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Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
Администрация местного самоуправления

Моздокского городского поселения

Республики Северная Осетия – Алания
№  412




                              от      « 29 »    12         2023г.
О внесении изменений в распоряжение 
администрации местного самоуправления 

Моздокского городского поселения

от 30.12.2021 г. № 298 «Об учетной политике 
администрации местного самоуправления 
Моздокского городского поселения на 2022 год»

В соответствии с Федеральным законом от 6 декабря 2011 г.                             № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» и введением Федеральных стандартов в отношении правил ведения бухгалтерского учета,

1. Внести в распоряжение администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения от 30.12.2021 г. № 298 «Об учетной политике администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения на 2022 год» следующие изменения:

1.1. В наименовании распоряжения слова «2022 год» заменить словами «2024 год»;

1.2. Приложение изложить в новой редакции согласно приложению к настоящему распоряжению.

2. Настоящее распоряжение, вступают в силу с 09 января 2024г. и подлежит размещению на официальном сайте администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения в сети интернет /www.моздок-осетия.рф/.

4. Контроль организации бухгалтерского учёта и исполнения настоящего распоряжения возложить на начальника отдела бухгалтерского учета.

И.о. главы администрации

местного самоуправления

Моздокского городского поселения                                    Л.А. Пугачева

Приложение

к распоряжению администрации

местного самоуправления

Моздокского городского поселения

от 29.12.2023г. № 412

УЧЁТНАЯ ПОЛИТИКА

АДМИНИСТРАЦИИ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

МОЗДОКСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

НА 2024 ГОД

Раздел 1. Порядок ведения учёта

1. Учётная политика Администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения сформирована на основе следующих основных принципов бухгалтерского учёта:

1.1. Непрерывности деятельности – предполагает, что Администрация местного самоуправления Моздокского городского поселения будет продолжать свою деятельность в обозримом будущем и отсутствуют намерения и необходимость ликвидации.

1.2. Изменения в Учётной политике возможны при изменении в законодательстве Российской Федерации или в системе нормативного регулирования бухгалтерского учёта в Российской Федерации, а также в случае существенного изменения условий деятельности Администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения.

1.3. Преемственности, т.е. остатки на балансовых счетах на начало текущего отчётного периода должны соответствовать остаткам на конец предшествующего периода.

1.4. Непротиворечивости, т.е., тождество данных аналитического учёта оборотам и остаткам по счетам синтетического учёта на первое число каждого месяца, а также показателей бухгалтерской отчётности – данным синтетического и аналитического учёта.

1.5. Полноты отражения в бухгалтерском учёте всех фактов хозяйственной деятельности.

1.6. Открытости, т.е., отчёты должны достоверно отражать операции, быть понятными информированному пользователю и избегать двусмысленности в отражении позиции Администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения.

2. Бухгалтерский и налоговый учёт в Администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения ведётся отделом бухгалтерского учета в полном объёме.

3. Бухгалтерский учёт в Администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения осуществляется по плану счетов бюджетного учёта, в соответствии с действующей Инструкцией по бюджетному учёту, утверждённой приказом Минфина России.

4. Бухгалтерский и бюджетный учет ведется на основе автоматизированного программного комплекса «1С: Предприятие»,                    «1С: Зарплата и кадры» и «1С: Бюджет поселения».
5. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи бухгалтерия администрации осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям:
- система электронного документооборота с территориальным органом Федерального казначейства-СУФД;
- передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в инспекцию Федеральной налоговой службы;
- передача отчетности в отделение «Социальный фонд России»;

- формирование бюджетной отчётности в электронной системе СВОД-СМАРТ;

- электронный документооборот с контрагентами в программе СБИС

Раздел 2. Учётные документы и регистры

2.1. Учётная политика Администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения реализуется через:

- план счетов бюджетного учёта;

-порядок отражения операций по исполнению бюджета и кассовому обслуживанию исполнения бюджета на счетах бюджетного учёта;

- перечень типовых корреспонденций счетов бюджетного учёта;

- иные вопросы организации бюджетного учёта.

2.2. Документирование операций с имуществом, обязательствами, а также иных фактов хозяйственной деятельности, ведение регистров бюджетного учёта осуществляется на русском языке.

2.3. Учреждение использует унифицированные формы первичных документов, перечисленные в приказе Минфина России от 30.03.2015 г.             № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета».

2.4. Данные проверенных и принятых к учету первичных учетных документов систематизируются по датам совершения операций                             (в хронологическом порядке) и отражаются накопительным способом в следующих регистрах бюджетного учета:

1. Журнал операций по счету «Касса» (ф. 0504071).

2. Журнал операций с безналичными денежными средствами                     (ф. 0504071).

3. Журнал операций расчетов с подотчетными лицами (ф. 0504071).

4. Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками                   (ф. 0504071).

5. Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам (ф. 0504071).

6. Журнал операций расчетов по оплате труда (ф. 0504071).

7. Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф.0504071).

8. Журнал по прочим операциям (ф. 0504071).

Главная книга.

Записи в журналы операций осуществляются по мере совершения операций, но не позднее следующего дня после получения первичного учетного документа, как на основании отдельных документов, так и на основании группы однородных документов. Корреспонденция счетов в журнале операций записывается в зависимости от характера операций по дебету одного счета и кредиту другого счета.

Журналы операций подписываются начальником отдела бухгалтерского учета Администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения (далее по тексту – главный бухгалтер) и специалистом отдела бухгалтерского учета, составившим журнал операций.

По истечении месяца данные оборотов по счетам из журналов операций записываются в Главную книгу.

2.5. Первичные документы, учетные регистры, бухгалтерские отчеты и балансы должны храниться в отделе бухгалтерского учета.

2.6. Обработанные вручную первичные документы текущего месяца, относящиеся к определенному учетному регистру, комплектуются в хронологическом порядке.

Отдельные виды документов могут храниться не переплетенными, но подшитыми в папках во избежание их утери или злоупотреблении.

2.7. Сохранность первичных документов, учетных регистров, бухгалтерских отчетов и балансов обеспечивает главный бухгалтер.

Выдача первичных документов, учетных регистров, бухгалтерских отчетов и балансов из бухгалтерии работникам других структурных подразделений Администрации, как правило, не допускается, а в отдельных случаях может производиться только по распоряжению главного бухгалтера.

2.8. Все документы, имеющие отношение к бухгалтерскому и налоговому учету, формируются в дела с учетом сроков их хранения согласно номенклатуре дел бухгалтерской службы (приложение № 1), которая является составной частью общей номенклатуры дел Администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения.

Основание: Приказ Федерального архивного агентства от 20.12.2019г. № 236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения».

В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и отчетности:

- на сервере ежедневно производится сохранение резервных копий базы «Бухгалтерия», «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 № 157н, пункт 33 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

Документооборот и технология обработки учетной информации регламентируется согласно графику (приложение № 2).

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

2.9. Утвердить перечень лиц, имеющих право подписи денежных и расчетных документов, финансовых и кредитных обязательств, а также счетов-фактур:

- за главу администрации - глава Администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения;

- за главного бухгалтера - начальник отдела бухгалтерского учета Администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения, начальник финансово-экономического отдела Администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения.

Право подписи иных первичных документов имеют следующие должностные лица:

- глава Администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения;

- заместители главы Администрации Моздокского городского поселения;

- начальник отдела бухгалтерского учета Администрации Моздокского городского поселения.

2.10. Изъятие первичных документов, учетных регистров, бухгалтерских отчетов и балансов у Администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения может производиться только органами дознания, предварительного следствия прокуратуры и судами на основании постановлений этих органов. Изъятие оформляется протоколом, копия которого вручается под расписку главному бухгалтеру Администрации Моздокского городского поселения.

С разрешения и в присутствии представителей органов, производящих изъятие, соответствующие должностные лица Администрации Моздокского городского поселения могут снять копии с изымаемых документов с указанием оснований и даты их изъятия.

Если изымаются недооформленные тома документов (не подшитые, не пронумерованные и т.д.), то с разрешения и в присутствии представителей органов, производящих изъятие, соответствующие должностные лица Администрации Моздокского городского поселения могут дооформить эти тома (сделать опись, пронумеровать листы, опечатать, заверить своей подписью, печатью).

2.11. В случае утраты (в частности, пропажи или гибели) первичных документов, глава Администрации Моздокского городского поселения распоряжением назначает комиссию по расследованию причин пропажи, гибели.

В необходимых случаях для участия в работе комиссии приглашаются представители следственных органов, охраны и государственного пожарного надзора.

Результаты работы комиссии оформляются актом, который утверждается Главой администрации.

Раздел 3. Требования к первичным документам при покупках за наличный расчет

3.1. Предельный размер расчетов наличными деньгами по одному платежу между юридическими лицами – 100 тыс. руб. (сто тысяч рублей).

3.2. При покупках за наличный расчет в организациях розничной торговли покупатель должен потребовать у продавца кассовый чек, квитанцию или другой документ, подтверждающий приём денежных средств за соответствующий товар (работу, услугу). Указанный документ выдаётся в момент оплаты товара (работы, услуги) и должен содержать следующие сведения:

а) Кассовый чек должен содержать следующие сведения:

- наименование для организации (фамилия, имя, отчество – для индивидуального предпринимателя);

- идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);

- заводской номер контрольно-кассовой машины (ККМ);

- порядковый номер кассового чека;

- дату и время его выдачи;

- сумму оплаты в рублях.

На выдаваемом чеке могут содержаться и другие данные, предусмотренные техническими требованиями к контрольно-кассовым машинам, с учетом особенностей сфер их применения.

Вместо кассового чека допускается выдача номерного бланка строгой отчетности по формам, утвержденным Минфином России, с указанием предусмотренных формой бланка реквизитов.

б) Товарный чек (другой документ) должен содержать следующие сведения:

- наименование документа;

- порядковый номер документа, дату его выдачи;

-наименование для организации (фамилия, имя, отчество – для индивидуального предпринимателя);

- идентификационный номер налогоплательщика, присвоенный организации (индивидуальному предпринимателю), выдавшей (выдавшему) документ;

- наименование и количество оплачиваемых приобретённых товаров (выполненных работ, оказанных услуг;

- сумму оплаты, осуществляемой наличными денежными средствами в рублях;

- должность, фамилию и инициалы лица, выдавшего документ, и его личную подпись;

- штамп (печать) продавца.

В случае отсутствия у продавца бланков товарных чеков допускается составление товарного чека (другого документа), со всеми перечисленными реквизитами покупателем непосредственно по месту закупки при условии заверения этого документа ответственным лицом (продавцом) и штампом (печатью) продавца. Указанный документ выдаётся в момент оплаты товара (работы, услуги) и должен содержать следующие сведения:

- наименование документа;

- дату составления документа;

- содержание хозяйственной операции;

- название и измерители приобретенного товара в натуральном и денежном выражении;

- должность и личную подпись ответственного лица (продавца);

- иные сведения;

- штамп (печать) продавца (исполнителя).

3.3. Иные документы при покупках за наличный расчет у организаций (договоры розничной купли-продажи и т.п.,) оформляются дополнительно к вышеперечисленным документам, но не взамен их.

3.4. Первичные документы, оформленные с нарушением требований данного раздела, не могут быть признаны оправдательными. Суммы, израсходованные сотрудником на свой риск без учета требований настоящего порядка, должны быть возмещены им (внесены им в кассу организации).

Раздел 4. Порядок выдачи денежных средств и денежных документов под отчет
4.1. Выдача денежных средств сотрудникам Администрации может производиться:

- под отчет на почтовые расходы;

- в порядке возмещения произведенных сотрудником из личных средств расходов (включая перерасход по авансовым отчетам).

4.2. Выдача денежных средств под отчет производится путем перечисления на дебетовую карту сотрудника.

4.3. Выдача денег под отчёт на расходы, связанные со служебными командировками, производится в пределах сумм, причитающихся командированным лицам на эти цели.

Лица, получившие деньги под отчёт, обязаны не позднее 3 рабочих дней по истечении срока, на который они выданы, или со дня возвращения их из командировки, предъявить в отдел бухгалтерского учета отчёт об израсходованных суммах и произвести окончательный расчёт по ним.

Выдача денег под отчёт производится при условии полного отчёта конкретного лица по ранее выданному авансу.

Передача выданных под отчёт денег одним лицом другому запрещается.

4.4 Сотрудники, получившие денежные средства под отчет, а также сотрудники, производившие хозяйственно-операционные расходы за счет личных средств, составляют авансовые отчеты по унифицированной форме № АО-1 с приложением оправдательных документов и отметкой об оприходовании и (или) использованием приобретенных материальных ценностей.

4.5 К денежным документам относятся почтовые марки, маркированные конверты, оплаченные проездные билеты для проезда в отпуск, топливные талоны (или талон на бензин).
(Основание: п. 169 Инструкции № 157н).

Денежные документы хранятся в сейфе отдела бухгалтерского учета.

(Основание: п. 9 СГС «Учетная политика»).

Прием в кассу и выдача из кассы таких документов оформляются Приходными кассовыми ордерами (ф. 0310001) и Расходными кассовыми ордерами (ф. 0310002) с оформлением на них записи «Фондовый».

Приходные и расходные кассовые ордера с записью «Фондовый» регистрируются в Журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов отдельно от приходных и расходных кассовых ордеров, оформляющих операций с денежными средствами.

Учет операций с денежными документами ведется на отдельных листах Кассовой книги учреждения с проставлением на них записи «Фондовый».

(Основание: п. 169 Инструкции № 157н).

4.6 Перечень сотрудников, имеющих право на получение денежных средств и денежных документов утверждается распоряжением Главы администрации.

Для отчета об использовании марок и маркированных конвертов подотчетное лицо составляет Реестр использованных маркированных конвертов. Форма реестра утверждается администрацией самостоятельно.

Выдача талонов фиксируется в Книге учета движения талонов. Форма книги утверждается администрацией самостоятельно.

Раздел 5. Внутрихозяйственный контроль

5.1 Внутренний контроль – процесс управления деятельностью Администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения с целью эффективного и результативного использования бюджетных средств, сохранности финансовых и нефинансовых активов, соблюдения установленных требований и предоставления достоверной отчетности.

Целью внутреннего контроля является проверка законности и целесообразности хозяйственных операций, полноты их реализации, достоверности отражения в учете.

Система внутреннего контроля включает надзор и проверку:

- соблюдения требований бюджетного законодательства;

- точности и полноты составления документов и регистров бухгалтерского учета;

- предотвращения возможных ошибок и искажений в учете и отчетности;

- исполнения распоряжений главы администрации;

- контроля за сохранностью финансовых и нефинансовых активов.

5.2. По этапам осуществления операций внутренний контроль подразделяется на:

а) предварительный – проводится до начала совершения хозяйственной операции (контроль за соответствием принимаемых бюджетных обязательств доведенным лимитам и утвержденным сметам);

б) текущий – осуществляется на стадии формирования, распределения и использования финансовых ресурсов. Включает в себя контроль за исполнением бюджетной сметы, за исполнением текущих договорных обязательств, за суммами дебиторской и кредиторской задолженности, выявление и устранение ошибок и неточностей;

в) последующий – проводится по итогам совершения факта хозяйственной жизни и осуществляется путем анализа и проверки бухгалтерской документации и отчетности, выявления нарушений и принятия мер по их устранению.

Мероприятия, проводимые в целях внутреннего контроля:

а) обработка и контроль оформляемых документов;

б) проверка расходования бюджетных средств согласно бюджетной смете;

в) инвентаризация финансовых и нефинансовых активов и обязательств.

5.3. В случае внесения изменений и дополнений в нормативные акты, регулирующие порядок ведения бюджетного учета и отчетности, настоящее положение об учетной политике может корректироваться путем издания отдельных распоряжений по учреждению.

Раздел 6. Санкционирование расходов бюджета

Санкционирование расходов бюджета - это учет:

- бюджетных ассигнований текущего финансового года;

- принятых бюджетных обязательств, на основании документов, подтверждающих факт сделки на приобретение товаров, работ, услуг и других аналогичных документов в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств;

- принятых денежных обязательств, на основании документов, подтверждающих оплату приобретенных товаров, работ, услуг и других аналогичных документов в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств;

- принятие бюджетных обязательств по оплате труда, начислений на оплату труда и по авансовым отчетам осуществляется в момент начисления заработной платы, начислений страховых взносов и при принятии к учету авансовых отчетов;

- принятие денежных обязательств по оплате труда и начислений на оплату труда осуществляется в момент выплаты заработной платы, перечисления страховых взносов и при оплате сумм по авансовым отчетам.

Учет ведется в разрезе кодов экономической классификации расходов в течение финансового года. Остатки по завершению финансового года по счетам санкционирования расходов на следующий год не переходят.

Раздел 7. Основные средства

7.1. Администрация местного самоуправления Моздокского городского поселения учитывает в составе основных средств материальные объекты имущества, независимо от их стоимости, со сроком полезного использования более 12 месяцев.

7.2. В один инвентарный объект, признаваемый комплексом объектов основных средств, объединяются объекты имущества несущественной стоимости, имеющие одинаковые сроки полезного и ожидаемого использования:

- мебель для обстановки одного помещения: столы, стулья, стеллажи, шкафы, полки;

- компьютерное и периферийное оборудование: системные блоки, мониторы, компьютерные мыши, клавиатуры, принтеры, сканеры, колонки, акустические системы, микрофоны, веб-камеры, устройства захвата видео, внешние ТВ-тюнеры, внешние накопители на жестких дисках.

Основание: пункт 10 СГС «Основные средства».

7.3. Уникальный инвентарный номер состоит из 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-й разряды – код объекта учета синтетического счета в Плане счетов бухгалтерского учета (приложение 1 к приказу Минфина России от 16 декабря 2010 № 174н);

5–6-й разряды – код группы и вида синтетического счета Плана счетов бухгалтерского учета (приложение 1 к приказу Минфина России от 16 декабря 2010 № 174н);

7–10-й разряды – порядковый номер нефинансового актива.

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

7.4. Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается путем нанесения номера на инвентарный объект краской или водостойким маркером.

7.5. По выбытию в Администрации действует комиссия согласно Распоряжению «О создании комиссии для списания с баланса основных средств и нематериальных активов на 2024 г.».

7.6. Основные средства стоимостью до 10 000 руб. включительно, находящиеся в эксплуатации, учитываются на забалансовом счете.

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

Раздел 8. Материальные запасы
Для целей бухгалтерского учета запасами считаются активы, используемые в течение периода не более 12 месяцев. Администрация местного самоуправления Моздокского городского поселения учитывает в составе материальных запасов материальные объекты, указанные в пункте 118 Инструкции № 157н.

8.1. Единицей учета запасов является номенклатурная (реестровая) единица или партия, однородная (реестровая) группа запасов.

8.2. 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.

8.3. Материальные запасы списываются по Акту о списании материальных запасов (ф. 0504230).

8.4. Данные о фактическом расходе бензина берутся из первичных документов, в нашем случае – из путевых листов. Форма путевого листа                № 3, утвержденная постановлением Государственного комитета Российской Федерации по статистике от 28 ноября 1997 г. № 78 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету работы строительных машин и механизмов, работ в автомобильном транспорте».

Путевой лист должен содержать всю необходимую информацию для последующего обоснования расходов. То есть сведения о маршруте (желательно с адресами), километраже, объеме топлива на начало и конец поездки. Путевые листы сдаются в отдел бухгалтерского учета ежедневно. В целях контроля выдачи и движения путевых листов ведется книга регистрации путевых листов.

Нормы расходов горюче-смазочных материалов (ГСМ) разработаны на основе распоряжения Минтранса России от 14.03.2008 г. № АМ-23-р                «О введении в действие методических рекомендаций «Нормы расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном транспорте» и технической документации на имеющиеся в учреждении автотранспортные средства с учетом коэффициентов для расчета норм в летнее и зимнее время. Данные нормы утверждаются распоряжением главы администрации.

8.5. К материальным запасам со сроком полезного использования свыше 12 месяцев относятся:

- приспособления к основным средствам, используемые многократно; противогазы; знаки аварийной остановки; аптечки для оказания первой медпомощи, иные материальные запасы, срок использования которых определяет Комиссия по поступлению и выбытию активов.

Основание: пункт 10 Стандарта «Запасы».

8.6. Выбытие материальных запасов со сроком полезного использования свыше 12 месяцев осуществляется по истечении срока годности (срока полезного использования), иного основания оформлением акта по форме ОКУД 0504230 «Акт о списании материальных запасов».

Раздел 9. «Нематериальные активы»
Неисключительные права на интеллектуальную собственность по лицензионным договорам (иным договорам) учитываются на балансовом счете 111.6 «Права пользования нематериальными активами» в случае, если срок полезного использования более 12 месяцев. Срок определяется исходя из условий договора.

Основание: пункты 26, 67.3 Инструкции 157н.
В случае, если срок полезного использования менее 12 месяцев – затраты списываются на текущие расходы (в том числе если срок пользования переходит на следующий отчетный период).

Неисключительные права на интеллектуальную собственность со сроком полезного использования менее 12 месяцев на забалансовом счете не отражаются.

Раздел 10. Непроизведенные активы

10.1. Непроизведенными активами признаются объекты нефинансовых активов, не являющиеся продуктами производства, вещное право на которые закреплено в соответствии с законодательством Российской Федерации (земля), а также земельные участки, государственная

собственность на которые не разграничена, сведения о которых внесены в Единый государственный реестр недвижимости.

Основание: п. 6 СГС «Непроизведенные активы».
10.2. Главный специалист администрации направляет в Центр учета Выписку из Единого государственного реестра недвижимости о кадастровой стоимости объекта недвижимости по непроизведенным активам, кадастровая стоимость которых была изменена. По предоставленной Выписке из Единого государственного реестра недвижимости о кадастровой стоимости объекта недвижимости в учете отражается изменение стоимости земельного участка.

Основание: п. 71 Инструкции № 157н.
10.3. Объекты непроизведенных активов, сформированных из участков, принимаются на основании Акта поступления объекта непроизведенного актива (земельного участка) с приложением Выписки из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных на объект недвижимости.

Основание: приказ Минфина России от 31.03.2018 № 64н.
Раздел 11. Порядок проведения инвентаризации
11.1. В целях обеспечения сохранности материальных ценностей и достоверности данных бухгалтерского и налогового учета и отчетности в Администрации ежегодно проводится инвентаризация.

11.2. Инвентаризация проводится в присутствии материально ответственных лиц. Внеплановая инвентаризация проводится при смене материально ответственных лиц, чрезвычайных обстоятельствах, стихийных бедствиях, реорганизации, ликвидации учреждения.

11.3 Утвердить постоянно действующую комиссию по проведению инвентаризации нефинансовых активов в составе:

председатель: - зам. главы по экономике и финансам;

члены комиссии:

- начальник отдела бухгалтерского учета;

- главный специалист отдела бухгалтерского учета;

- главный специалист.

Инвентаризационная комиссия выполняет следующие функции:

- проверка фактического наличия имущества, числящегося в бухгалтерском учете;

- проверка соблюдения правил содержания и эксплуатации основных средств, использования нематериальных активов, а также правил и условий хранения материальных запасов;

- определение состояния имущества и его назначения;

- составление инвентаризационных описей, в которых указываются все объекты инвентаризации, их количество, статус и целевая функция;

- составление ведомости по расхождениям, если они обнаружены, а также выявление причин таких отклонений.

11.4 Утвердить список сотрудников, являющихся материально-ответственными лицами Администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения (приложение № 3).

Раздел 12. Аренда

Объекты учета аренды – активы, возникающие при получении (предоставлении) материальных ценностей во временное владение и пользование или во временное пользование по договору аренды (имущественного найма), по договору безвозмездного пользования.

К объектам учета операционной аренды относятся объекты, возникающие по договору аренды:

1) Если в рамках договора арендные платежи являются только платой за пользование арендованного имущества (арендной платой).

2) По договору аренды земель (непроизведенных активов).

Доходы от предоставления права пользования активом (арендная плата) признаются доходами текущего финансового года с одновременным уменьшением предстоящих доходов в соответствии с установленным договором аренды графиком получения арендных платежей.

Основание: пункт 25 стандарта «Аренда», утвержденного Приказом Минфина России от 31.12.2016 № 258н.

Раздел 13. Бюджетная отчетность

13.1. Бюджетная отчетность (в т. ч. по администрированию доходов бюджета) составляется на основании аналитического и синтетического учета по формам, в объеме и в сроки, установленные вышестоящей организацией и бюджетным законодательством (приказ Минфина России от 28.12.2010 № 191н). Бюджетная отчетность представляется главному распорядителю бюджетных средств в установленные им сроки.

Для подведомственных учреждений устанавливаются следующие сроки представления бюджетной отчетности:

– квартальные – до 5-го числа месяца, следующего за отчетным периодом;

– годовой – до 20 января года, следующего за отчетным годом.

13.2. Бюджетная отчетность формируется и хранится в виде электронного документа в информационной системе СВОД-СМАРТ. Бумажная копия комплекта отчетности хранится у начальника отдела бухгалтерского учета.

Основание: часть 7.1 статьи 13 Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ.

Раздел 14. Выплаты персоналу

14.1. Федеральный стандарт регулирует учет следующих выплат персоналу: оплата труда; денежное содержание; командировочные; иные выплаты, обусловленные законодательством РФ, субъектов РФ, муниципальными нормативными актами, трудовыми договорами; страховые взносы по обязательному социальному страхованию.

14.2. В соответствии со ст. 135 Трудового кодекса РФ заработная плата сотруднику устанавливается трудовым договором в соответствии с действующей системой оплаты труда, включающей размеры тарифных ставок, окладов (должностных окладов), доплат и надбавок компенсационного и стимулирующего характера.

14.3. В учреждении создаются резервы по выплатам сотрудникам.

14.4. Расчеты по заработной плате и другим выплатам оформляются в анализ заработной платы по сотрудникам в целом за период.

14.5. Выплата заработной платы производится 2 раза в месяц: 16 и 1 числа. За первую половину месяца начисляется часть заработной платы, пропорциональная количеству фактически отработанных дней за первую половину месяца. Из заработной платы за первую половину месяца производится удержания, предусмотренные действующим законодательством.

С 01.01.2023г. датой дохода для зарплаты будет являться день ее выплаты. Соответственно, будет удерживаться НДФЛ при каждой выплате денег сотруднику, в т. ч. при выплате зарплаты за первую половину месяца. Федеральный закон от 14.07.2022 № 263-ФЗ.

14.6. С 01.01.2023 года Администрация местного самоуправления Моздокского городского поселения перечисляет единый налоговый платеж (ЕНП)
В состав ЕНП входят и зачисляются на единый налоговый счет налогоплательщика:

- НДФЛ за работников;

- страховые взносы, кроме взносов на травматизм;

- пени, штрафы и проценты по налогам, сборам и страховым взносам.

14.7. Сотрудник, ответственный за оформление расчетных листков, выдает каждому сотруднику для ознакомления расчетный листок в день выдачи зарплаты за вторую половину месяца СГС «Выплаты персоналу» утвержден Приказом Минфина 184н от 15.11.2019г.
Раздел 15. Применение учетной политики

15.1. Учетная политика применяется с 09.01.2024 г., последовательно из года в год.

15.2. Изменение учетной политики может производиться в случае изменения законодательства Российской Федерации и нормативных актов органов, осуществляющих регулирование бухгалтерского учета, а также существенных изменений условий деятельности.
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Номенклатура дел

01. Бухгалтерская служба

	Индекс дела
	Заголовок дела (тома)
	Срок хранения дела (тома)
	Примечание

	03-01
	Смета административно-хозяйственных расходов Администрации
	постоянно 
	

	03-02
	Квартальные бухгалтерские отчеты
	5 лет 
	

	03-03
	Статистические отчеты 
	5 лет 
	

	03-04
	Книги бухгалтерского учета
	5 лет 
	

	03-05
	Главная книга
	5 лет 
	

	03-06
	Кассовая книга
	5 лет 
	

	03-07
	Оборотная ведомость
	5 лет 
	

	03-08
	Книги начисления заработной платы
	50 лет – если документы оформлены начиная с 2003 года, 75 лет – если оформлены до 2003 года)
	

	03-09
	Документы по инвентаризации
	5 лет 
	

	03-10
	Акты проверки финансовой деятельности и документальных ревизий Администрации 
	5 лет 
	при условии завершения проверки
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ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА

	Наименование документа
	Номер формы
	Создание документа
	Обработка

	
	
	Ответственные за оформление
	Срок сдачи в бухгалтерию
	Исполнитель
	Срок исполнения

	1. По расчетам с рабочими и служащими

	Распоряжение о зачислении, увольнении и перемещении
	-
	Начальник отдела по общим, организационным 

вопросам и информационному обеспечению 

деятельности администрации              
	В день издания
	Начальник отдела
	В сроки начисления зарплаты

	Табель учета использования рабочего времени
	421
	Начальник отдела по общим, организационным 

вопросам и информационному обеспечению 

деятельности администрации              
	До 25 числа текущего месяца
	Начальник отдела
	2 дня

	Распоряжение о предоставлении отпуска
	-
	Начальник отдела по общим, организационным 

вопросам и информационному обеспечению 

деятельности администрации              
	За 14 дней до отпуска (увольнение)
	Начальник отдела
	В течении дня

	Листы нетрудоспособности
	-
	Начальник отдела по общим, организационным 

вопросам и информационному обеспечению 

деятельности администрации              
	За 7-8 дней до выплаты зарплаты
	Начальник отдела
	2-3 дня

	Расчетно-платежная ведомость
	-
	Начальник отдела

Бухгалтерского 

учета
	1-2 дня до выплаты зарплаты
	Начальник отдела

Бухгалтерского 

учета
	3 дня

	2. Расчеты с подотчетными лицами, кассовые и банковские операции

	Заявление на получение денег на хозяйственные и другие нужды
	-
	Материально-ответственные лица Администрации
	по мере поступления
	Главный специалист отдела бухгалтерского учета
	1,16 числа месяца

	Авансовые отчеты
	286
	Подотчетные лица
	В течении 3 дней после возвращения из командировки и 30 дней после получения аванса на хоз. нужды
	Главный специалист отдела бухгалтерского учета
	По мере поступления

	Приходный кассовый ордер
	№КО-1
	Главный специалист отдела бухгалтерского учета
	По мере поступления
	Главный

специалист отдела бухгалтерского учета
	По мере поступления

	Расходный кассовый ордер
	№КО-2
	Главный

специалист отдела бухгалтерского учета
	По мере необходимости
	Главный специалист отдела бухгалтерского учета
	По мере необходимости

	3. Расчеты по товарно-материальным ценностям

	Акт о ликвидации основных средств
	ОС-4
	Материально-ответственное лицо
	В 3-х дневный срок после утверждения
	Главный специалист отдела бухгалтерского учета
	По мере поступления

	Акт на списание с баланса производственного и хозяйственного инвентаря
	443
	Материально-ответственное лицо
	В 3-х дневный срок после утверждения
	Главный специалист отдела бухгалтерского учета
	По мере поступления

	Путевой лист легкового автомобиля
	№3
	Водитель, главный специалист отдела бухгалтерского учета
	ежедневно
	Водитель, главный специалист отдела бухгалтерского учета
	ежедневно
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Список

сотрудников, являющихся материально-ответственными лицами Администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения

	Ф.И.О.
	Должность 

	Туганова И.А.


	Глава администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения

	Пугачёва Л.А.
	Зам. главы по экономике и финансам

	
	Зам. Главы по городскому хозяйству

	Попиашвили Н.А.
	Начальник отдела по социальным вопросам

	Каминский О.А.
	Главный специалист

	Хажоян Е.В.
	Начальник финансово-экономического отдела

	Протопопова Н.И.
	Начальник отдела муниципального имущества

	Кизилова И.Е.
	Начальник отдела земельных ресурсов

	Ильинская Н.С.
	Главный специалист

	Ким И.В.
	Начальник отдела бухгалтерского учета

	Худякова Н.В.
	Начальник отдела по общим, организационным вопросам

	Джанжакова Е.К.
	Главный специалист

	Степанова Н.В.
	Главный специалист

	Заздравных Э.Р.
	Начальник отдела архитектуры и градостроительства

	Гевондян Ф.А.
	Главный специалист

	Арабаджи Ф.В.
	Главный специалист

	Ромашёв А.А.
	водитель

	Пащенко М.М.
	водитель

	Арутюнов Э.С.
	Системный администратор

	Кулебякина Н.С.
	Главный специалист

	Тарасова Л.Д.
	Ведущий специалист


