Приложение к приказу управления записи актов гражданского состояния города Калуги от 29.12.2020 № 30 о/д
УЧЕТНАЯ ПОЛИТИКА
УПРАВЛЕНИЯ ЗАПИСИ АКТОВ 
ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ ГОРОДА КАЛУГИ
Настоящая учетная политика управления записи актов гражданского состояния города Калуги (далее - Учетная политика) разработана и осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 06.12.2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» (далее – Закон   № 402-ФЗ), приказом Минфина 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 к Единому плану счетов № 157н), приказом Минфина от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 162н), приказом Минфина от 06.06.2019 № 85н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения» (далее – приказ № 85н), приказом Минфина от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления» (далее – приказ № 209н), приказом Минфина 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), федеральными стандартами бухгалтерского учета государственных финансов, утвержденными приказами Минфина от 31.12.2016 № 256н, 257н, 258н, 259н, 260н (далее – соответственно СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», СГС «Основные средства», СГС «Аренда», СГС «Обесценение активов», СГС «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»), от 30.12.2017 № 274н, 275н, 278н (далее – соответственно СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», СГС «События после отчетной даты», СГС «Отчет о движении денежных средств»), от 27.02.2018 № 32н (далее – СГС «Доходы»), от 28.02.2018 № 34н (далее – СГС «Непроизведенные активы»), от 30.05.2018 №124н (далее – соответственно СГС «Резервы»), от 07.12.2018 № 256н (далее – СГС «Запасы»), от 15.11.2019 № 181н, 184н (далее – соответственно СГС «Нематериальные активы», СГС «Выплаты персоналу»), от 30.06.2020 № 129н (далее – СГС «Финансовые инструменты»), приказом Минфина России от 28.12.2010 № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации» (далее - Приказ № 191н); и предназначена для формирования полной и достоверной информации о финансовом, имущественном положении и финансовых результатах деятельности управления записи актов гражданского состояния города Калуги (далее - управление).
I. Общие положения
1. Бюджетный учет в управлении осуществляется главным специалистом общего регистрационного отдела и старшим инспектором управления (далее - Бухгалтерия). Сотрудники бухгалтерии руководствуются в работе должностными инструкциями. Ответственным за ведение бюджетного учета в управлении является главный специалист.

2. В управлении действуют постоянные комиссии:

· комиссия по поступлению и выбытию активов;

· инвентаризационная комиссия;

3. При внесении изменений в учетную политику главный специалист оценивает в целях сопоставления отчетности существенность изменения показателей, отражающих финансовое положение, финансовые результаты деятельности управления и движение его денежных средств на основе своего профессионального суждения. Также на основе профессионального суждения оценивается существенность ошибок отчетного периода, выявленных после утверждения отчетности, в целях принятия решения о раскрытии в
Пояснениях к отчетности информации о существенных ошибках.

Основание: пункты 17, 20, 32 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

II. Технология обработки учетной информации
1. Бухгалтерский учет ведется в электронном виде с применением программных продуктов «Бухгалтерия» и «Зарплата».

Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
2. Учет бюджетной росписи, лимитов бюджетных обязательств и изменений к ним, формирование заявок, выгрузка платежных поручений в казначейство программный комплекс «SMART –БЮДЖЕТ».
3. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи бухгалтерия управления осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям:
- система электронного документооборота с территориальным органом Федерального казначейства;

- передача бухгалтерской и бюджетной отчетности; 

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

- передача отчетности в отделение Пенсионного фонда России.
4. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые исправления (добавление новых записей) в электронных базах данных не допускаются.

5. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухучета и отчетности:

- на сервере ежедневно производится сохранение резервных копий базы «Бухгалтерия», еженедельно - «Зарплата»;

- по итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и подшиваются в отдельные папки в хронологическом порядке.
Основание: пункт 19 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 33 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
III. Правила документооборота
Автоматизация бюджетного учета основана на едином взаимосвязанном технологическом процессе обработки первичных учетных документов и отражения операций по соответствующим разделам Плана счетов бюджетного учета. 
1. Для оформления каждого факта хозяйственной жизни управления применяются унифицированные формы первичных учетных документов, утвержденные приказом N 52н. 

При необходимости формы регистров, которые не унифицированы, разрабатываются самостоятельно.

Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, подпункт «г» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

2. Бюджетный учет в управлении осуществляется на счетах бухгалтерского учета, включенных в рабочий план счетов бюджетного учета, содержащий применяемые в управлении счета бухгалтерского учета для ведения аналитического и синтетического учета, в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н и Инструкцией 162н.
3. Бюджетный учет в управлении осуществляется с использованием форм регистров бюджетного учета (журналов операций), регламентированных Инструкцией к Единому плану счетов № 157н и Инструкцией № 162н.
IV. Организация бюджетного учета
1. Порядок и сроки представления и обработки первичных учетных документов регламентируется графиком документооборота управления (Приложение N 1 к Учетной политике).
2. Бюджетный учет доходов и расходов ведется в соответствии с рабочим планом счетов бюджетного учета управления согласно Приложению N 2 к Учетной политике.
3. Журналы операций ежемесячно по перечню формируются в электронном виде и оформляются на бумажном носителе согласно Приложению N 3 к Учетной политике.

Данные, содержащиеся в первичных учетных документах, подлежат своевременной регистрации и накоплению, и отражаются накопительным способом в следующих регистрах бюджетного учета:

- Журнал операций № 1 по счету «Касса»;

- Журнал операций № 2 с безналичными денежными средствами;

- Журнал операций № 4 расчетов с поставщиками и подрядчиками;

- Журнал операций № 5 расчетов с дебиторами по доходам;

- Журнал операций № 6 расчетов по оплате труда;

- Журнал операций № 7 по выбытию и перемещению нефинансовых активов;

- Журнал № 8 по прочим операциям;

- Журнал №8 а по прочим операциям (лимиты, обязательства);

- Журнал №8 ош операций по исправлению ошибок прошлых лет;

- Журнал №8 з по прочим операциям (закрытие года);

- Главная книга.

Записи в регистры бухгалтерского учета (журналы операций) осуществляются по мере совершения операций и принятия к бухгалтерскому учету первичного (сводного) учетного документа, но не позднее следующего дня после получения первичного (сводного) учетного документа.

4. Бюджетный учет расходов ведется раздельно в разрезе разделов, подразделов, целевых статей, видов расходов, кодов операций сектора государственного управления бюджетного финансирования.
5. Главная книга формируется единая по всем источникам финансирования. 
6. Раздельно ведется учет по денежным документам.
7. Регулирование сроков и порядка составления и представления отчетности подотчетными лицами:
а) денежные средства перечисляются под отчет на срок не более 10 дней. Перечисление денежных средств производится подотчетным лицам, не имеющим задолженность по ранее перечисленным суммам. Подотчетными лицами являются сотрудники управления, получившие авансом денежные средства безналичным путем (основной способ). Денежные средства под отчет перечисляются в соответствии с оформленными Бухгалтерией управления платежными поручениями и должны расходоваться строго по назначению.
Сотрудники управления, осуществляющие поездки на наземном транспорте общего пользования, связанные со служебной необходимостью, имеют право получать возмещение понесенных расходов при наличии надлежаще оформленных подтверждающих документов.
б) денежные средства выдаются в подотчет по распоряжению начальника управления либо лица, имеющего право первой подписи на распорядительных и расчетных документах, на основании письменного заявления получателя с указанием назначения аванса и срока, на который он выдается. Список рабочих счетов балансового счета 1 208 00 000 "Расчеты с подотчетными лицами" приведен в Приложении № 2 к Учетной политике.
Аванс выдается в пределах сумм, определяемых целевым назначением.
Порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками, определяются:
- Указом Президента Российской Федерации от 18.07.2005 N 813 «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих»;

- постановлением Правительства РФ от 02.10.2002 N 729 «О размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации, работникам, заключившим трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работникам государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений»; 

- постановлением Правительства РФ от 26.12.2005 N 812 «О размере и порядке выплаты суточных в иностранной валюте и надбавок к суточным в иностранной валюте при служебных командировках на территории иностранных государств работников, заключивших трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работников государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений»; 

- приказом Минфина России от 02.08.2004 N 64н «Об установлении предельных норм возмещения расходов по найму жилого помещения в иностранной валюте при служебных командировках на территории иностранных государств работников, заключивших трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работников государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений»; 

- решением Городской Думы города Калуги от 26.03.2015 № 44 «Об утверждении Положения о порядке возмещения расходов, связанных со служебными командировками сотрудников органов местного самоуправления муниципального образования «Город Калуга» и Избирательной комиссии муниципального образования «Город Калуга»;

- иными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Город Калуга». 
В случаях приобретения основных средств и материальных запасов расходы определяются на основании стоимости, определенной в результате изучения рынка.
Сотрудники, получившие денежные средства под отчет на расходы, не связанные со служебной командировкой, обязаны представить отчет об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним (определяется по дате платежного поручения) не позднее трех рабочих дней по истечении срока, на который были выданы денежные средства;
в) перечисление денежных средств на возмещение расходов, связанных со служебными командировками муниципальных служащих управления, осуществляется при условии своевременного представления в Бухгалтерию управления (не менее чем за 5 рабочих дней до даты командировки) копии приказа и заявления на получение аванса. В иных случаях перечисление денежных средств осуществляется Бухгалтерией управления безналичным путем при получении указанных в данном подпункте документов;
г) сотрудники, получившие денежные средства под отчет на возмещение расходов, связанных, со служебными командировками, обязаны не позднее 3 рабочих дней со дня возвращения из командировки представить авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в командировку денежному авансу на командировочные расходы. 
К авансовому отчету прилагаются документы:
- о найме жилого помещения: по этой статье расходов подлежат возмещению также расходы работника на оплату дополнительных услуг, оказываемых в гостиницах (за исключением расходов на обслуживание в барах и ресторанах, расходов на обслуживание в номере, расходов за пользование рекреационно-оздоровительными объектами);
- фактических расходах по проезду (включая оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей).  Подтверждением электронного пассажирского Ж/Д билета является контрольный купон электронного проездного документа (билета), (выписка из автоматизированной системы управления пассажирскими перевозками на железнодорожном транспорте), оформленном на бланке строгой отчетности;
- и об иных расходах, связанных с командировкой.
Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места жительства (суточные)  возмещаются за каждый день нахождения в командировке, включая выходные и нерабочие праздничные дни, а также дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути. Условиями признания суточных в расходах является подтверждение производственного характера командировки. 
При командировках в местность, откуда работник исходя из условий транспортного сообщения и характера выполняемой в командировке работы имеет возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства, суточные не выплачиваются.

Вышеуказанные расходы оплачиваются по КВР  112.   
В случае превышения над установленными нормами оплата сумм превышения                     
 производится по решению начальника управления либо его заместителя на основании служебной записки подотчетного лица с объяснением причин перерасхода средств и прилагаемых к ней документов, подтверждающих обоснованность перерасхода средств. Служебная записка предварительно согласовывается Бухгалтерией управления на наличие неиспользованных лимитов бюджетных обязательств, а также на соответствие сроков, указанных в представленных документах, со сроками командировки.

Расходы, связанные со служебными командировками, превышающие установленные настоящим пунктом, возмещаются за счет экономии денежных средств, образовавшейся в управлении на основании служебной записки на имя начальника управления с просьбой возместить понесенные расходы с указанием размера возмещения и приложением копий подтверждающих документов. После получения разрешительной резолюции начальника управления муниципальный служащий представляет соответствующий комплект документов в Бухгалтерию управления для обработки авансового отчета.
Возврат выданного аванса по несостоявшейся командировке производится на основании письменного объяснения подотчетного лица в адрес начальника управления;
д) выдача денежных средств под отчет производится при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному ему авансу;
е) передача выданных под отчет денежных средств одним сотрудником другому запрещается;
8. Авансовые отчеты учитываются с применением сплошной нумерации.
9. Аналитический учет расчетов с подотчетными лицами ведется в разрезе подотчетных лиц, видов выплат и видов расчетов (расчеты по выданным денежным средствам, расчеты по полученным денежным документам)  в Журнале по расчетам с подотчетными лицами.
10. В случае возмещения сотруднику ранее произведенных им расходов, осуществленных с ведома начальника управления (или уполномоченного им лица) и непосредственно связанных с деятельностью управления, сотрудник представляет в Бухгалтерию управления авансовый отчет с приложением подтверждающих произведенные расходы документов.
После утверждения авансового отчета в установленном порядке бухгалтерские записи производятся с использованием счетов 1 208 00 000 «Расчеты с подотчетными лицами».
11. В соответствии с постановлением Правительства РФ от 21.04.2011 № 294  «Об особенностях финансового обеспечения, назначения и выплаты в 2012 - 2020 годах территориальными органами Фонда социального страхования Российской Федерации застрахованным лицам страхового обеспечения по обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством и по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, осуществления иных выплат и возмещения расходов страхователя на предупредительные меры по сокращению производственного травматизма и профессиональных заболеваний работников, а также об особенностях уплаты страховых взносов по обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством и по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»  с 01.07.2016 назначение и выплата застрахованным лицам страхового возмещения по обязательному социальному страхованию на основании листка нетрудоспособности осуществляется территориальными органами Фонда социального страхования Российской Федерации.
12. Начисление суммы страховой премии управлением при заключении договора ОСАГО осуществляется по Дебету счета 1 401 50 226 «Расходы будущих периодов на прочие работы, услуги» и Кредиту счета 1 302 26 730 «Увеличение кредиторской задолженности по прочим работам, услугам».

13. Признание расходов будущих периодов в составе текущих расходов: Дебет счета 1 401 20 226 «Расходы на прочие работы, услуги» и Кредит счета 1 401 50 226 «Расходы будущих периодов на прочие работы, услуги».
14. Резервы предстоящих расходов формируются на счете 1.401.60 «Резервы предстоящих расходов» (п. 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н). Резерв на оплату отпусков в управлении рассчитывается ежегодно в последний день года. Данные о количестве дней неиспользованного отпуска предоставляет кадровая служба. Оплата очередного отпуска производится из расчета среднего заработка в соответствии со ст. 139 ТК РФ и Положением об особенностях порядка исчисления средней заработной платы (утверждено постановлением Правительства РФ от 24.12.2007 N 922). Средний дневной заработок для оплаты отпусков, предоставляемых в календарных днях, и выплаты компенсации за неиспользованные отпуска исчисляется за последние 12 календарных месяцев путем деления суммы заработной платы, фактически начисленной за расчетный период, на 12 и на 29,3 (среднемесячное число календарных дней).
Операции по формированию сумм резервов отражаются следующими бухгалтерскими записями:
формирование резервов предстоящих расходов на оплату отпусков за фактически отработанное  время или компенсаций за неиспользованные отпуска, включая платежи на выплаты по оплате труда (отложенных обязательств по оплате отпусков за фактически отработанное время), отражается по кредиту счета 140160000 «Резервы предстоящих расходов» и дебету счета аналитического учета 140120200 «Расходы экономического субъекта».
Операции по начислению расходов за счет сумм резервов отражаются следующими бухгалтерскими записями:

принятие обязательств, на которые был ранее образован расходов (расчетов по обязательствам),  отражается по дебету счета аналитического учета счета 140160000 «Резервы предстоящих расходов» и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 130200000 «Расчеты по принятым обязательствам», 130300000 «Расчеты по платежам в бюджеты».
15. В соответствии с п. 6 ст. 226 НК РФ суммы исчисленного и удержанного налога перечисляются не позднее дня, следующего за днем выплаты дохода. При выплате сотрудникам доходов в виде пособий по временной нетрудоспособности (включая пособие по уходу за больным ребенком) и в виде оплаты отпусков суммы исчисленного и удержанного налога перечисляются не позднее последнего числа месяца, в котором производились такие выплаты.

16. Основные средства
16.1. Управление учитывает в составе основных средств материальные объекты имущества, независимо от их стоимости, со сроком полезного использования более 12 месяцев, а также печати и инвентарь. 
16.2. Не считается существенной стоимость до 20 000 руб. за один имущественный объект.

Необходимость объединения и конкретный перечень объединяемых объектов определяет комиссия управления по поступлению и выбытию активов.

Основание: пункт 10 СГС «Основные средства».

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

· 1-й разряд – амортизационная группа, к которой отнесен объект при принятии к учету (при отнесении инвентарного объекта к 10-й амортизационной группе в данном разряде проставляется «0»);

· 2–4-е разряды – код объекта учета синтетического счета в Плане счетов бюджетного учета (приложение 1 к приказу Минфина от 06.12.2010 № 162н);

· 5–6-е разряды – код группы и вида синтетического счета Плана счетов бюджетного учета (приложение 1 к приказу Минфина от 06.12.2010 № 162н);

· 7–10-е разряды – порядковый номер нефинансового актива.

Основание: пункт 9 СГС «Основные средства», пункт 46 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

16.4. Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается путем нанесения номера на инвентарный объект краской или водостойким маркером. В случае если объект является сложным (комплексом конструктивно сочлененных предметов), инвентарный номер обозначается на каждом составляющем элементе тем же способом, что и на сложном объекте.

16.5. Начисление амортизации на объекты основных средств и нематериальных активов начинается с первого числа месяца, следующего за месяцем принятия этого объекта к бюджетному учету, и производится до полного погашения стоимости этого объекта либо его выбытия (в том числе по основанию списания объекта с бухгалтерского учета). В течение финансового года  на основные средства и нематериальные активы ежемесячно начисляется амортизация в размере 1/12 годовой суммы. Расчет годовой суммы амортизации основных средств и нематериальных активов производится линейным способом исходя из балансовой стоимости объектов основных средств, нефинансовых активов и нормы амортизации, исчисленной исходя из срока полезного использования.
Основание: пункты 36, 37 СГС «Основные средства».
16.6. При переоценке объекта основных средств накопленная амортизация на дату переоценки пересчитывается пропорционально изменению первоначальной стоимости объекта таким образом, чтобы его остаточная стоимость после переоценки равнялась его переоцененной стоимости. При этом балансовая стоимость и накопленная амортизация увеличиваются (умножаются) на одинаковый коэффициент таким образом, чтобы при их суммировании получить переоцененную стоимость на дату проведения переоценки.

Основание: пункт 41 СГС «Основные средства».

16.7. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает комиссия по поступлению и выбытию в соответствии с пунктом 35 СГС «Основные средства».
16.8. Основные средства стоимостью до 10 000 руб. включительно, находящиеся в эксплуатации, учитываются на забалансовом счете 21 по балансовой стоимости.

Основание: пункт 39 СГС «Основные средства», пункт 373 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

17. Материальные запасы
17.1. Управление учитывает в составе материальных запасов материальные объекты, указанные в пунктах 98–99 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, а также производственный и хозяйственный инвентарь.

17.2. Списание материальных запасов производится по средней фактической стоимости.
Основание: пункт 108 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

17.3. Нормы на расходы горюче-смазочных материалов (ГСМ) утверждаются приказом руководителя управления. Ежегодно приказом руководителя утверждаются период применения зимней надбавки к нормам расхода ГСМ и ее величина. ГСМ списываются на расходы по фактическому расходу на основании путевых листов, но не выше норм, установленных приказом руководителя управления.

17.4. Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения канцелярских принадлежностей, запасных частей и хозяйственных материалов оформляется Ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). Эта ведомость является основанием для списания материальных запасов.

17.5. Мягкий и хозяйственный инвентарь, посуда списываются по Акту о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143). В остальных случаях материальные запасы списываются по акту о списании материальных запасов (ф. 0504230).

17.6. Учет на забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных» ведется в условной оценке 1 руб. за 1 шт. Учету подлежат запасные части и другие комплектующие, которые могут быть использованы на других автомобилях (нетипизированные запчасти и комплектующие), такие как:

· автомобильные шины – четыре единицы на один легковой автомобиль;

· колесные диски – четыре единицы на один легковой автомобиль;

· аккумуляторы – одна единица на один автомобиль;

· наборы автоинструмента – одна единица на один автомобиль;

· аптечки – одна единица на один автомобиль;

· огнетушители– одна единица на один автомобиль.
Аналитический учет по счету ведется в разрезе автомобилей и ответственных лиц.

Внутреннее перемещение по счету отражается:

· при передаче другому материально ответственному лицу вместе с автомобилем.

Выбытие со счета 09 отражается:

· при списании автомобиля по установленным основаниям;

· при установке новых запчастей взамен непригодных к эксплуатации.

Основание: пункты 349–350 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

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

· их справедливой стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету, рассчитанной методом рыночных цен;

· сумм, уплачиваемых управлением за доставку материальных запасов, приведение их в состояние, пригодное для использования.

Основание: пункты 52–60 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

17.8. В случае получения полномочий по централизованной закупке запасов расходы на их доставку до получателей списываются на финансовый результат текущего года в день получения документов о доставке.

Основание: пункт 19 СГС «Запасы».

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

18. Бланки свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, являющиеся документами строгой отчетности учитываются на забалансовом счете 03 «Бланки строгой отчетности» в условной оценке один рубль за один бланк в соответствии с пунктом 332 Инструкции № 157н и пунктом 152 Инструкции № 162н. 
19. Управление ведет учет внутренних расчетов между распорядителями и получателями по поступлению и выбытию нефинансовых и финансовых активов по счету     1 304 04 000 «Внутриведомственные расчеты».

20. По дебету счета 1 204 33 000 «Участие в государственных (муниципальных) учреждениях» отражаются данные, которые сопоставляются с данными, отраженными у подведомственного автономного учреждения (МАУК «Дворец торжеств города Калуги») на счете 0 210 06 000 «Расчеты с учредителем» в момент составления годовой отчетности. 
В соответствии с Приказом Минфина России от 23.12.2010 № 183н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета автономных учреждений и Инструкции по его применению» на счете 0 210 06 000 подлежит отражению остаточная стоимость  принятого к учету недвижимого и особо ценного движимого имущества, закрепленного за государственным (муниципальным) автономным учреждением собственником этого имущества или приобретенного автономным учреждением за счет выделенных таким собственником средств, в отношении которого учреждение не имеет права самостоятельного распоряжения.
В течение года в результате приобретения учреждением активов за счет средств, выделенных учредителем, собственных средств, начисления амортизации, списания имущества или иных случаев поступления, выбытия активов данные, отражаемые на счетах 0 210 06 000 (у учреждения) и 1 204 33 000 (у учредителя), утрачивают свою актуальность. Иными словами, суммы, отражаемые на данных счетах, не будут равны остаточной (балансовой) стоимости соответствующего имущества. Следовательно, они подлежат корректировке по уточнению подобных данных, отражаемых учредителем и учреждением на счетах 1 204 33 000 и 0 210 06 000: по итогам года на момент составления годовой отчетности.
Подведомственное учреждение корректирует величину показателя счета 0 210 06 000 «Расчеты с учредителем» и предоставляет информацию о таких операциях  (в разрезе видов финансового обеспечения), направляя экземпляр Извещения (форма 0504805).
 
21. Учет фактических расходов по разделу «Межбюджетные трансферты» осуществляется по состоянию на 1 апреля, 1 июля, 1 октября и по итогам отчетного года на основании уведомлений по расчетам между бюджетами по межбюджетным трансфертам (код формы ОКУД N 0504817).
22. Управление осуществляет бюджетные полномочия администратора доходов бюджета. Порядок осуществления полномочий администратора доходов бюджета определяется в соответствии с законодательством России и нормативными документами. Учет доходов осуществляется на счетах 1 401 10 000 «Доходы текущего финансового года». Администрирование доходов осуществляется по кодам классификации доходов Российской Федерации, закрепленным за управлением приказом управления «Об осуществлении управлением записи актов  гражданского состояния полномочий администратора доходов местного бюджета». 
 
23. В соответствии с п. 169 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, знаки почтовой оплаты (марки) относятся к денежным документам и учитываются на балансовом счете 1 201 35 000 "Денежные документы". Прием в кассу и выдача из кассы таких документов оформляются приходными кассовыми ордерами (форма 0310001) и расходными кассовыми ордерами (форма 0310002) с оформлением на них записи "Фондовый". Страницы кассовой книги с записью "Фондовый" формируются Бухгалтерией только за рабочие дни, когда есть остаток денежных документов в фондовой кассе или их движение. Для подтверждения использования знаков почтовой оплаты подотчетное лицо представляет в Бухгалтерию авансовый отчет с приложением к нему документов, подтверждающих произведенные расходы. К отчету прилагается реестр почтовых отправлений, разработанный управлением (на отправку простой корреспонденции), а также квитанции и описи, получаемые в почтовом отделении при отправке заказной корреспонденции.  
24. Санкционирование расходов
Принятие бюджетных (денежных) обязательств к учету осуществлять в пределах лимитов бюджетных обязательств.
25. Расчетные листки выдавать 1 раз в месяц при перечислении заработной платы за вторую половину месяца. Расчетный листок за первую половину месяца не выдается, так как при выплате заработной платы за первую половину месяца не все составные части зарплаты могут быть определены. Окончательный расчет НДФЛ производится в последний день месяца. При этом в расчетном листке указываются выплаченные за первую половину месяца суммы аванса и все межрасчетные выплаты. Если работник увольняется, расчетный листок должен быть выдан в день увольнения - последний рабочий день.
26. Табель (ф. 0504421) применяется для учета регистрации различных случаев отклонений от нормального использования рабочего времени. При заполнении Табеля        (ф. 0504421) применяются условные обозначения, утвержденные приказом № 52н.

Табель (ф. 0504421) дополнен условными обозначениями:

	Наименование показателя
	Код

	Дополнительные выходные дни (оплачиваемые)
	ОВ

	Нерабочие оплачиваемые дни
	ОН

	Отпуск по уходу за ребенком
	Р


V. Порядок и сроки проведения инвентаризации
Инвентаризация имущества, финансовых активов и обязательств производится в соответствии с приказом Министерства финансов Российской Федерации от 13 июня 1995 г. № 49 «Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств».
В управлении проводится инвентаризация:
- перед составлением годовой бухгалтерской (бюджетной) отчетности, кроме имущества, инвентаризация которого проводилась не ранее 1 октября отчетного года;
- при смене материально ответственного лица;
- при установлении фактов хищений и злоупотреблений, а также порчи ценностей;
- в случае стихийных бедствий, пожара, аварий или других чрезвычайных ситуаций, вызванных экстремальными условиями;
- при ликвидации (реорганизации) управления, перед составлением ликвидационного баланса (передаточного акта) и в других случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации или нормативными актами Министерства финансов Российской Федерации.
Выявленные при инвентаризации и других проверках расхождения фактического наличия имущества с данными бюджетного учета оформляются в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации, в отчетности того месяца, в котором была закончена инвентаризация, а по годовой инвентаризации - в годовом бюджетном отчете.
VI. Порядок и сроки представления бюджетной и иной отчетности 
Управление составляет и представляет месячную, квартальную, годовую бюджетную и иную отчетность как главный распорядитель и получатель средств федерального бюджета и бюджета муниципального образования «Город Калуга», и администратор доходов бюджета бюджетной системы Российской Федерации по главе 431 «управление записи актов гражданского состояния города Калуги» в порядке и в сроки, установленные нормативными правовыми актами.
Бухгалтерия управления составляет и представляет квартальную и годовую бухгалтерскую отчетность подведомственного управлению муниципального автономного учреждения культуры «Дворец торжеств города Калуги» по главе 431 «управление записи актов гражданского состояния города Калуги» в порядке и в сроки, установленные соответствующими нормативными правовыми актами.
Подготовка консолидированных форм бюджетной отчетности в управлении производится с использованием программного комплекса «Свод-Смарт», разработанного на базе программного продукта «Смарт-Бюджет».
Подготовка бюджетной отчетности управления осуществляется в соответствии с Приказом № 191н.

Бюджетная отчетность хранится в виде электронного документа в информационной системе «Свод-Смарт». Бумажная копия комплекта отчетности хранится у главного специалиста.

Основание: часть 7.1 статьи 13 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ.
VII. Порядок передачи документов бухгалтерского учета 

при смене руководителя и главного бухгалтера
1. При смене руководителя или главного бухгалтера управления (далее – увольняемые лица) они обязаны в рамках передачи дел заместителю, новому должностному лицу, иному уполномоченному должностному лицу учреждения (далее – уполномоченное лицо) передать документы бухгалтерского учета, а также печати и штампы, хранящиеся в бухгалтерии.

2. Передача бухгалтерских документов и печатей проводится на основании приказа руководителя управления.

3. Передача документов бухучета, печатей и штампов осуществляется при участии комиссии, создаваемой в управлении.

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.

4. В комиссию, указанную в пункте 3 настоящего Порядка, включаются сотрудники управления в соответствии с приказом на передачу бухгалтерских документов.

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 управления, план-график закупок, обоснования к планам;

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

· налоговые регистры;

· о задолженности учреждения, в том числе по уплате налогов;

· о состоянии лицевых счетов управления;

· по учету зарплаты и по персонифицированному учету;

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

· 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, транспортных средствах учреждения: свидетельства о праве собственности, выписки из ЕГРП, паспорта транспортных средств и т. п.;

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

· акты о результатах полной инвентаризации имущества и финансовых обязательств учреждения с приложением инвентаризационных описей;

· 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 учреждения.

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

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

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

8. Акт приема-передачи дел составляется в трех экземплярах: 1-й экземпляр – руководителю управления, если увольняется главный бухгалтер, 2-й экземпляр – увольняемому лицу, 3-й экземпляр – уполномоченному лицу, которое принимало дела.

Решение Городской Думы г. Калуги от 26 марта 2015 г. N 44 "Об утверждении Положения о порядке возмещения расходов, связанных со служебными командировками сотрудников органов местного самоуправления муниципального образования "Город Калуга" и Избирательной комиссии муниципального образования "Город Калуга" (с изменениями и дополнениями) 
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