, куда предоставляются отчеты.

В данные бюджетного учета за отчетный год включается информация о фактах хозяйственной жизни администрации, которые имели место в период между отчетной датой и датой подписания бюджетной отчетности за отчетный год и оказали (могут оказать) существенное влияние на финансовое состояние, движение денег или результаты деятельности администрации, события после отчетной даты (далее – СПОД).
Факт хозяйственной жизни признается существенным, если без знания о нем пользователи отчетности не могут достоверно оценить финансовое состояние, движение денежных средств или результаты деятельности администрации. 
Датой подписания бюджетной отчетности считается дата, указанная в представляемой в адреса, определенные законодательством Российской Федерации, бюджетной отчетности при подписании ее заведующим отделом бухгалтерии - главным бухгалтером, главой администрации.

Лицом, ответственным за принятие решения об отражении операций после отчетной даты, является заведующий отделом бухгалтерии-главный бухгалтер.

Первичным учетным документом, подтверждающим СПОД, является документ, поступивший в отдел бухгалтерии не позднее чем за 2 рабочих дня до установленной даты сдачи бюджетной отчетности.

СПОД делятся на корректирующие и некорректирующие.

24.2.Корректирующими являются события, подтверждающие условия, существовавшие на отчетную дату. К корректирующим СПОД относятся:
судебные решения;

поступление в текущем году первичных учетных документов, подтверждающих исполнение муниципального контакта (договора) в отчетном году в соответствии со сроком передачи документов, предусмотренных условиями муниципального контракта (договора);

начисления (корректировки, изменения) по налогам и сборам за отчетный год;
иные события, меняющие обязательства администрации на 31 декабря отчетного года.

В случае необходимости отражения в учете кредиторской задолженности по СПОД следует учитывать имеются ли для этого неиспользованные лимиты бюджетных обязательств по тому коду, по которому должна быть отражена данная задолженность.
По отражению в учете СПОД фактов, связанных с дебиторской задолженностью, в том числе с уменьшением ее размера, ограничений нет.

Корректирующие СПОД, удовлетворяющие критерию существенности, отражаются на счетах бюджетного учета записью, предусмотренной для данного факта хозяйственной жизни в соответствии с Инструкцией №157н. Данные записи вносятся последним днем отчетного года. Если отражение СПОД влияет на финансовый результат администрации, то после его отражения должны быть сделаны заключительные записи по счетам бюджетного учета в отношении данного события.
Обстоятельства, послужившие причиной отражения в бюджетной отчетности СПОД, указываются в текстовой части пояснительной записки (форма по ОКУД 0503160).
СПОД, не удовлетворяющие критерию существенности, отражаются в качестве фактов хозяйственной жизни текущего финансового года.

24.3.
К некорректирующим событиям относятся события, влияющие на финансово-хозяйственную деятельность администрации, случившиеся до даты подписания отчетности. К ним относятся:
стихийные бедствия (пожар, землетрясение) в результате которых происходит утрата значительной части нефинансовых активов;

принятие решения о реорганизации или ликвидации администрации;

начало судебного производства, связанного исключительно с событиями, произошедшими после отчетной даты и т.д. 
Некоррктирующие СПОД в бухгалтерском учете отражаются в качестве фактов хозяйственной жизни в периоде, следующем за отчетным.

Данные события отражаются в текстовой части пояснительной записки (форма по ОКУД 0503160), при этом проводится их денежная оценка, если это возможно.
23.4.
Сбор бюджетной, бухгалтерской отчетности администрации  и формирование консолидированных месячных, квартальных и годовых форм бюджетной отчетности в части доходов, расходов бюджета города  осуществляется в соответствии с Инструкцией №191н, Инструкцией о порядке составления, утверждения годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений, утвержденной приказом Министерства финансов Российской Федерации от 25.03.2011 №33н, письмами  и приказами Министерства финансов Алтайского края, Порядком представления месячной, квартальной, годовой бюджетной, бухгалтерской отчетности утвержденным приказом комитета по финансам, налоговой и кредитной политике города Барнаула. 

Составление специалистами отдела бухгалтерии консолидированных форм бюджетной, бухгалтерской отчетности производится на основании представленных отчетов получателями средств бюджета, главными администраторами (администраторами) доходов бюджета города Барнаула, путем суммирования одноименных показателей по одноименным строкам и графам соответствующих отчетов в программном продукте «Web-консолидация».

Бюджетная (бухгалтерская) отчетность составляется на бумажном носителе и (или) в виде электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью, и (или) на бумажном носителе, в случае отсутствия возможности их формирования и хранения в виде электронных документов, и (или) в случае, если федеральными законами или принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами установлено требование о необходимости составления (хранения) документа исключительно на бумажном носителе.

25. Порядок передачи документов бухгалтерского учета
при смене главы администрации и главного бухгалтера
25.1. При смене главы администрации, заведующего отделом бухгалтерии-главного бухгалтера (далее – увольняемые лица) они обязаны в рамках передачи дел заместителю, новому должностному лицу, иному уполномоченному должностному лицу администрации (далее – уполномоченное лицо) передать документы бухгалтерского учета, а также печати и штампы, хранящиеся в бухгалтерии.
25.2. Передача бухгалтерских документов и печатей проводится на основании распоряжения администрации.

25.3. Передача документов бухучета, печатей и штампов осуществляется при участии комиссии, создаваемой в администрации.

Прием-передача бухгалтерских документов оформляется актом приема-передачи бухгалтерских документов. К акту прилагается перечень передаваемых документов, с указанием их количества и типа.

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

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.

25.4. В комиссию, указанную в пункте 25.3. Положения, включаются работники администрации в соответствии с распоряжением на передачу бухгалтерских документов.

25.5. Передаются следующие документы:

учетная политика со всеми приложениями;

квартальные и годовые бухгалтерские отчеты и балансы, налоговые декларации;

по планированию, в том числе бюджетная смета, план-график закупок, обоснования к планам;

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

налоговые регистры;

о задолженности администрации, в том числе по уплате налогов;

о состоянии лицевых счетов администрации;

по учету зарплаты и по персонифицированному учету;

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

акт о состоянии кассы, составленный на основании ревизии кассы и скрепленный подписью главного бухгалтера;

об условиях хранения и учета наличных денежных средств;

договоры с поставщиками и подрядчиками, контрагентами, аренды и т. д.;

договоры с покупателями услуг и работ, подрядчиками и поставщиками;

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

о недвижимом имуществе, администрации и т. п.;

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

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

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

акты ревизий и проверок;

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

бланки строгой отчетности;

иная бухгалтерская документация, свидетельствующая о деятельности администрации.

25.6. При подписании акта приема-передачи при наличии возражений по пунктам акта  излагают и оформляют 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.

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

25.8. Акт приема-передачи дел составляется в трех экземплярах: 1-й экземпляр – главе администрации, если увольняется заведующий отделом бухгалтерии - главный бухгалтер, 2-й экземпляр – увольняемому лицу, 3-й экземпляр – уполномоченному лицу, которое принимало дела.

Заведующий отделои бухгалтерии- 

главный бухгалтер О.А. Шрамко   
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