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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ДОНЕЦКА


РАСПОРЯЖЕНИЕ

31.08.2026

  
                              № 150
Об утверждении учетной политики
для целей бюджетного учета

Администрации города Донецка

В целях реализации статьи  18 Бюджетного кодекса Российской Федерации, в соответствии с Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30.12.2017 № 274н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 31.12.2016 № 256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора» для  формирования полной и достоверной информации о состоянии активов и обязательств, финансовых результатах деятельности Администрации города Донецка:

1. Утвердить учетную политику для целей бухгалтерского учета Администрации города Донецка согласно приложению к настоящему распоряжению.

2.Главному бухгалтеру Администрации города Донецка Яценко Т.Г. руководствоваться в работе данной учетной политикой для целей бюджетного учета.

3.Установить, что положения учетной политики по документальному оформлению фактов хозяйственной жизни, представлению первичных учетных документов, иных документов (сведений), необходимых для ведения бухгалтерского учета, обязательны для исполнения всеми сотрудниками Администрации города Донецка.

4.Отменить  распоряжения Администрации города Донецка:

1) от 12.12.2022 № 193 «Об утверждении учетной политики для целей бюджетного учета Администрации города Донецка»;

2) от 07.12.2023 № 208 «О внесении изменений в распоряжение Администрации города Донецка от 12.12.2022 №193 «Об утверждении учетной политики для целей бюджетного учета Администрации города Донецка»;

3) от 28.12.2024 № 272 «О внесении изменений в распоряжение Администрации города Донецка от 12.12.2022 №193 «Об утверждении учетной политики для целей бюджетного учета Администрации города Донецка»;
5. Настоящее распоряжение подлежит официальному опубликованию, а также размещению на официальном сайте Администрации города Донецка в сети «Интернет» (ответственный – управляющий делами Администрации города Донецка Китаева Д.В.).
6.Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его официального опубликования и применяется к правоотношениям,  возникшим с 01.01.2026. 

7. Контроль за выполнением настоящего распоряжения  возложить на управляющего делами Администрации города Донецка. 
Глава города Донецка                                 

                                   Р.В. Кураев

Распоряжение вносит

управляющий делами

Администрации города Донецка
Приложение к распоряжению
Администрации города Донецка 
от ______________№__________
Учетная политика
для целей бюджетного учета

Администрации города Донецка

I.Организационные положения

1.Настоящая Учетная политика для целей бюджетного учета Администрации города Донецка (далее - Учетная политика) разработана в соответствии с требованиями следующих документов:

1)Бюджетный кодекс Российской Федерации (далее БК РФ);

2)Гражданский кодекс Российской Федерации (далее ГК РФ);

3)Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
4)Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
5)Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ "О некоммерческих организациях";

6)Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;        

7)Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

8)Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» ;

9)Постановление Правительства Российской Федерации от 14.10.2010 № 834 «Об особенностях списания федерального имущества»;

10)Постановление Правительства Российской Федерации от 26.12.2011 № 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость»;

11)Постановление Правительства Российской Федерации от 01.01.2002 № 1 «О классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы»;
12)Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30.08.2024 № 121н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов «Единый план счетов бухгалтерского учета государственных финансов» (далее Приказ № 121н);

13)Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 20.09.2024 № 132н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов «План счетов бюджетного учета» (далее Приказ № 132н);
14)Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 31.12.2016 № 256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора» (далее Приказ № 256н);

15)Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 31.12.2016 № 257н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Основные средства» (далее Приказ № 257н);

16)Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 31.12.2016  № 258н  «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Аренда» (далее Приказ № 258н);

17)Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 31.12.2016 № 259н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Обесценение активов» (далее Приказ № 259н);

18)Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 31.12.2016 № 260н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»(далее Приказ № 260н);

19)Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30.12.2017 № 274н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Учетная политика, оценочные значения и ошибки»( ФСБУ «Учетная политика, оценочные значения и ошибки» (далее Приказ № 274н);

20)Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30.12.2017 № 275н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «События после отчетной даты» (далее Приказ № 275н);

21)Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30.12.2017 № 278н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Отчет о движении денежных средств»(далее Приказ № 278н);

22)Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 27.02.2018   № 32н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Доходы»(далее Приказ № 32н);

23)Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30.05.2018 № 124н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Резервы. Раскрытие информации об условных обязательствах и условных активах» (далее Приказ № 124н);

24)Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30.12.2017 № 277н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Информация о связанных сторонах»(далее Приказ № 277н);

25)Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 29.06.2018 № 145н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Долгосрочные договоры» (далее Приказ № 145н);

26)Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 28.02.2018 № 37н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Бюджетная информация в бухгалтерской (финансовой) отчетности» (далее Приказ № 37н);

27)Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 07.12.2018 № 256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Запасы»; (далее Приказ от 07.12.2018 № 256н);
28)Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 28.02.2018 № 34н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Непроизведенные активы» (далее Приказ № 34н);

29)Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 15.11.2019  № 181н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов «Нематериальные активы» (далее Приказ № 181н);

30)Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 15.11.2019  № 184н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов «Выплаты персоналу» (далее Приказ № 184н);

31)Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30.06.2020  № 129н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов «Финансовые инструменты»(далее Приказ № 129н);

32)Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 13.10.2021 № 152н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов «Подходы к формированию бухгалтерской (финансовой) отчетности сектора государственного управления и информации по статистике государственных финансов»(далее Приказ № 152н);

33)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);

34)Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 15.04.2021 № 61н «Об утверждении унифицированных форм электронных документов бухгалтерского учета, применяемых при ведении бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных (муниципальных) учреждений, и методических указаний по их формированию и применению» (далее Приказ № 61н);

35)Приказ Министерства финансов Российской Федерации 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»;

36)Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 24.05.2022 № 82н «О порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения»;          

37)Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 10.06.2025 № 70н «Об утверждении кодов (перечней кодов) бюджетной классификации Российской Федерации на 2026 год (на 2026 год и на плановый период 2027 и 2028 годов)»;

38)Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления»;

39)Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 02.08.2007 № 68н «Об утверждении Порядка списания и восстановления в учете задолженности по денежным обязательствам перед федеральным бюджетом (Российской Федерацией)»;

40)Методические рекомендации по применению федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов «План счетов бюджетного учета», утвержденного приказом Министерства финансов Российской Федерации от 20 сентября 2024 г. № 132н (Письмо Министерства финансов Российской Федерации от 22.12.2025 № 02-07-09/124784);

41)Общероссийский классификатор основных фондов (ОКОФ) ОК 013–2014 (СНС 2008), утвержденный Приказом Росстандарта от 12.12.14 № 2018-с;

42)Указание Центрального 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»;

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

44)Приказ Федерального архивного агентства   от 20.12.2019 № 237 «Об утверждении Инструкции по применению Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения»;

45)Приказ Министерства транспорта Российской Федерации от 28.09.2022 № 390 «Об утверждении состава сведений, указанных в части 3 статьи 6 Федерального закона от 08.11.2007 № 259-ФЗ «Устав автомобильного транспорта и городского наземного электрического транспорта», и порядка оформления или формирования путевого листа».

2. Ведение бюджетного учета возложено на главного бухгалтера Администрации города Донецка (далее — главный бухгалтер).

3. Порядок передачи документов и дел при смене работников Администрации города Донецка, главного бухгалтера приведен в Приложении 1 к настоящей Учетной политике.

4. В Администрации города Донецка применяется автоматизированный способ ведения бюджетного учета и формирования бюджетной (финансовой) отчетности с использованием программных продуктов: 1С:Предприятие Бухгалтерия государственного учреждения 8, 1С-Камин: Заработная плата для бюджетных учреждений версия 5.5, АКЦ Планирование, АЦК Финансы, Контур-Экстерн, СУФД, Свод-Смарт, Электронный бюджет. 
5. Для документального оформления фактов хозяйственной жизни в Администрации города Донецка применяются формы первичных (сводных) учетных документов, установленные Приказами Министерства финансов Российской Федерации:

1)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»;

2)от 15.04.2021 № 61н «Об утверждении унифицированных форм электронных документов бухгалтерского учета, применяемых при ведении бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных (муниципальных) учреждений, и Методических указаний по их формированию и применению»;

3)утвержденные правовыми актами уполномоченных органов исполнительной власти (при их отсутствии в Приказах № 52н и №61н).
Первичные (сводные) учетные документы составляются в момент совершения фактов хозяйственной жизни, а если это не представляется возможным - непосредственно после окончания факта хозяйственной жизни.

6. В Администрации города Донецка применяются одновременно следующие способы формирования документов:

1) собственноручно на бумажном носителе в случаях, установленных Графиком документооборота, если отсутствует организационно-техническая возможность формирования документа в  электронном виде. В этом случае документ составляется лицом, ответственным за совершение факта хозяйственной жизни, на бумажном носителе средствами, обеспечивающими сохранность этих записей в течение срока хранения документов (в частности, краской, чернилами, шариковой ручкой);

2) автоматически (полуавтоматически) - документ составляется с применением программных средств посредством формирования электронного образа бумажного документа, содержащего обязательные реквизиты, предусмотренные формой документа, и собственноручного подписания документа на бумажном носителе;

3) электронный (цифровой) способ - документ составляется с применением программных средств посредством формирования электронного документа, подписываемого электронными подписями.

Если при формировании документа электронным (цифровым) способом не все ответственные лица имеют возможность подписать документ электронной подписью, то применяется следующий смешанный порядок подписания электронного документа:

а)электронный документ подписывается при наличии такой возможности электронными подписями (ЭП, ЭЦП) ответственными лицами, составившими документ, членами комиссии (в установленных случаях), лицом, принявшим товары, работы, услуги (в установленных случаях);

б)на бумажном носителе выводится копия электронного документа с электронными подписями;

в)бумажная копия электронного документа подписывается собственноручно лицом, у которого отсутствует возможность подписания документа в электронном виде;

г)формируется скан-копия бумажного документа с собственноручной подписью ответственного лица, у которого отсутствует возможность подписать документ электронной подписью. Скан-копия прикрепляется к электронному документу;

д)электронный документ с приложенной скан-копией утверждается руководителем учреждения в установленных случаях.

7. Перевод на русский язык первичных (сводных) учетных документов, составленных на иных языках, осуществляется сотрудником учреждения, который владеет иностранным языком. В случае невозможности перевода документа, переводы составляются на отдельном документе, заверяются подписью сотрудника, составившего перевод и прикладываются к первичным документам. 
В случае невозможности перевода документа привлекается профессиональный переводчик.

Перевод первичного (сводного) учетного документа оформляется на отдельном листе, содержащем поочередно строку оригинала и строку перевода. Правильность перевода удостоверяется подписью переводчика. Если документы на иностранном языке составлены по типовой форме (идентичны по количеству граф, их названию, расшифровке работ и т.д. и отличаются только суммой), то в отношении их постоянных показателей достаточно однократного перевода на русский язык. В последствии переводить нужно только изменяющиеся показатели данного первичного документа.

8. Правила и график документооборота, а также технология обработки учетной информации приведены в Приложении 2 к настоящей Учетной политике.

9. Систематизация и накопление информации, содержащейся в принятых к учету первичных (сводных) учетных документах, в целях отражения ее на счетах бухгалтерского учета и в бухгалтерской отчетности осуществляется учреждением в регистрах бухгалтерского учета, составляемых по формам, установленным Приказом №121н, Приказом № 256н, Приказом № 52н, Приказом № 61н.

Систематизированная и обобщенная информация об объектах бухгалтерского учета, отраженная в регистрах бухгалтерского учета, не подлежит изменению после подписания должностным лицом, на которое возложено ведение бухгалтерского учета регистров бухгалтерского учета.

Формирование регистров бухгалтерского учета осуществляется в форме бумажного документа (регистра), а в некоторых случаях в виде электронного документа (регистра) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

Систематизация первичных (сводных) учетных документов, сформированных на бумажном носителе, осуществляется по завершении периода систематизации (обобщения) данных бухгалтерского учета (периода формирования регистров бухгалтерского учета), но не реже, чем по истечении каждого отчетного периода, посредством их хронологической подборки (брошюровки).

В случае систематизации (обобщения) данных бухгалтерского учета посредством ведения регистров бухгалтерского учета в форме электронных документов, систематизация принятых к учету первичных (сводных) учетных документов, сформированных на бумажном носителе, осуществляется посредством хронологической подборки (хранения) электронных копий таких документов (скан-копий) с одновременным обеспечением безопасных условий хранения документов на бумажном носителе и их защиту от изменений.

В Администрации города Донецка применяется следующая нумерация и детализацией регистров бухгалтерского 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, денежному довольствию и стипендиям (ф. 0504071);

№ 7 Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);

№ 8 Журнал по прочим операциям (ф. 0504071);

№ 8-ош Журнал операций по исправлению ошибок прошлых лет (ф. 0504071);

№ 8-мо Журнал операций межотчетного периода (ф. 0504071).

По балансовым и забалансовым счетам в случае наличия остатков либо движения в отчетном году в сроки, установленные данным пунктом, дополнительно к журналам операций формируются бухгалтерские регистры, предусмотренные действующими инструкциями по учету в бюджетной сфере.

Формирование регистров бухгалтерского учета осуществляется на бумажном носителе.

Записи в них производятся не позднее следующего дня после совершения операции, закрытие осуществляется ежегодно по завершении отчетного финансового года и подписывается уполномоченным лицом бухгалтерской службы, усиленной квалифицированной электронной подписью в случае формирования регистра в электронном виде.

Периодичность формирования регистров бухгалтерского учета:

а) формирование Журналов операций (ф. 0504071), за исключением Журнала операций по забалансовому счету (ф. 0509213), осуществляется ежемесячно;

б) формирование Журнала операций по забалансовому счету (ф. 0509213) осуществляется ежегодно;

в) формирование Журнала операций по исправлению ошибок прошлых лет по забалансовому учету (ф. 05009213) осуществляется за тот период, в котором отражена операция по исправлению ошибок прошлых лет по забалансовому счету;

г) формирование Главной книги (ф. 0504072) осуществляется ежемесячно;

д) формирование иных бухгалтерских регистров осуществляется ежегодно.

Главная книга (ф. 0504072), журналы операций, иные бухгалтерские регистры формируются отдельно по каждому бюджету бюджетной системы Российской Федерации.

Корректировка (уточнение, изменение) систематизированной и обобщенной информации об объектах бухгалтерского учета в связи с исправлением выявленных ошибок проводится в соответствии с Приказом № 274н.

Бухгалтерские записи по исправлению ошибок прошлых лет подлежат систематизации и обобщению в обособленном журнале операций по исправлению ошибок прошлых лет.

Систематизация первичных (сводных) учетных документов, сформированных на бумажном носителе, осуществляется по завершении периода систематизации (обобщения) данных бухгалтерского учета (периода формирования регистров бухгалтерского учета), но не реже, чем по истечении каждого отчетного периода, посредством их хронологической подборки (брошюровки). В случае систематизации (обобщения) данных бухгалтерского учета на бумажном носителе принятые к учету первичные документы прикладываются посредством хронологической подборки (хранения) заверенных бумажных копий таких документов с одновременным обеспечением безопасных условий хранения документов в электронном виде и их защиту от изменений.

В случае систематизации (обобщения) данных бухгалтерского учета посредством ведения регистров бухгалтерского учета в форме электронных документов систематизация принятых к учету первичных (сводных) учетных документов, сформированных на бумажном носителе, осуществляется посредством хронологической подборки (хранения) электронных копий таких документов (скан-копий) с одновременным обеспечением безопасных условий хранения документов на бумажном носителе и их защиту от изменений. 

10. Администрацией города Донецка осуществляется упрощенный внутренний финансовый аудит совершаемых фактов хозяйственной жизни. Осуществление упрощенного внутреннего финансового аудита заключается в выполнении Главой города Донецка всех мероприятий в рамках проведения аудита.

11. Организация работы по принятию к учету и выбытию материальных ценностей осуществляется созданной на постоянной основе комиссией по поступлению и выбытию активов, действующей в соответствии с положением, приведенным в Приложении  3 к настоящей Учетной политике.

12. Достоверность данных учета и отчетности подтверждается путем инвентаризаций активов и обязательств, проводимых в соответствии с порядком, приведенным в Приложении 4 к настоящей Учетной политике.

13. Выдача денежных средств под отчет производится в соответствии с порядком, приведенным в Приложении 5 к настоящей Учетной политике.

14. Выдача под отчет денежных документов производится в соответствии с порядком, приведенным в Приложении 6 к настоящей Учетной политике.

15. Признание событий после отчетной даты и отражение информации о них в отчетности осуществляется в соответствии с требованиями Приказа №275н.

16. Формирование и использование резервов предстоящих расходов осуществляется в соответствии с порядком, приведенным в Приложении 7 к настоящей Учетной политике.

17. Рабочий план счетов формируется в составе номеров счетов учета для ведения синтетического и аналитического учета в соответствии с Приложением 8 к настоящей Учетной политике.

II. Основные средства

18. При ведении бухгалтерского учета основных средств, раскрытии в бухгалтерской(финансовой) отчетности информации об основных средствах (результатах операций с ними) применяются положения Приказ № 257н.

19. Срок полезного использования объекта основных средств определяется исходя из ожидаемого срока получения экономических выгод и (или) полезного потенциала, заключенного в активе, признаваемом объектом основных средств.
20. Начисление амортизации по основным средствам осуществляется ежемесячно и отражается первым днем календарного месяца. 

Амортизация по всем основным средствам начисляется линейным методом стоимостью свыше 100 000 руб. 

Объекты основных средств стоимостью от 10 000 до 100 000 руб.  амортизация начисляется в размере 100% балансовой стоимости при выдаче объекта в эксплуатацию.

На объекты основных средств стоимостью до 10 000 руб. включительно, амортизация не начисляется.

21. Объекты основных средств стоимостью менее 10 000 руб. каждый, имеющие сходное назначение и одинаковый срок полезного использования и находящиеся в одном помещении, объединяются в один инвентарный объект.

22. Структурная часть объекта основных средств, которая имеет срок полезного использования, существенно отличающийся от сроков полезного использования других частей этого же объекта, и стоимость, составляющую значительную величину от его общей стоимости, учитывается как самостоятельный инвентарный объект.

Для целей настоящего пункта сроки полезного использования считаются существенно отличающимися, если они относятся к разным амортизационным группам, определенным в Постановлении Правительства РФ от 01.01.2002 № 1.

Для целей настоящего пункта стоимость структурной части объекта основных средств считается значительной, если она составляет не менее 10% его общей стоимости.

23. Отдельными инвентарными объектами являются:

1)локальная вычислительная сеть;

2)принтеры;

3)сканеры.

24. Каждому инвентарному объекту основных средств присваивается инвентарный номер, состоящий из 12 знаков:

1-й знак - код вида финансового обеспечения (деятельности);

2 - 4-й знаки - код синтетического счета;

5 - 6-й знаки - код аналитического счета;

7 - 12-й знаки - порядковый номер объекта в группе (000001 - 999999).

32. Инвентарный номер наносится:

1) на объекты недвижимого имущества - несмываемой краской;

2)на объекты движимого имущества - на бумажной наклейке.

25. Основные средства, выявленные при инвентаризации, принимаются к учету по справедливой стоимости, определенной комиссией по поступлению и выбытию активов с применением наиболее подходящего в каждом случае метода.

26. В Инвентарных карточках учета нефинансовых активов (ф.0509215), открытых в отношении зданий и сооружений, дополнительно отражаются сведения о наличии пожарной, охранной сигнализации и других аналогичных систем, связанных со зданием (прикрепленных к стенам, фундаменту, соединенных между собой кабельными линиями), с указанием даты ввода в эксплуатацию и конкретных помещений, оборудованных системой.

27. Балансовая стоимость объекта основных средств видов "Машины и оборудование", "Транспортные средства" увеличивается на стоимость затрат по замене его отдельных составных частей в случае  ремонтов, достройки, дооборудования, реконструкции при условии, что такие составные части в соответствии с критериями признания объекта основных средств признаются активом и согласно порядку эксплуатации объекта требуется такая замена, в том числе в ходе капитального ремонта.

Одновременно балансовая стоимость этого объекта корректируется (уменьшается) на стоимость выбывающих (заменяемых) частей.

28. Балансовая стоимость объекта основных средств увеличивается в случаях проведения:

1) обязательных регулярных осмотров на предмет наличия дефектов;

2) ремонтов, достройки, дооборудования, реконструкции, в том числе с элементами реставрации, технического перевооружения, модернизации, частичной ликвидации (разукомплектации).

Балансовая стоимость основного средства увеличивается на сумму сформированных капитальных вложений в этот объект и только при условии выполнения критериев признания объектов основных средств.

При этом ранее учтенная в стоимости объекта основных средств сумма затрат на проведение аналогичных мероприятий подлежит списанию с учетом накопленной амортизации.

29. Стоимость основного средства изменяется в случае проведения переоценки этого основного средства и отражения ее результатов в учете.

30. При отражении результатов переоценки производится пересчет накопленной амортизации пропорционально изменению первоначальной стоимости объекта основных средств таким образом, чтобы его остаточная стоимость после переоценки равнялась его переоцененной стоимости.

31. Стоимость ликвидируемых (разукомплектованных) частей, если она не была выделена в документах поставщика, при частичной ликвидации (разукомплектации) объекта основного средства определяется комиссией по поступлению и выбытию активов пропорционально выбранному комиссией показателю (площадь, объем и др.).

32. В случае передачи части объекта имущества (здания, отдельных помещений) в возмездное (безвозмездное) пользование стоимость передаваемой части рассчитывается пропорционально его площади и отражается на соответствующих забалансовых счетах Рабочего плана счетов бухгалтерского учета.
33. Списание выявленных по результатам инвентаризации недостач имущества, являющегося основными средствами, осуществляется на основании соответствующих Актов о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств), Актов о списании транспортного средства с одновременным отражением сумм выявленных недостач, хищений в составе расчетов по ущербу и иным доходам по соответствующим ответственным лицам в сумме балансовой стоимости утраченного имущества, до дня установления виновного лица в составе доходов будущих периодов.
34. Установление виновного лица и уточнение справедливой стоимости утраченного имущества осуществляется на основании документа (Решение комиссии о справедливой стоимости утраченного имущества, установлении виновного лица или соответствующее решение суда).
35. Ответственным за хранение документов производителя, входящих в комплектацию объекта основных средств (технической документации, гарантийных талонов), является ответственное лицо, за которым закреплено основное средство.

36. Операции по поступлению, внутреннему перемещению, выбытию (в том числе по основанию списания) нефинансовых активов оформляются бухгалтерскими записями на основании первичных (сводных) учетных документов. 

III.Нематериальные активы

37. Учет нематериальных активов в Администрации города Донецка осуществляется в соответствии с Приказом № 181н.

38. В Администрации города Донецка к нематериальным активам относятся объекты нефинансовых активов, удовлетворяющие следующим условиям, изложенным в пункте  6 Приказа № 181н.

39. Срок полезного использования нематериального актива определяется в соответствии с пунктом 31 Приказа № 181н.

40. Начисление амортизации по объектам нематериальных активов с определенным сроком полезного использования  производится  линейным методом.

41. Аналитический учет нематериальных активов ведется в разрезе объектов учета нематериальных активов по инвентарным номерам и ответственным лицам.

42. Каждому инвентарному объекту нематериальных активов присваивается инвентарный номер, состоящий из 12 знаков:

1-й знак - код вида финансового обеспечения (деятельности);

2 - 4-й знаки - код синтетического счета;

5 - 6-й знаки - код аналитического счета;

7 - 12-й знаки - порядковый номер объекта.

IV.Непроизведенные активы

43. Учет непроизведенных расходов ведется в Администрации города Донецка в соответствии с Приказом № 34н.

44. Земельные участки, используемые Администрацией города Донецка на праве постоянного (бессрочного) пользования (в том числе расположенные под объектами недвижимости), а также земельные участки по которым собственность не разграничена, вовлекаемые уполномоченными органами власти (органами местного самоуправления) в хозяйственный оборот, учитываются на соответствующем счете аналитического учета, на основании документа (свидетельства), подтверждающего право пользования земельным участком, по их кадастровой стоимости (стоимости, указанной в документе на право пользования земельным участками.

45. После получения кадастровой оценки объекта недвижимости субъект учета переоценивает объект до кадастровой стоимости, признаваемой после этой переоценки первоначальной стоимостью.

46. Объекты непроизведенных активов, не приносящие субъекту учета экономические выгоды, не имеющие полезного потенциала и в отношении которых в дальнейшем не предусматривается получение экономических выгод, учитываются на забалансовых счетах Рабочего плана счетов субъекта учета – 02.3 «ОС, не признанные активом».

47. 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.

V. Материальные запасы

48. Учет материальных запасов в учреждении осуществляется в соответствии с Приказом от 07.12.2018 № 256н.

49. Единицей бухгалтерского учета материальных запасов является номенклатурная единица.

50. Оценка материальных запасов, приобретенных за плату, осуществляется по фактической стоимости приобретения с учетом расходов, связанных с их приобретением.

При одновременном приобретении нескольких видов материальных запасов такие расходы распределяются пропорционально договорной цене приобретаемых материалов.

51. Признание в учете материалов, полученных при ликвидации нефинансовых материальных активов (в том числе ветоши, полученной от списания мягкого инвентаря), отражается по справедливой стоимости, определяемой методом рыночных цен.

52. Выбытие материальных запасов признается по средней фактической стоимости запасов.

53. Нормы расхода горюче-смазочных материалов (далее - ГСМ) утверждаются распоряжением Администрации города Донецка на основании Методических рекомендаций № АМ-23-р.

54. Передача материальных запасов подрядчику для изготовления (создания) объектов нефинансовых активов осуществляется по Накладной на отпуск материальных ценностей на сторону (ф. 0510458).

55. Выдача запасных частей и хозяйственных материалов (электролампочек, мыла, щеток и т.п.) на хозяйственные нужды оформляется Ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210), которая является основанием для их списания.

56. Материальные ценности (канцелярские товары, сувениры), приобретаемые в рамках проведения мероприятий списываются на расходы по стоимости приобретения на основании Акта о списании  материальных запасов (ф.0510460) с приложением Акта о списании сувенирной продукции.
57. Списание выявленных по результатам инвентаризации недостач имущества, являющегося нефинансовыми активами, осуществляется на основании актов о списании материальных запасов с одновременным отражением сумм выявленных недостач, хищений в составе расчетов по ущербу и иным доходам по соответствующим ответственным лицам в сумме балансовой стоимости утраченного имущества, до дня установления виновного лица в составе доходов будущих периодов.
58. Установление виновного лица и уточнение справедливой стоимости утраченного имущества осуществляется на основании документа, предоставляемого субъектом централизованного учета (Решение комиссии о справедливой стоимости утраченного имущества, установлении виновного лица или соответствующее решение суда).

VI .Права пользования активами

59. Счет предназначен для учета объектов учета операционной аренды - прав пользования активами, осуществляемого пользователем (арендатором) с учетом положений Приказа № 258н.

Также на данном счете осуществляется учет неисключительных прав пользования на результаты интеллектуальной деятельности (прав пользования на результаты интеллектуальной деятельности в соответствии с лицензионными договорами либо иными документами, подтверждающими существование права на результаты интеллектуальной деятельности), признаваемые в составе нефинансовых активов с учетом положений Приказа № 181н.

60. Каждому инвентарному объекту неисключительных прав пользования активом в  момент принятия к бюджетному учету присваивается инвентарный порядковый номер (далее - инвентарный номер объекта нематериальных активов). Инвентарный номер объекта нематериальных активов состоит из 12 символов, где:

1-й знак - код вида финансового обеспечения (деятельности);

2 - 4-й знаки - код синтетического счета;

5 - 6-й знаки - код аналитического счета;

8 - 12-й знаки - порядковый номер объекта в группе (000001 - 999999).

61. При получении неисключительных прав пользования активом путем безвозмездной передачи объекта инвентарный номер присваивается новый.

62. Начисление амортизации на неисключительные права пользования активом с неопределенным сроком, но более 12 месяцев не начисляется. 

Начисление амортизации на неисключительные права пользования активом с определенным сроком, но более 12 месяцев начисляется линейным способом стоимостью свыше 100000,00 руб. 

До 100 000,00 руб. начисление амортизации на такие объекты производится в размере 100% балансовой стоимости.

63. Аналитический учет прав пользования нематериальными активами ведется в Инвентарной карточке учета нефинансовых активов  (ф.0509215) (в случае однотипных прав пользования нематериальных активов (однотипных лицензий на использование одного программного комплекса) - в  Инвентарной карточке группового учета нефинансовых активов (ф.0509216) в разрезе объектов учета прав пользования нематериальными активами по инвентарным номерам и ответственным лицам.

VII. Денежные средства, денежные эквиваленты и денежные документы

64. Учет денежных средств осуществляется в соответствии с требованиями, установленными  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».

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

66. Кассовая книга (ф. 0504514) оформляется на бумажном носителе с  применением компьютерной программы 1С:Предприятие.

67. Денежные документы учитываются в кассе учреждения по фактической стоимости приобретения. В составе денежных документов учитываются почтовые конверты с марками, отдельно приобретаемые почтовые марки.

68. Денежные документы выдаются под отчет в соответствии с Приложением 6 Учетной политики.

VIII.Учет финансовых вложений: «Участие в государственных
(муниципальных) учреждениях»

69. На счете 1 204 33 000 «Участие в государственных (муниципальных) учреждениях» отражается показатель участия в учреждениях в стоимостной оценке, равной балансовой стоимости особо ценного имущества подведомственных учреждений и учреждений, финансовое обеспечение которых осуществляет Администрация города Донецка.

70. Изменение данных, отраженных Администрацией города Донецка на счете 1 204 33 000, производится в корреспонденции со счетом 1 401 10 172 "Доходы от операций с активами" один раз в год при составлении годовой бюджетной отчетности на основании Извещений (ф.0504805), предоставленных подведомственным учреждением, финансовое обеспечение которого осуществляет Администрация города Донецка, на сумму изменения показателей счетов 0 210 06 000 «Расчеты с учредителем».

IX. Расчеты с дебиторами и кредиторами

71. Учет расчетов по суммам доходов (поступлений), начисленных Администрацией города Донецка в момент возникновения требований к их плательщикам, возникающих в силу договоров, соглашений, а также при выполнении субъектом учета возложенных согласно законодательству Российской Федерации на него функций, а также поступивших от плательщиков предварительных оплат ведется с использованием счета 20500 «Расчеты по доходам».

72. Для отражения в бухгалтерском учете доходов  по соглашениям о предоставлении межбюджетных трансфертов применяется  Приказ № 145н.

Доходы от оказания услуг долгосрочным договорам признаются доходами текущего финансового года: равномерно (ежеквартально), до истечения срока действия договора.

73. Сумма ущерба от недостач (хищений) материальных ценностей определяется исходя из текущей восстановительной стоимости, устанавливаемой комиссией по поступлению и выбытию активов.

74. Задолженность дебиторов по штрафам, пеням, иным санкциям, предусмотренным контрактом (договором, соглашением), который заключен согласно Федеральному закону от 05.04.2013 № 44-ФЗ, отражается в учете на дату возникновения права соответствующего требования по контракту (договору, соглашению) на основании бухгалтерской справки и с приложением обоснованного расчета. При этом пени начисляются на конец каждого месяца и (или) на дату прекращения оснований для их дальнейшего начисления. 

В случае если контрагент не согласен с предъявленным требованием, оспариваемая задолженность отражается в составе доходов будущих периодов. По факту определения судом размера соответствующих платежей на основании вступившего в силу судебного акта данная сумма со счета учета доходов будущих периодов относится на доходы текущего периода, а разница списывается на уменьшение ранее отраженной дебиторской задолженности.

75. Задолженность дебиторов по предъявленным к ним штрафам, пеням, иным санкциям по договорам, заключенным не в рамках контрактной системы, отражается в учете при признании задолженности дебитором или в момент вступления в законную силу решения суда об их взыскании.

76. Аналитический учет расчетов по выданным авансам осуществляется в разрезе получателей авансовых выплат (сотрудников, контрагентов).

На счете учитываются расчеты по предоставленным Администрацией города Донецка в соответствии с условиями заключенных договоров (контрактов), соглашений авансовым выплатам (кроме авансов, выданных подотчетным лицам).

77. Аналитический учет осуществляется в разрезе подотчетных лиц (сотрудников, контрагентов), видов расчетов (расчеты по денежным средствам, расчеты по денежным документам).

78. Аналитический учет осуществляется: 
1)по расчетам с поставщиками за поставленные материальные ценности, оказанные услуги, выполненные работы в разрезе: кредиторов (поставщиков (продавцов), подрядчиков, исполнителей, иного участника договора, в отношении которого принимаются обязательства), правовых оснований (включая дату исполнения), учетных номеров денежных обязательств;

2)по расчетам по оплате труда и стипендиями в разрезе: контрагентов (сотрудников, получателей выплат), групп контрагентов, учетных номеров денежных обязательств, правовых оснований (включая дату исполнения). 
79. Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется по структурным подразделениям.
Порядок признания, первоначальной и последующей оценки в бухгалтерском учете обязанностей и (или) обязательств перед работниками учреждения производится в соответствии с Приказом № 184н.
80. Аналитический учет осуществляется расчетов по платежам в бюджеты ведется в разрезе бюджетов и соответственно зачисляемых видов платежей.
81. Сверка персонифицированных данных управленческого учета с показателями балансовых счетов осуществляется  один раз в квартал.

82. В Табеле учета использования рабочего времени (ф. 0504421) отражаются фактические затраты рабочего времени.

83. В целях формирования в годовой бухгалтерской (финансовой) отчетности информации об операциях со связанными сторонами к 23-му разряду номера соответствующего счета учета через точку добавляется код номер аналитического кода для учета операций со связанными сторонами "Операции со связанными сторонами". Перечень связанных сторон оформляется на основании документов, содержащих аналитическую информацию о связанных сторонах, на основании Карточки учета прогнозных (плановых) назначений, приведенной в Приложении 9 к настоящей Учетной политике.

84. Учет прочих расчетов с кредиторами осуществляется на счете, содержащем соответствующие аналитические коды вида синтетического счета объекта учета, в соответствии с пунктами 157-166, 171 Приказа № 121н.

X. Финансовый результат

85. Балансовый счет 0 40100 000 «Финансовый результат экономического субъекта» предназначен для отражения результата финансовой деятельности по исполнению соответствующего бюджета бюджетной системы Российской Федерации за текущий финансовый год и за прошлые финансовые периоды.

86. Финансовый результат текущей деятельности определяется как разница между начисленными доходами и начисленными расходами за отчетный период.

87. Учет доходов и расходов текущего финансового года ведется на счетах бюджетного учета 1 401 10 000 «Доходы текущего финансового года» и 1 401 20 000 «Расходы текущего финансового года».

88. Учет сумм доходов, начисленных (полученных) Администрацией города Донецка в отчетном периоде, но относящихся к будущим отчетным периодам, ведется на счете 401 40. Такие доходы учитываются в составе доходов будущих периодов, их учет ведется в соответствии с нормами Приказа № 32н.

89. Отражение бухгалтерских записей по учету доходов будущих периодов осуществляется по соответствующим счетам аналитического учета счета:

1)401  «Доходы будущих периодов»;

2)401  «Доходы будущих периодов к признанию в текущем году»;

3)401 49 «Доходы будущих периодов к признанию в очередные годы».

90. Организация аналитического учета доходов будущих периодов осуществляется по видам доходов  и в разрезе договоров, соглашений.

91. Списание доходов будущих периодов осуществляется ежемесячно.

92. Расходы будущих периодов (1 401 50 000 «Расходы будущих периодов») - учет сумм расходов, начисленных учреждением в отчетном периоде, но относящихся к будущим отчетным периодам.

93. Так как Администрация города Донецка не создает соответствующий резерв предстоящих расходов то к расходам будущих периодов относятся расходы, связанные:


1)со страхованием имущества, гражданской ответственности;


2)приобретением неисключительного права пользования нематериальными активами в течение нескольких отчетных периодов со сроком менее 12 месяцев;

3)иными аналогичными расходами.

94. Аналитический учет расходов будущих периодов ведется в разрезе:

1)расходов будущих периодов;

2)договоров и иных оснований возникновения обязательств.

95. Расходы на приобретение неисключительных прав пользования нематериальными активами, произведенные в отчетном периоде, относятся на финансовый результат текущего финансового года равномерно по 1/n за месяц в течение периода, к которому они относятся, где n - количество месяцев, в течение которых будет осуществляться списание.

96. В учете формируется резерв предстоящих расходов - резерв для оплаты отпусков за фактически отработанное время и компенсаций за неиспользованный отпуск, включая платежи на обязательное социальное страхование.

97. Формирование и использование резервов предстоящих расходов осуществляется в соответствии с порядком, приведенным в Приложении 7 к Учетной политике.

98. Расходы на выплату отпускных, произведенные в отчетном периоде, относятся на финансовый результат текущего финансового года один раз в квартал в размере, соответствующем отработанному периоду, дающему право на предоставление отпуска.

99. При завершении финансового года суммы начисленных доходов и признанных расходов по методу начисления, отраженные на соответствующих счетах финансового результата текущего финансового года, закрываются на финансовый результат прошлых отчетных периодов по счету  401 30 000 «Финансовый результат прошлых отчетных периодов».

XI. Санкционирование расходов
100. Обобщение информации о принятых (принимаемых) Администрацией города Донецка обязательствах (денежных обязательствах) на текущий (очередной; первый год, следующий за очередным; второй год, следующий за очередным; иные очередные годы (за пределами планового периода) финансовый год отражается в соответствии с объектом учета и экономическим содержанием хозяйственной операции (обязательства) на соответствующих счетах аналитического учета счета 050200000 «Обязательства», содержащих в 24-26 разрядах номера счета соответствующий код классификации операций сектора государственного управления (код КОСГУ).

101. Аналитический учет принятых (принимаемых) Администрацией города Донецка обязательств (денежных обязательств) ведется в Журнале учета принятых (принимаемых) обязательств в разрезе видов расходов (выплат), предусмотренных бюджетной сметой Администрации города Донецка.

102. Порядок принятия обязательств отражен в приложении  11 к Учетной политике.

XII. Обесценение активов

103. Наличие признаков возможного обесценения (снижения убытка) проверяется при инвентаризации соответствующих активов, проводимой при составлении годовой отчетности.

104. Информация о признаках возможного обесценения (снижения убытка), выявленных в рамках инвентаризации, отражается в Инвентаризационной описи (сличительной ведомости) по объектам нефинансовых активов (ф. 0510466)
105. Рассмотрение результатов проведения теста на обесценение и оценку необходимости определения справедливой стоимости актива осуществляет комиссия по поступлению и выбытию активов.

106. 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.

107. При выявлении признаков возможного обесценения (снижения убытка) управляющий делами Администрации города Донецка принимает решение о необходимости (об отсутствии необходимости) определения справедливой стоимости такого актива.

108. Это решение оформляется распоряжением с указанием метода, которым стоимость будет определена.

109. При определении справедливой стоимости актива также оценивается необходимость изменения оставшегося срока полезного использования актива.

110.  Если по результатам определения справедливой стоимости актива выявлен убыток от обесценения, то он подлежит признанию в учете.

111. Убыток от обесценения актива и (или) изменение оставшегося срока полезного использования актива признается в учете на основании Бухгалтерской справки (ф. 0504833).

112. 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.

113. Снижение убытка от обесценения актива и (или) изменение оставшегося срока полезного использования актива признается в учете на основании Бухгалтерской справки (ф. 0504833).

XIII. Забалансовый учет
114. На забалансовых счетах Администрации города Донецка учитываются ценности, находящиеся у Администрации города Донецка, но не закрепленные за ним на праве оперативного управления. Учет на забалансовых счетах ведется по простой системе. Все материальные ценности, а также иные активы и обязательства, учитываемые на забалансовых счетах, инвентаризируются в порядке и в сроки, установленные для объектов, учитываемых на балансе.

115. Устанавливается следующие методы оценки  материальных ценностей на счете 02 "Материальные ценности на хранении»:

1) по стоимости, указанной передающей стороной в акте (ином первичном документе, подтверждающем получение (принятие на хранение либо в переработку) материальных ценностей) или предусмотренной договором;

2) в условной оценке: один объект - один рубль (в случае одностороннего оформления акта и (или) отражения в учете материальных ценностей, не соответствующих критериям активов).

116. На забалансовом счете 04 "Сомнительная задолженность" учет ведется по группам:

1) задолженность по доходам;

2) задолженность по авансам;

3) задолженность подотчетных лиц;

4) задолженность по недостачам.

117. Документы о вручении ценных подарков (сувенирной продукции) оформляются в соответствии с Порядком, приведенным в Приложении 10  к Учетной политике.

118. На забалансовом счете 09 "Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных" учет ведется по группам:

1) двигатели, турбокомпрессоры;

2) аккумуляторы;

3) шины, диски;

4) карбюраторы;

5) коробки передач;

6) фары.

119. На забалансовом счете 10 "Обеспечение исполнения обязательств" учет ведется по видам обеспечений:

1) банковские гарантии;

2) поручительства.

120. Аналитический учет по счетам 17 "Поступления денежных средств" и 18 "Выбытия денежных средств" ведется в  разрезе: счетов (лицевых счетов) учреждения и по соответствующим классификационным кодам поступлений (выбытий), обеспечивающим раскрытие информации в бухгалтерской (бюджетной) отчетности; счетов (лицевых счетов).
121. На забалансовый счет 20 "Задолженность, невостребованная кредиторами" не востребованная кредитором задолженность принимается на основании решения инвентаризационной комиссии, на основании:

инвентаризационной описи расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (ф. 0510469);

докладной записки о выявлении кредиторской задолженности, не востребованной кредиторами.

Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам инвентаризации на основании решения инвентаризационной комиссии в следующих случаях:

 завершился срок возможного возобновления процедуры взыскания задолженности согласно законодательству;

2)имеются документы, подтверждающие прекращение обязательства в связи со смертью (ликвидацией) контрагента.

122. Учет объектов основных средств, выданных в эксплуатацию, ведется раздельно по материально-ответственным лицам на забалансовом счете 21 по балансовой стоимости введенного в эксплуатацию объекта.

123. Аналитический учет по счету 22 "Материальные ценности, полученные по централизованному снабжению" ведется в разрезе видов материальных ценностей, получателей.

124. Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам), учитываются в учреждении на счете 27, в соответствии с Приказом № 121н, в целях обеспечения контроля за их сохранностью, целевым использованием и движением.

125. Аналитический учет по счету 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)»  ведется с использованием субсчетов:
1)27.01 С, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам);


      2)27.02 МЗ, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам).

Управляющий делами 








Администрации города Донецка 






Д.В.Китаева
Приложение 1
к Учетной политике
для целей бюджетного учета 

Администрации города Донецка
Порядок передачи документов и дел при смене работников Администрации города Донецка, главного бухгалтера  Администрации города Донецка

I. Организация передачи документов и дел


1. Основанием для передачи документов и дел является прекращение полномочий работников Администрации города Донецка, главного бухгалтера Администрации города Донецка, на основании распоряжения Администрации города Донецка об освобождении от замещаемой должности.

2. При возникновении основания, названного в пункте 1, составляется акт приема-передачи документов и дел (далее- акт), в котором указываются:

1) лицо, передающее документы и дела;

2) лицо, которому передаются документы и дела;

3) дата передачи документов и дел и время  начала и предельный срок такой передачи;

4) состав комиссии, создаваемой для передачи документов и дел (далее - комиссия);

5) перечень имущества и обязательств, подлежащих инвентаризации, и состав инвентаризационной комиссии (если он отличается от состава комиссии, создаваемой для передачи документов и дел).

3. В состав комиссии при смене руководителя включается представитель органа, осуществляющего функции и полномочия учредителя.

4. На время участия в работе комиссии ее члены освобождаются от исполнения своих непосредственных должностных обязанностей.
II. Порядок передачи документов и дел
5. Передача документов и дел начинается с проведения инвентаризации.

6. Инвентаризации подлежит все имущество, которое закреплено за лицом, передающим дела и документы.

7. Проведение инвентаризации и оформление ее результатов осуществляется в соответствии с настоящим Порядком. 

8. Непосредственно при передаче дел и документов осуществляются следующие действия:

1) передающее лицо в присутствии всех членов комиссии демонстрирует принимающему лицу все передаваемые документы, в том числе:

а) учредительные, регистрационные и иные документы;

б) лицензии, свидетельства, патенты и пр.;

в) документы учетной политики;

г) бюджетную и налоговую отчетность;

д) документы, подтверждающие регистрацию прав на недвижимое имущество, документы о регистрации (постановке на учет) транспортных средств;

в) акты ревизий и проверок;

ж) план-график закупок;

з) бланки строгой отчетности;

и) материалы о недостачах и хищениях, переданные и не переданные в правоохранительные органы;

к) регистры бухгалтерского учета: книги, оборотные ведомости, карточки, журналы операций и пр.;

л) регистры налогового учета;

м) договоры с контрагентами;

н) акты сверки расчетов с налоговыми органами, контрагентами;

о) первичные (сводные) учетные документы;

п) книгу покупок, книгу продаж, журналы регистрации счетов-фактур;

р) документы по инвентаризации имущества и обязательств, в том числе акты инвентаризации, инвентаризационные описи, сличительные ведомости;

с) иные документы;

2) передающее лицо в присутствии всех членов комиссии демонстрирует принимающему лицу всю информацию, которая имеется в электронном виде и подлежит передаче (бухгалтерские базы, пароли и иные средства доступа к необходимым для работы ресурсам и пр.);

3) передающее лицо в присутствии всех членов комиссии передает принимающему лицу все электронные носители, необходимые для работы, в частности сертификаты электронной подписи, а также демонстрирует порядок их применения (если это не сделано ранее);

4) передающее лицо в присутствии всех членов комиссии передает принимающему лицу ключи от сейфов, печати и штампы, чековые книжки и т.п.;

5) передающее лицо в присутствии всех членов комиссии доводит до принимающего лица информацию обо всех проблемах, нерешенных делах, возможных или имеющих место претензиях контролирующих органов и иных аналогичных вопросах;

6) при необходимости передающее лицо дает пояснения по любому из передаваемых (демонстрируемых в процессе передачи) документов, информации, предметов. Предоставление пояснений по любому вопросу принимающего лица и (или) члена комиссии обязательно.

9. По результатам передачи дел и документов составляется акт по форме, приведенной в приложении к настоящему Порядку.

10. В акте отражается каждое действие, осуществленное при передаче, а также все документы, которые были переданы (продемонстрированы) в процессе передачи.

11. В акте отражаются все существенные недостатки и нарушения в организации работы по ведению учета, выявленные в процессе передачи документов и дел.

12. Акт составляется в двух экземплярах (для передающего и принимающего), подписывается передающим лицом, принимающим лицом и всеми членами комиссии. Отказ от подписания акта не допускается.

13. Каждое из лиц, подписывающих акт, имеет право внести в него все дополнения (примечания), которые сочтет нужным, а также привести рекомендации и предложения. Все дополнения, примечания, рекомендации и предложения излагаются в самом акте, а при их значительном объеме - на отдельном листе. В последнем случае при подписании делается отметка "Дополнения (примечания, рекомендации, предложения) прилагаются".

Приложение к Порядку передачи документов бухгалтерского учета и дел
Форма Акта приема-передачи документов и дел

(наименование организации)

АКТ

приема-передачи документов и дел

	(место подписания акта)
	"       "                       20       г.


Мы, нижеподписавшиеся:

            (должность, Ф.И.О.)             - сдающий документы и дела,

            (должность, Ф.И.О.)             - принимающий документы и дела,

члены комиссии, созданной     (вид документа – приказ, распоряжение и т.п.)         (должность руководителя)     от                       №                    

            (должность, Ф.И.О.)             - председатель комиссии,

            (должность, Ф.И.О.)             - член комиссии,

            (должность, Ф.И.О.)             - член комиссии,

представитель органа, осуществляющего функции и полномочия учредителя             (должность, Ф.И.О.)            

составили настоящий акт о том, что

    (должность, фамилия, инициалы сдающего в творительном падеже)    

    (должность, фамилия, инициалы принимающего в дательном падеже)    

переданы:

1. Следующие документы и сведения:

	№ п/п
	Описание переданных документов и сведений
	Количество

	1
	 
	 

	2
	 
	 

	3
	 
	 

	…
	 
	 


2. Следующая информация в электронном виде:

 

	№ п/п
	Описание переданной информации 

в электронном виде
	Количество

	1
	 
	 

	2
	 
	 

	3
	 
	 

	…
	 
	 


3. Следующие электронные носители, необходимые для работы:

	№ п/п
	Описание электронных носителей
	Количество

	1
	 
	 

	2
	 
	 

	3
	 
	 

	…
	 
	 


4. Ключи от сейфов:     (точное описание сейфов и мест их расположения)    .

5. Следующие печати и штампы:

 

	№ п/п
	Описание печатей и штампов
	Количество

	1
	 
	 

	2
	 
	 

	3
	 
	 

	…
	 
	 


6. Следующие чековые книжки:

	№ п/п
	Наименование учреждения, выдавшего чековую книжку
	Номера неиспользованных чеков в чековой книжке

	1
	 
	 

	2
	 
	 

	3
	 
	 

	…
	 
	 


Доведена следующая информация о проблемах, нерешенных делах, возможных или имеющих место претензиях контролирующих органов и иных аналогичных вопросах:

                                                                                                                                                           

В процессе передачи документов и дел выявлены следующие существенные недостатки и нарушения в организации работы по ведению учета:

                                                                                                                                                 

Передающим лицом даны следующие пояснения:

                                                                                                                                                  

Дополнения (примечания, рекомендации, предложения):

                                                                                                                                                       

Приложения к акту:

1.                                                                                                                                    

2.                                                                                                                                    

3.                                                                                                                                    

Подписи лиц, составивших акт:

Передал:

      (должность)                 (подпись)               (фамилия, инициалы)    

Принял:

      (должность)                 (подпись)               (фамилия, инициалы)    

Председатель комиссии:

      (должность)                 (подпись)               (фамилия, инициалы)    

Члены комиссии:

      (должность)                 (подпись)               (фамилия, инициалы)    

      (должность)                 (подпись)               (фамилия, инициалы)    

Представитель органа, осуществляющего функции и полномочия учредителя:

      (должность)                 (подпись)               (фамилия, инициалы)    

Оборот последнего листа

В настоящем акте пронумеровано, прошнуровано и заверено печатью                      листов.

    (должность председателя комиссии)             (подпись)               (фамилия, инициалы)    

"        "                        20        г.

М.П.

Приложение  2 к Учетной политике
для целей бюджетного учета

Администрации города Донецка

ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА

ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА (документы по приказу 52н: вид документа, способ предоставления - бумажный носитель)

	Факт хозяйственной жизни 

Наименование документа/

форма
	Составление документа
	Обработка документа
	Передача в архив учреждения

	
	Ответствен- ный исполнитель
	Срок исполнения
	Ответствен-ное лицо
	Срок обработки
	Ответственное лицо
	Срок передачи

	Расчетно-платежная ведомость

0504401
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В день поступления документа
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	После сдачи отчетности за текущий год

	Расчетная ведомость

0504402
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В день начисления меж- расчетной выплаты
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В день поступления документа
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	После сдачи отчетности за текущий год

	Платежная ведомость

0504403
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В день начисления меж- расчетной выплаты
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В день поступления документа
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	После сдачи отчетности за текущий год

	Карточка-справка

0504417
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	Ежемесячно
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	Ежегодно

Путем вывода формы из автоматизированной системы
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	После сдачи отчетности за текущий год

	Табель учета использования рабочего времени

0504421
	Ведущий специалист по кадровым вопросам
	Каждые полмесяца Корректирующий

табель по мере составления


	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В день поступления документа
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	После сдачи отчетности за текущий год

	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях

0504425
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В день предоставления бухгалтеру-расчетчику приказа на отпуск, увольнение
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В день составления
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	После сдачи отчетности за текущий год

	Кассовая книга

0504514
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В момент составления
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	Ежедневно (ежемесячно)путем вывода формы из автоматизированной системы
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	После сдачи отчетности за текущий год

	Извещение

0504805
	Главный бухгалтер Администрации города Донецка
	По мере составления
	Главный бухгалтер Администрации города Донецка
	После согласования сторонами, в течение одного дня
	Главный бухгалтер Администрации города Донецка
	После сдачи отчетности за текущий год

	Бухгалтерская справка

0504833
	Главный бухгалтер Администрации города Донецка
	В момент совершения операции или сразу после окончания
	Главный бухгалтер Администрации города Донецка
	В день поступления документа
	Главный бухгалтер Администрации города Донецка
	После сдачи отчетности за текущий год

	Путевой лист (один экземпляр)
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	ежедневно
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	ежедневно
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	5 лет (при отсутствии других документов, подтверждающих вредные и опасные условия труда,- 50/75 лет)


ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА (документы (регистры) по приказу № 61н, по приказу № 52н (с изм.): вид документа – электронный

	Факт хозяйствен-ной жизни / Наимено-вание документа/информа-ции
	Вид представления доку-мента/информац. (бумажный/электрон-ный)
	Ответствен- ный за подготовку, ввод, направление документа/ информации
	Срок ввода, создания документа ответственным исполнителем
	Должностное лицо, подписывающее/ согласовывающее, утверждающее документ/ информацию
	Срок рассмо- трения/ согласования/ утверждения документа/ инфор- мации
	Срок направле-ния документа/информа-ции в бухгалте-рию
	Бухгалтерия

	
	
	
	
	
	
	
	Ответственное лицо
	Срок обработки информации
	Результат обработки документа/информации

	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Акт приема-передачи объектов, получен-ных в личное пользова-ние          (ф. 0510434)


	Электрон-ный
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	Не позднее следующего рабочего дня после оформления распорядительного документа руководителем учреждения
	Лицо, получающее имущество
	В течение одного рабочего дня с момента создания документа
	Не позднее следующе-го рабочего дня после подписания акта
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В день поступления документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;

2. Отражение в:

- Карточке учета имущества в личном пользовании                 (ф. 0509097);

- Инвентарных карточках (ф. 0509215, 0509216);

- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041);

- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);

- Ж/о по забалансовому счету 27 (ф. 0509213)

	Акт об утилизации (уничтоже-нии) материаль-ных ценностей (ф. 0510435)
	Электрон-ный
	Ответственный член Комиссии
	1. При утилизации собственными силами - в течение одного рабочего дня после получения документа, подтверждающего списание имущества;

2. При утилизации с привлечением специализированной организации - по факту предоставления контрагентом первичного документа, подтверждающего утилизацию имущества
	1. Подписание - члены и председатель Комиссии;                   2. Утверждение - руководитель учреждения
	В течение трех рабочих дней с момента создания документа


	Не позднее следующе-го рабочего дня после подписа

ния и утвержде-ния акта
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В день поступления документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;

2. Списание МЦ при наличии Актов            (ф. 0510454, 0510456);

3. Оприходование МЦ, полученных в результате утилизации (уничтожения) имущества 

	Решение о прекраще-нии признания активами объектов нефинансо-вых активов    (ф. 0510440)
	Электрон-ный
	Ответственный Исполни-

тель комиссии
	1. Если решение принимает ИК, документ формируется одновременно с Актом о результатах инвентаризации       (ф. 0510463);

2. Если решение принимает Комиссия - не позднее рабочего дня, следующего за днем утверждения Акта о результатах инвентаризации       (ф. 0510463)
	1. Подписание - члены и председатель ИК или Комиссии;           2. Утверждение - руководитель учреждения
	В течение трех рабочих дней с момента создания документа


	Не позднее следую-щего рабочего дня после подписа-ния и утвержде-ния документа
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В день поступления документа
	Отражение в:

- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);

- Ж/о по забалансовым счетам (ф. 0509213);

- Инвентарных карточках (ф. 0509215, 0509216);

- Актах (ф. 0510454, 0510456)



	Решение о признании объектов нефинансо-вых активов   (ф. 0510441)
	Электрон-ный
	Ответственный член Комиссии
	Не позднее рабочего дня, следующего за совершением факта хозяйственной жизни:

- завершения капвложений в объект НФА;

- регистрации права оперативного управления;

- подписания акта выполненных работ по реконструкции, модернизации, дооборудованию;

- безвозмездного получения объектов НФА;

- принятия решения о возмещении ущерба в натуральной форме
	Члены и председатель Комиссии
	В течение одного рабочего дня с момента создания документа
	Не позднее следующе-го рабочего дня после подписания документа
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В день поступления 

документа
	1. Закрытие Карточки учета капитальных вложений (ф. 0509211);

2. Открытие Инвентарных карточек (ф. 0509215, 0509216)

	Решение об оценке стоимости имущества, отчуждае-мого не в пользу организа-ций бюджетной сферы      (ф. 0510442) 
	Электрон-ный
	Ответственный член Комиссии
	В день принятия решения об отчуждении имущества


	1. Подписание - члены и председатель Комиссии;

2. Утверждение - руководитель учреждения
	В течение трех рабочих дней с момен-та созда-ния докуме-нта


	Не позднее следующе-го рабочего дня после подписания и утвержде-ния документа
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В день поступления документа
	1. Отражение бухгалтерской записи в учете;

2. Отражение в:

- Журнале по прочим операциям (ф. 0504071);

- Ж/о по забалансовому счету (ф. 0509213);

- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041)

	Акт о приеме-передаче нефинансо-вых активов   (ф. 0510448)


	Электрон-ный
	Ответственный член Комиссии
	В день принятия решения о приемке/передаче имущества
	1. Подписание - лицо, ответственное за приемку/передачу имущества;

2. Утверждение - руководитель учреждения передающей стороны
	Не позднее следующего рабоче-го дня с момен-та созда-ния акта
	В течение одного рабочего дня после подписания и утвержде-ния акта руководи-телем получателя/отправи-теля
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В день поступления документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;

2. Отражение в Ж/о 

	Накладная на внутреннее перемеще-ние объектов нефинансо-вых активов   (ф. 0510450)
	Электрон-ный
	Ответственное  лицо, передаю-щее МЦ,

или

лицо, ответствен-ное за формирова-ние документа
	В день оформления документа, на основании которого производится передача МЦ              (к примеру, распоряжения, служебной записки и пр.)
	1. Лицо, передающее МЦ (лицо, ответственное за формирование документа);

2. Лицо, получающее МЦ
	В течение одного рабоче-го дня
	Не позднее следующе-го рабочего дня после подписания документа
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В день поступления документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;

2. Отражение в:

- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);

- Инвентарных карточках (ф. 0509215, 0509216);

- Инвентарном списке нефинансовых активов (ф. 0504034);

- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041)

- Карточке учета материальных ценностей (ф. 0504043)

	Требование-накладная (ф. 0510451)
	Электрон-ный
	Ответственное лицо, передающее МЦ,

или

лицо, ответствен-ное за формирова-ние документа
	В день оформления документа, на основании которого произведен расчет потребности или определен норматив выдачи МЦ                 (к примеру, распоряжения, заявки по получение МЦ и пр.)
	1. Сотрудник, затребовавший МЦ;

2. Лицо, получающее МЦ;

3. Лицо, передающее МЦ;

4. Руководитель учреждения
	В течение трех рабочих дней с момен-та созда-ния докуме-нта


	Не позднее следующе-го рабочего дня после подписания документа
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В день поступления документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;

2. Отражение в:

- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);

- Ж/о по забалансовому счету 21 (ф. 0509213);

- Инвентарных карточках (ф. 0509215, 0509216);

- Инвентарном списке нефинансовых активов (ф. 0504034);

- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041)

- Карточке учета материальных ценностей (ф. 0504043)

	Акт о списании объектов нефинансо-вых активов (кроме транспорт-ных средств)   (ф. 0510454)
	Электрон-ный
	Ответственный член Комиссии
	1. В случае износа, утраты потребительских свойств имущества - в день оформления Решения (ф. 0510440);

2. В случае недостач, хищения НФА - в день оформления Акта о результатах инвентаризации       (ф. 0510463)
	1. Подписание - члены и председатель Комиссии;                   2. Согласование - руководитель-учредитель;

3. Утверждение - руководитель учреждения
	В течение трех рабочих дней с момен-та созда-ния акта


	В течение одного рабочего дня после подписа-ния, согласова-ния и утвержде-ния акта
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В день поступления документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;

2. Закрытие

Инвентарных карточек (ф. 0509215, 0509216);

3. Отражение в:

- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);

- Ж/о по забалансовым счетам (ф. 0509213)

	Сведения о признании объектов права пользова-ния нефинансо-выми активами

(ф.0510478)
	Элек-трон-ный
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	1. При открытии - в день признания/принятия к бухгалтерскому учету объекта права пользования активом;

2. При закрытии - в день прекращения признания/выбытия с бухгалтерского учета объекта права пользования активом
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету 

Утверждение - руководитель учреждения
	В течение одного рабо-чего дня с момен-та созда-ния
	В течение одного рабочего дня после подписания 
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В день поступления документа
	Формирование показателей, учитываемых на счете 111 40

	Решение о признании объектов нефинансо-вых активов    (ф. 0510441)
	Электрон-ный
	Ответственный член Комиссии
	Не позднее рабочего дня, следующего за совершением факта хозяйственной жизни:

- завершения капвложений в МЗ;

- безвозмездного получения МЗ;

- принятия решения о возмещении ущерба в натуральной форме 
	Члены и председатель Комиссии
	В течение одного рабоче-го дня с момен-та созда-ния докуме-нта
	Не позднее следую-щего рабочего дня после подписания документа
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В день поступления документа
	Закрытие Карточки учета капитальных вложений (ф. 0509211) (при необходимости)

	Решение об оценке стоимости имущества, отчуждае-мого не в пользу организа-ций бюджетной сферы     (ф. 0510442) 
	Электрон-ный
	Ответственный член Комиссии
	В день принятия решения об отчуждении МЗ


	1. Подписание - члены и председатель Комиссии;                   2. Утверждение - руководитель учреждения
	В течение трех рабочих дней с момен-та созда-ния докуме-нта


	Не позднее следую-щего рабочего дня после подписания и утвержде-ния документа
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В день поступления документа
	1. Отражение бухгалтерской записи в учете;

2. Отражение в:

- Журнале по прочим операциям (ф. 0504071);

- Ж/о по забалансовому счету (ф. 0509213);

- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041)

	Акт о приеме-передаче нефинансо-вых активов   (ф. 0510448)


	Электрон-ный
	Ответственное лицо получающей/передающей стороны
	В день принятия решения о приеме/передаче МЗ
	1. Подписание - ответственное лицо получающей/передающей стороны;             2. Утверждение - руководитель учреждения 
	Не позднее следую-щего рабоче-го дня с момен-та созда-ния акта
	В течение одного рабочего дня после подписания и утвержде-ния акта
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В день поступления документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;

2. Отражение в Ж/о п

	Накладная на внутреннее перемеще-ние объектов нефинансо-вых активов   (ф. 0510450)
	Электрон-ный
	Ответственное лицо, передающее МЗ,

или

лицо, ответствен-ное за формирова-ние документа
	В день оформления документа, на основании которого производится передача МЗ               (к примеру, распоряжения, служебной записки и пр.)
	1. Лицо, передающее МЗ (лицо, ответственное за формирование документа);

и

2. Лицо, получающее МЗ
	В течение одного рабо-чего дня
	Не позднее следую-щего рабочего дня после подписания документа
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В день поступления документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;

2. Отражение в:

- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);

- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041);

- Карточке учета материальных ценностей (ф. 0504043)

	Требование-накладная (ф. 0510451)
	Электрон-ный
	Ответственное лицо, передающее МЗ,

или

лицо, ответствен-ное за формирова-ние документа
	В день оформления документа, на основании которого произведен расчет потребности или определен норматив выдачи МЗ                 (к примеру, меню-раскладка, заявка по получение МЗ и пр.)
	1. Сотрудник, затребовавший МЗ;

2. Лицо, получающее МЗ;

3. Лицо, передающее МЗ;

4. Руководитель учреждения


	В течение трех рабочих дней с момен-та созда-ния докуме-нта


	Не позднее следую-щего рабочего дня после подписания документа
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В день поступления документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;

2. Отражение в:

- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);

- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041);

- Карточке учета материальных ценностей (ф. 0504043)

	Накладная на отпуск материаль-ных ценностей на сторону (ф. 0510458)
	Электрон-ный
	Ответственное лицо, передающее МЦ,

или

лицо, ответствен-ное за формирова-ние документа
	В день оформления документа, являющегося основанием для отпуска МЦ                (к примеру, договор, приказ и пр.)
	 Подписание – 1. лицо, передающее МЗ (лицо, ответственное за формирование документа)

и

2. лицо, получающее МЗ.

3. Утверждение - руководитель учреждения
	В течение одного рабо-чего дня
	Не позднее следую-щего рабочего дня после подписания документа
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В день поступления документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;

2. Отражение в:

- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);

- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041);

- Карточке учета материальных ценностей (ф. 0504043)

	Акт о списании материаль-ных запасов   (ф. 0510460)
	Электрон-ный
	Ответственный член Комиссии
	1. В случае износа, утраты потребительских свойств МЗ - в день оформления Решения (ф. 0510440);

2. В случае недостач, хищения МЗ - в день оформления Акта       о результатах инвентаризации       (ф. 0510463)
	1. Подписание - члены и председатель Комиссии;

2. Утверждение - руководитель учреждения
	В течение трех рабочих дней с момен-та созда-ния акта
	В течение одного рабочего дня после подписания и утвержде-ния акта
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В день поступления документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;

2. Отражение в:

- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);

- Ж/о по забалансовым счетам (ф. 0509213)

	Карточка учета капиталь-ных вложений (ф. 0509211)
	Электрон-ный
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	1. При открытии - в день приобретения МЦ или датой принятия к учету (при безвозмездном получении/разукомп-лектации);

2. При закрытии - датой прекращения признания в учете капвложений или датой не ранее даты государственной регистрации права собственности (в отношении объектов недвижимости)
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В течение одного рабо-чего дня с момен-та созда-ния/зак-рытия реги-стра
	В течение одного рабочего дня после подписания регистра
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В день поступления регистра
	Формирование показателей, учитываемых на счете 106 00

	Карточка учета права пользова-ния нефинансо-вым активом  (ф. 0509214)
	Электрон-ный
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	1. При открытии - в день признания/принятия к бухгалтерскому учету объекта права пользования активом;

2. При закрытии - в день прекращения признания/выбытия с бухгалтерского учета объекта права пользования активом
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В течение одного рабо-чего дня с момен-та созда-ния/за-крытия реги-стра
	В течение одного рабочего дня после подписания регистра
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В день поступления регистра
	Формирование показателей, учитываемых на счете 111 40

	Инвентар-ная карточка учета нефинансо-вых активов   (ф. 0509215)
	Электрон-ный
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	1. При признании/принятии к бухгалтерскому учету объекта имущества;

2. По требованию;

3. На дату закрытия Инвентарной карточки
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В течение одного рабо-чего дня с момен-та приня-тия НФА к учету/ списа-ния НФА с учета
	В течение одного рабочего дня после подписания регистра
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В день поступления регистра
	Формирование сведений об объекте имущества

	Инвентар-ная карточка группового учета нефинансо-вых активов   (ф. 0509216)
	Электрон-ный
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	1. При признании/принятии к бухгалтерскому учету объекта имущества;

2. По требованию;

3. На дату закрытия Инвентарной карточки
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В течение одного рабо-чего дня с момен-та приня-тия НФА к учету/ списа-ния НФА с учета
	В течение одного рабочего дня после подписания регистра
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В день поступления регистра
	Формирование сведений о группе объектов имущества, имеющих одно и то же назначение, технические характеристики и принятых к учету единовременно по одной балансовой (остаточной) стоимости

	Решение о командиро-вании на территории Российской Федерации (ф. 0504512)
	Электрон-ный
	Ведущий специалист по кадровым вопросам
	Не позднее пяти рабочих дней до начала командировки согласно плану-графику (иному документу-основанию)

             или

в течение одного рабочего дня после подписания приказа о командировании 
	1. Подписание:

- ответственное лицо кадровой службы;

- подотчетное лицо или ответственный исполнитель;

- Ведущий специалист по бухгалтерскому учету; - руководитель отдела, в котором работает подотчетное лицо;

- Ведущий специалист по бухгалтерскому учету 2. Согласование;

3. Утверждение - руководитель учреждения
	В течение трех рабочих дней с момен-та созда-ния докуме-нта


	В течение одного рабочего дня после подписания и утвержде-ния документа
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету
	В день поступления документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете в части принятия обязательств и денежных обязательств (в случае выдачи аванса);

2. Формирование платежных документов для перечисления (выдачи) денежных средств подотчетному лицу

	Изменение Решения о командиро-вании на территории Российской Федерации (ф. 0504513)
	Электрон-ный
	Ведущий специалист по кадровым вопросам
	В зависимости от причины изменений:

- при изменении условий или отмене командировки - в течение одного рабочего дня после подписания приказа (иного документа-основания);

- при финансовых изменениях - не позднее дня формирования Отчета о расходах подотчетного лица   (ф. 0504520)


	1. Подписание:

- ответственное лицо кадровой службы;

- подотчетное лицо или ответственный исполнитель;

- Ведущий специалист по бухгалтерскому учету;

- руководитель отдела, в котором работает подотчетное лицо;

- Ведущий специалист по бухгалтерскому учету 2. Согласование;

3. Утверждение - руководитель учреждения
	В течение трех рабочих дней с момен-та созда-ния докуме-нта


	В течение одного рабочего дня после подписания и утвержде-ния документа
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету

	В день поступления документа
	Отражение бухгалтерских записей в учете в части корректировки ранее принятых обязательств (при необходимости)

	Отчет о расходах подотчетного лица   (ф. 0504520)
	Электрон-ный
	Подотчетное лицо

или
лицо, ответствен-ное за формирова-ние документа
	В течение срока, установленного локальным документом учреждения
	1. Подписание:

- подотчетное лицо;

- лицо, ответственное за принятие и проверку документов - оснований;

- руководитель отдела, в котором работает подотчетное лицо;

-Ведущий специалист по бухгалтерскому учету);

2. Утверждение - руководитель учреждения
	В течение трех рабочих дней с момен-та созда-ния докуме-нта


	В течение одного рабочего дня после подписания и утвержде-ния документа
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету 
	В день поступления документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;

2. Формирование платежных документов для перечисления (выдачи) подотчетному лицу окончательного расчета или формирование ПКО    (ф. 0310001) для возврата остатка денежных средств в кассу (предоставление реквизитов сотруднику для возврата средств на лицевой счет)

	Заявка-обоснова-ние закупки товаров, работ, услуг малого объема через подотчет-ное лицо (ф. 0510521)

(при закупках) 
	Электрон-ный
	Подотчетное лицо

или
лицо, ответствен-ное за формирова-ние документа
	В день принятия решения о закупке через подотчетное лицо

          или

не позднее дня формирования Отчета о расходах подотчетного лица   (ф. 0504520)
	1. Подписание:

- лицо, ответственное за осуществление закупок (контрактный управляющий, член закупочной комиссии);

- ответственное лицо из сотрудников финансово-экономического отдела;

- подотчетное (ответственное) лицо;

- руководитель отдела подотчетного лица;

- бухгалтер по расчетам                       с подотчетными лицами;

2. Согласование         (в случае передачи полномочий по оплате расходов) - руководитель учреждения, осуществляющий такие полномочия;

3. Утверждение - руководитель учреждения
	В течение двух рабочих дней с момен-та созда-ния докуме-нта
	Не позднее следую-щего рабочего дня после подписа-ния, согласова-ния и утвержде-ния документа
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету 
	В день поступления документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете в части принятия обязательств и денежных обязательств (в случае выдачи аванса);

2. Формирование платежных документов для перечисления (выдачи) денежных средств подотчетному лицу

	Заявка-обоснова-ние закупки товаров, работ, услуг малого объема через подотчет-ное лицо (ф. 0510521)

(при выдаче денежных докумен-тов) 
	Электрон-ный
	Подотчетное лицо

или

лицо, ответствен-ное за формирова-ние документа
	В день возникновения потребности в получении (выдаче) денежных документов
	1. Подписание:

- лицо, ответственное за осуществление закупок (контрактный управляющий, член закупочной комиссии);

- ответственное лицо из сотрудников финансово-экономического отдела;

- подотчетное (ответственное) лицо;

- руководитель отдела подотчетного лица;

- бухгалтер по расчетам                       с подотчетными лицами;

2. Утверждение - руководитель учреждения
	В течение двух рабочих дней с момен-та созда-ния докуме-нта
	Не позднее следую-щего рабочего дня после подписа-ния и утвержде-ния документа
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету 
	В день поступления документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;

2. Формирование РКО фондовый (ф. 0310002);

3. Отражение в Ж/о    (ф. 0504071)

	Ведомость группового начисления доходов  (ф. 0510431) 
	Электрон-ный
	Лицо, ответствен-ное за формирова-ние документа
	В день оформления (подписания) документа-основания для начисления доходов
	Лицо, ответственное за формирование документа (исполнитель)
	В течение одного рабо-чего дня с момен-та созда-ния докуме-нта
	В течение одного рабочего дня после подписания документа
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету 
	В день поступления документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;

2. Отражение в Ж/о расчетов с дебиторами по доходам (ф. 0504071)

	Извещение о начислении доходов (уточнении начисле-ния)         (ф. 0510432)
	Электрон-ный
	Лицо, ответствен-ное за формирова-ние документа
	В день оформления (подписания) документа-основания для начисления доходов
	Лицо, ответственное за формирование документа (исполнитель)
	В течение одного рабо-чего дня с момен-та созда-ния докуме-нта
	В течение одного рабочего дня после подписания документа
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету 
	В день поступления документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;

2. Отражение в Ж/о расчетов с дебиторами по доходам (ф. 0504071)



	Ведомость начисления доходов бюджета (ф. 0510837) 
	Электрон-ный
	Лицо, ответствен-ное за формирова-ние документа
	В день оформления (подписания) документов, являющихся основанием для начисления доходов
	Лицо, ответственное за формирование документа (исполнитель)
	В течение одного рабо-чего дня с момен-та созда-ния докуме-нта
	В течение одного рабочего дня после подписания документа
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету 
	В день поступления документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;

2. Отражение в Ж/о расчетов с дебиторами

по доходам                   (ф. 0504071);

3.  Формирование Бухгалтерской справки (ф. 0504833)

	Акт о признании безнадеж-ной ко взысканию задолжен-ности по доходам  (ф. 0510436)
	Электрон-ный
	Ответственный исполнитель комиссии
	В день

оформления Инвентаризационной описи расчетов по поступлениям           (ф. 0504091) и на основании документов, подтверждающих обстоятельства (случаи), указывающие            на безнадежность взыскания задолженности
	1. Подписание - члены и председатель ИК или Комиссии;           2. Утверждение - руководитель учреждения
	В течение трех рабочих дней с момен-та созда-ния акта


	Не позднее следую-щего рабочего дня после подписания и утвержде-ния акта
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету 
	В день поступления документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;

2. Отражение в Ж/о расчетов с дебиторами по доходам                   (ф. 0504071);

3. Отражение в Ж/о по забалансовому счету     (ф. 0509213);

4. Отражение в Карточке учета средств и расчетов (ф. 0504051)

	Решение о признании (восстанов-лении) сомнитель-ной задолжен-ности по доходам   (ф. 0510445)
	Электрон-ный
	Ответственный исполнитель комиссии
	В день

оформления Инвентаризационной описи расчетов по поступлениям           (ф. 0504091)
	1. Подписание - члены и председатель ИК или Комиссии;           2. Утверждение - руководитель учреждения
	В течение трех рабочих дней с момен-та созда-ния докуме-нта


	Не позднее следую-щего рабочего дня после подписания и утвержде-ния документа
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету 
	В день поступления документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;

2. Отражение в Ж/о расчетов с дебиторами по доходам                   (ф. 0504071);

3. Отражение в Ж/о по забалансовому счету   (ф. 0509213);

4. Отражение в Карточке учета средств и расчетов (ф. 0504051)

	Решение о списании задолжен-ности, невостре-бованной кредито-рами со счета___ (ф. 0510437)
	Электрон-ный
	Ответственный исполнитель комиссии
	На основании данных Инвентаризационных описей не позднее рабочего дня, следующего за днем утверждения Акта о результатах инвентаризации       (ф. 0510463)
	1. Подписание - члены и председатель ИК или Комиссии;           2. Утверждение - руководитель учреждения
	В течение трех рабочих дней с момен-та созда-ния докуме-нта


	Не позднее следую-щего рабочего дня после подписания и утвержде-ния документа
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету 
	В день поступления документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;

2. Отражение в Ж/о расчетов с поставщиками и подрядчиками             (ф. 0504071);

3. Отражение в Ж/о по забалансовому счету  (ф. 0509213);

4. Отражение в Карточке учета средств и расчетов (ф. 0504051)

	Решение о восстанов-лении кредитор-ской задолжен-ности      (ф. 0510446)
	Электрон-ный
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету 
	В день поступления документов:

- подтверждающих право требования в отношении задолженности           (к примеру, судебное решение);

- подтверждающих возникновение обязательств (например, накладные, акты, платежные документы)
	1. Подписание:

- лицо, ответственное за формирование документа (исполнитель);

- ответственный сотрудник финансово-экономической службы;

2. Утверждение - руководитель учреждения
	В течение трех рабочих дней с момен-та созда-ния докуме-нта


	Не позднее следую-щего рабочего дня после подписания и утвержде-ния документа
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету 
	В день поступления документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;

2. Отражение в Ж/о расчетов с поставщиками и подрядчиками             (ф. 0504071);

3. Отражение в Ж/о по забалансовому счету  (ф. 0509213);

4. Отражение в Карточке учета средств и расчетов (ф. 0504051)

	Акт приемки товаров, работ, услуг       (ф. 0510452) 
	Электрон-ный
	Ответствен. лицо приемочной комиссии

или

иное уполномоченное лицо с участием представите-ля контрагента
	В срок, установленный условиями договора для осуществления приемки на основании данных документов, подтверждающих поставку товаров, выполнение (сдачу) работ (услуг)
	1. Подписание:

- лицо, ответственное за приемку МЦ, работ, услуг;

- члены и председатель приемочной комиссии;

2. Утверждение - руководитель учреждения
	В течение трех рабочих дней с момен-та созда-ния докуме-нта


	Не позднее следую-щего рабочего дня после подписания и утвержде-ния документа
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету 
	В день поступления документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;

2. Отражение в Ж/о расчетов с поставщиками и подрядчиками             (ф. 0504071);

3. Отражение в иных регистрах бухучета в соответствии с содержанием хозяйственной операции

	Решение о проведении инвентари-зации      (ф. 0510439)
	Электрон-ный
	Ответственный исполнитель комиссии 
	В соответствии с датами, установленными порядком проведения инвентаризации и (или) распорядительным документом                (к примеру, приказом)
	Подписание:

- лицо, ответственное за формирование документа;

- руководитель учреждения
	В течение одного рабо-чего дня с момен-та созда-ния докуме-нта
	Не позднее следую-щего рабочего дня после подписания документа
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету


	В день поступления документа
	Автоматическое заполнение определенных полей в документах, сформированных в ходе проведения инвентаризации и (или) по результатам инвентаризации

	Изменение Решения о проведении инвентари-зации      (ф. 0510447) 
	Электрон-ный
	Ответственный исполнитель комиссии 
	1. В день оформления распорядительного документа, на основании которого принимается решение о внесении изменений (при наличии);

2. В день возникновения оснований для внесения изменений (при отсутствии распорядительного документа)
	Подписание:

- лицо, ответственное за формирование документа;

- руководитель учреждения
	В течение одного рабо-чего дня с момен-та созда-ния докуме-нта
	Не позднее следую-щего рабочего дня после подписания документа
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету


	В день поступления документа
	Автоматическое заполнение определенных полей в документах, сформированных в ходе проведения инвентаризации и (или) по результатам инвентаризации

	Акт о результатах инвентаризации      (ф. 0510463)
	Электрон-ный
	Ответственный член инвентаризационной комиссии
	Не позднее дня, следующего за днем окончания инвентаризации
	1. Подписание - члены и председатель ИК;

2. Утверждение - руководитель учреждения
	В течение трех рабочих дней с момен-та созда-ния акта


	Не позднее следую-щего рабочего дня после подписания и утвержде-ния акта
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету 
	В день поступления документа
	1. При наличии расхождений отражение в учете операций по выявленным излишкам, недостачам объектов НФА;

2. При необходимости - контроль за формированием следующих документов: Решения (ф. 0510440), Акта (ф. 0510448), Накладной (ф. 0510450), Акта (ф. 0510436), Решения (ф. 0510437), Решения (ф. 0510445), Решения (ф. 0510446), ПКО (фондовый)        (ф. 0310001), РКО (фондовый)                  (ф. 0310002), Актов о списании объектов НФА, МЗ, БСО (для списания недостач)

	Акт о результатах инвентари-зации наличных денежных средств   (ф. 0510836)
	Электрон-ный
	Ответственный член инвентаризационной комиссии
	Не позднее дня, следующего за днем окончания инвентаризации
	1. Подписание - члены и председатель ИК;

2. Утверждение - руководитель учреждения
	В течение трех рабочих дней с момен-та созда-ния акта


	Не позднее следую-щего рабочего дня после подписания и утвержде-ния акта
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету 
	В день поступления документа
	При наличии расхождений отражение в учете операций по выявленным излишкам, недостачам денежных средств

	Инвентари-зационная опись остатков на счетах учета денежных средств (ф.0510464)
	Электрон-ный
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету 
	Не позднее дня начала инвентаризации
	Расписка - ответственный исполнитель бухгалтерской службы (ЭП);

Раздел 1 - ответственный исполнитель бухгалтерской службы (ЭП);

Раздел 2  заполняется ответственным исполнителем инвентаризационной комиссии;

Раздел  3 подпи-сывается членами инвентаризационной комиссии простой ЭП, Председателем инвентаризационной комиссии - ЭЦП
	Не позднее дня оконча-ния инвентаризации
	В день поступле-ния документа
	Ответственный член ИК
	Не позднее дня, следующего за днем окончания инвентаризации
	По данным документа: Инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств (ф. 0510464) - формируются соответствующие разделы и приложения к разделу 2 документа: Акта о результатах инвентаризации 

(ф. 0510463)

	Инвентари-зационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов (ф.0510465)
	Электрон-ный
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету 
	Не позднее дня начала инвентаризации
	Расписка - ответственный исполнитель бухгалтерской службы (ЭП);

Раздел 1 - ответственный исполнитель бухгалтерской службы (ЭП);

Раздел 2  заполняется ответственным исполнителем инвентаризационной комиссии;

Раздел 3  подписы-вается членами инвентаризационной комиссии простой ЭП, Председателем инвентаризационной комиссии - ЭЦП
	Не позднее дня оконча-ния инвентаризации
	В день поступле-ния документа
	Ответственный член ИК
	Не позднее дня, следующего за днем окончания инвентаризации
	По данным документа: Инвентаризационная опись БСО и денежных документов (ф. 0510465) - формируются соответствующие разделы и приложения к разделам 2 и 3 документа: Акта о результатах инвентаризации          (ф. 0510463)

	Инвентари-зационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансо-вых активов (ф.0510466)
	Электрон-ный
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету 
	Не позднее дня начала инвентаризации
	Расписка - ответственное лицо (ответственное лицо группы лиц) за сохранность НФА (ЭП);

Раздел 1 - ответственный исполнитель бухгалтерской службы (ЭП);

Раздел 2 - ответственный исполнитель инвентаризационной комиссии, члены комиссии (ЭП), Председатель комиссии (ЭЦП);

Раздел 3 - ответственное лицо (ответственное лицо группы лиц) за сохранность НФА (ЭП);

Раздел 4 - ответственный исполнитель инвентаризационной комиссии, члены комиссии (ЭП), Председатель комиссии (ЭЦП)
	Не позднее дня оконча-ния инвентаризации
	В день поступле-ния документа
	Ответственный член ИК
	Не позднее дня, следующего за днем окончания инвентаризации
	По данным документа: Инвентаризационная опись по объектам НФА (ф. 0510466) - формируются соответствующие разделы и приложения к разделам 2 и 3 документа: Акта о результатах инвентаризации          (ф. 0510463)

	Инвентари-зационная опись остатков на счетах учета денежных средств (ф.0510464)
	Электрон-ный
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету 
	Не позднее дня начала инвентаризации
	Расписка - ответственный исполнитель бухгалтерской службы (ЭП);

Раздел 1 - ответственный исполнитель бухгалтерской службы (ЭП);

Раздел 2  заполняется ответственным исполнителем инвентаризационной комиссии;

Раздел 3 подписыва- ется членами  инвентаризационной комиссии простой ЭП, Председателем инвентаризационной комиссии - ЭЦП
	Не позднее дня оконча-ния инвентаризации
	В день поступле-ния документа
	Ответственный член ИК
	Не позднее дня, следующего за днем окончания инвентаризации
	По данным документа: Инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств (ф. 0510464) - формируются соответствующие разделы и приложения к разделу 2 документа: Акта о результатах инвентаризации 

(ф. 0510463)

	Инвентари-зационная опись расчетов с поставщи-ками и прочими дебиторами и кредито-рами

(ф.0510469)
	Электрон-ный
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету 
	Не позднее дня начала инвентаризации
	Расписка - ответственный исполнитель бухгалтерской службы (ЭП);

Раздел 1 - ответственный исполнитель бухгалтерской службы (ЭП);

Раздел 2 - ответственный исполнитель инвентаризационной комиссии, члены комиссии (ЭП), Председатель комиссии (ЭЦП)
	Не позднее дня окончания инвен-таризации
	В день поступле-ния документа
	Ответственный член ИК
	Не позднее дня, следующего за днем окончания инвентаризации
	По данным документа: Инвентаризационная опись расчетов с поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами

(ф.0510469) - формируются соответствующие разделы и приложения к разделам 2 и 3 документа: Акта о результатах инвентаризации           (ф. 0510463)

	Инвентари-зационная опись ценных бумаг

(ф.0510470)
	Электрон-ный
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету 
	Не позднее дня начала инвентаризации
	Расписка - ответственный исполнитель бухгалтерской службы (ЭП);

Раздел 1 - ответственный исполнитель бухгалтерской службы (ЭП);

Раздел 2 - ответственный исполнитель инвентаризационной комиссии, члены комиссии (ЭП), Председатель комиссии (ЭЦП)
	Не позднее дня оконча-ния инвен-тариза-ции
	В день поступле-ния документа
	Ответственный член ИК
	Не позднее дня, следующего за днем окончания инвентаризации
	По данным документа: Инвентаризационная опись ценных бумаг

(ф.0510470) - формируются соответствующие разделы и приложения к разделам 2 и 3 документа: Акта о результатах инвентаризации           (ф. 0510463)

	Акт сверки расчетов

(ф.0510477)
	Электрон-ный
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету 
	Формируется как на дату проведения инвентаризации с дебиторами (кредиторами), по которым имеются ненулевые остатки на дату проведения инвентаризации, на дату исполнения сторонами обязательств по договору (соглашению), если такое требование установлено заключенным договором (соглашением), в иных случаях (например, по решению субъекта учета, при наличии соответствующего запроса), так и на иную дату
	Раздел 1 подписывается главным бухгалтером субъекта учета (централизованной бухгалтерии) и руководителем субъекта учета - ЭЦП.

В Разделе 2 Акта      (ф. 0510477) ответ-ственным испол-нителем контрагента формируется информация по дан-ным контрагента в соответствии с документом-основа-нием (например, с договором, конт-рактом, соглашением) и подписывается простой ЭП.

Подписание Раздела 2 Акта (ф. 0510477) со стороны контрагента осуществляется руководителем (упол-номоченным им лицом) и главным бухгалтером - ЭЦП (при наличии техни-ческой возможности), при отсутствии технической возмож-ности – собственно-ручно на бумажном носителе.

Подписанный контрагентом Акт    (ф. 0510477) направ-ляется субъекту учета в форме электронного документа или при отсутствии техни-ческой возможности на бумажном носителе в форме электронного образа (скан-копии) документа.
	После подпи-сания ответст-венны-ми лицами
	В день поступле-ния документа
	Ведущий специалист по бухгалтерскому учету 
	Не позднее дня, следующего за днем поступления документа
	Сверка расчетов с контрагентом подтверждена


Приложение 3 к Учетной политике
для целей бюджетного учета 

Администрации города Донецка
Положение о комиссии по поступлению и выбытию активов

I.Общие положения


1. Настоящее Положение разработано в целях реализации требований бухгалтерского учета, установленных Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»,  Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30.08.2024 № 121н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов «Единый план счетов бухгалтерского учета государственных финансов», Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 31.12.2016 № 256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора», Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 31.12.2016 № 257н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Основные средства», Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30.12.2017 № 274н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 07.12.2018 № 256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Запасы», Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 28.02.2018 № 34н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Непроизведенные активы», Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 15.11.2019  № 181н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов «Нематериальные активы».    


2. Настоящее Положение устанавливает порядок действий комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов (далее – комиссия) при реализации полномочий, закрепленных за комиссией действующими нормами законодательства.


3. Состав комиссии по поступлению и выбытию активов (далее - комиссия) утверждается Распоряжением Администрации города Донецка.

4.Комиссию возглавляет председатель, который осуществляет общее руководство деятельностью комиссии, обеспечивает коллегиальность в обсуждении спорных вопросов, распределяет обязанности и дает поручения членам комиссии.

5.Заседания комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в квартал.


6.Срок рассмотрения комиссией представленных ей документов не должен превышать 14 календарных дней.


7.Заседание комиссии правомочно при наличии не менее 2/3 ее состава.


8.Для участия в заседаниях комиссии могут приглашаться эксперты, обладающие специальными знаниями. Они включаются в состав комиссии на добровольной основе.


9.Экспертом не может быть лицо, отвечающее за материальные ценности, в отношении которых принимается решение о списании.


10. Решение комиссии, принятое на заседании, оформляется Решением о проведении инвентаризации (ф.0510439), которое подписывается председателем, членами комиссии, присутствовавшими на заседании. Решение комиссии утверждается Главой города Донецка.
II.Принятие решений по поступлению активов

11.В части поступления активов комиссия принимает решения по следующим вопросам:

1) физическое принятие активов в случаях, прямо предусмотренных внутренними актами организации;

2) определение категории нефинансовых активов (основные средства, нематериальные активы, непроизведенные активы или материальные запасы), к которой относится поступившее имущество;

3) выбор метода определения справедливой стоимости имущества в случаях, установленных нормативными актами и (или) Учетной политикой;

4) определение справедливой стоимости безвозмездно полученного и иного имущества в случаях, установленных нормативными актами и (или) Учетной политикой;

5) определение первоначальной стоимости и метода амортизации поступивших объектов нефинансовых активов;

6) определение срока полезного использования имущества в целях начисления по нему амортизации в случаях отсутствия информации в законодательстве Российской Федерации и документах производителя (паспорт, гарантийный талон);

7) определение величин оценочных резервов в случаях, установленных нормативными актами и (или) Учетной политикой;

8) изменение первоначально принятых нормативных показателей функционирования объекта основных средств, в том числе в результате проведенных достройки, дооборудования, реконструкции или модернизации.


12.Решение о первоначальной стоимости объектов нефинансовых активов при их приобретении, сооружении, изготовлении (создании) принимается комиссией на основании контрактов, договоров, актов приемки-сдачи выполненных работ, накладных и других сопроводительных документов поставщика.


13.Первоначальной стоимостью нефинансовых активов, поступивших по договорам дарения, пожертвования, признается их справедливая стоимость на дату принятия к бюджетному учету.

Первоначальной стоимостью нефинансовых активов, оприходованных в виде излишков, выявленных при инвентаризации, признается их справедливая стоимость на дату принятия к бюджетному учету.

Размер ущерба от недостач, хищений, подлежащих возмещению виновными лицами, определяется как справедливая стоимость имущества на день обнаружения ущерба.

Справедливая стоимость имущества определяется комиссией по поступлению и выбытию активов методом рыночных цен, а при невозможности использовать его - методом амортизированной стоимости замещения.

Размер ущерба в виде потерь от порчи материальных ценностей, других сумм причиненного ущерба имуществу определяется как стоимость восстановления (воспроизводства) испорченного имущества.


14.В случае достройки, реконструкции, модернизации объектов основных средств производится увеличение их первоначальной стоимости на сумму сформированных капитальных вложений в эти объекты.

Прием объектов основных средств из ремонта, реконструкции, модернизации комиссия оформляет Актом приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств (ф. 0504103). Частичная ликвидация объекта основных средств при выполнении работ по его реконструкции оформляется Актом приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств (ф. 0504103).

Принятие к учету объектов основных средств, нематериальных, непроизведенных активов, материальных запасов, в отношении которых установлен срок эксплуатации, осуществляется на основании Решения (ф.0510441) о признании объектов нефинансовых активов.

15. Решение о первоначальной (фактической) стоимости объектов нефинансовых активов при их приобретении, сооружении, изготовлении (создании) принимается комиссией на основании контрактов, договоров, актов приемки-сдачи выполненных работ, счетов-фактур, накладных и других сопроводительных документов поставщика


16. В случаях изменения первоначально принятых нормативных показателей функционирования объекта основных средств, в том числе в результате проведенной достройки, дооборудования, реконструкции или модернизации, срок полезного использования по этому объекту комиссией пересматривается.

Пересмотр срока полезного использования объекта основных средств проводится на основании решения комиссии Администрации города Донецка по поступлению и выбытию активов в случаях изменения первоначально принятых нормативных показателей функционирования объекта основных средств, в том числе в результате проведенной достройки, дооборудования, реконструкции или модернизации.


Решение комиссии оформляется оправдательным документом (первичным (сводным) учетным документом), установленным Приказом 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»  «Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств»(ф. 0504103).

17.Присвоенный объекту инвентарный номер наносится лицом, ответственным за сохранность или использование по назначению объекта имущества (далее – ответственное лицо) в присутствии уполномоченного члена комиссии в порядке, определенном Учетной политикой.

III.Принятие решений по выбытию (списанию) активов и списанию задолженности неплатежеспособных дебиторов

18.В части выбытия (списания) активов и задолженности комиссия принимает решения по следующим вопросам:

1)о выбытии (списании) нефинансовых активов (в том числе объектов движимого имущества стоимостью до 10 000 руб. включительно, учитываемых на забалансовом счете 21);

2)о возможности использовать отдельные узлы, детали, конструкции и материалы, полученные в результате списания объектов нефинансовых активов;

3)о частичной ликвидации (разукомплектации) основных средств и об определении стоимости выбывающей части актива при его частичной ликвидации;

4)о пригодности дальнейшего использования имущества, возможности и эффективности его восстановления;

19.Решение о выбытии имущества принимается, если оно:

1)непригодно для дальнейшего использования по целевому назначению вследствие полной или частичной утраты потребительских свойств, в том числе физического или морального износа;

2)выбыло из владения, пользования, распоряжения вследствие гибели или уничтожения, в том числе в результате хищения, недостачи, порчи, выявленных при инвентаризации, а также если невозможно выяснить его местонахождение;

3) передается государственному (муниципальному) учреждению, органу государственной власти, местного самоуправления, государственному (муниципальному) предприятию;

4) в других случаях, предусмотренных законодательством РФ.


20.Решение о списании имущества принимается комиссией после проведения следующих мероприятий:

1) осмотр имущества, подлежащего списанию (при наличии такой возможности), с учетом данных, содержащихся в учетно-технической и иной документации;

2)установление причин списания имущества: физический и (или) моральный износ, нарушение условий содержания и (или) эксплуатации, авария, стихийное бедствие, длительное неиспользование имущества, иные причины;

3)установление виновных лиц, действия которых привели к необходимости списать имущество до истечения срока его полезного использования;

4)подготовка документов, необходимых для принятия решения о списании имущества.


21. Решение комиссии о выбытии (списании) нефинансовых активов оформляется Решением о прекращении признания активами объектов нефинансовых активов (ф.0510440).

22.Оформленный комиссией акт о списании имущества утверждается управляющим делами Администрации города Донецка.


23.До утверждения в установленном порядке акта о списании реализация мероприятий, предусмотренных этим актом, не допускается.

24.Реализация мероприятий осуществляется самостоятельно либо с привлечением третьих лиц на основании заключенного договора и подтверждается комиссией.

25.При частичной ликвидации (разукомплектации) объекта нефинансовых активов комиссия принимает решение о расчете стоимости ликвидируемой части объекта. Ликвидируемая часть объекта рассчитывается в процентном отношении к стоимости всего объекта, процентное отношение определяется комиссией.

26.При определении размера ущерба, причиненного недостачами, хищениями, комиссия исходит из текущей восстановительной стоимости материальных ценностей на день обнаружения ущерба. Под текущей восстановительной стоимостью понимается сумма денежных средств, которая необходима для восстановления указанных активов.

27. В части списания задолженности неплатежеспособных дебиторов комиссия принимает решения по следующим вопросам:

1)рассмотрение документов, подтверждающих наличие безнадежной к взысканию задолженности;

2)оценка обоснованности признания безнадежной к взысканию задолженности;

3)принятие решения о признании безнадежной к взысканию задолженности;

4)оформление решения о признании безнадежной к взысканию задолженности.

28.Секретарь Комиссии обеспечивает подготовку документов для заседания, организует проведение заседания Комиссии, ведет и оформляет протокол заседания по форме согласно приложению к Положению о комиссии по поступлению и выбытию активов (далее - Протокол), оформляет акт решения комиссии, информирует членов комиссии по всем вопросам, относящимся к их функциям, в том числе своевременно уведомляет их о месте, дате и времени проведения заседаний комиссии и обеспечивает членов комиссии необходимыми материалами и документами. В период отсутствия секретаря его обязанности выполняет один из членов Комиссии по поручению председателя Комиссии.

29.Хранение протоколов Комиссии, актов и иных документов, и материалов, поступивших на рассмотрение в Комиссию, обеспечивается секретарем Комиссии в установленном порядке.

IV.Принятие решений по вопросам обесценения активов

30.При выявлении признаков возможного обесценения (снижения убытка) соответствующие обстоятельства рассматриваются комиссией по поступлению и выбытию активов.


31.Если по результатам рассмотрения выявленные признаки обесценения (снижения убытка) признаны существенными, комиссия выносит заключение о необходимости определить справедливую стоимость каждого актива, по которому выявлены признаки возможного обесценения (снижения убытка), или об отсутствии такой необходимости.


32.Если выявленные признаки обесценения (снижения убытка) являются несущественными, комиссия выносит заключение об отсутствии необходимости определять справедливую стоимость.


33.В случае необходимости определить справедливую стоимость комиссия утверждает метод, который будет при этом использоваться.


34.Заключение о необходимости (отсутствии необходимости) определить справедливую стоимость и о применяемом для этого методе оформляется в виде представления для управляющего делами Администрации города Донецка.


35.В представление могут быть включены рекомендации комиссии по дальнейшему использованию имущества.


36.Если выявлены признаки снижения убытка от обесценения, а сумма убытка не подлежит восстановлению, комиссия выносит заключение о необходимости (отсутствии необходимости) скорректировать оставшийся срок полезного использования актива. Это заключение оформляется в виде представления для управляющего делами Администрации города Донецка.

Приложение к Положению
о комиссии по поступлению и выбытию активов

 Глава города Донецка

_____________________

ПРОТОКОЛ от _____ № __

комиссии по принятию решения о признании безнадежной к взысканию

задолженности по платежам в бюджет, по которым главным

администратором доходов бюджета является Администрация города Донецка

Место проведения: Администрация города Донецка

Состав комиссии:

- (Председатель Комиссии);

- (Секретарь комиссии);

- (Член Комиссии);

- (Член Комиссии);

- (Член Комиссии).

Основание заседания Комиссии: выписка Администрации города Донецка о сумме задолженности по платежам в бюджет, по которым главным администратором доходов бюджета является Администрация города Донецка, подлежащей взысканию и прилагаемых к ней документов.

Повестка дня:

1. Принятие решения по вопросу о признании задолженности по платежам в бюджет города Донецка безнадежной к взысканию.

2. _____________________________________________________________

(полное наименование организации (ФИО физического лица)

ИНН/ОГРН/КПП организации ________________________________________

или ИНН физического лица __________________________________________

__________________________________________________________________

(наименование платежа, по которому возникла задолженность)

__________________________________________________________________

(код бюджетной классификации, по которому учитывается задолженность по платежам в бюджете бюджетной системы РФ)

__________________________________________________________________

(сумма задолженности по платежам в бюджет города Донецка признанная безнадежной к взысканию)

или __________________________________________________________________

(сумма задолженности по пеням и штрафам, признанная безнадежной к взысканию в бюджет города Донецка)

По результатам рассмотрения вопроса о признании задолженности по платежам в бюджет города Донецка  безнадежной к взысканию Комиссия приняла решение:

- признать задолженность по платежам в бюджет города Донецка безнадежной к взысканию;

или

- отказать в признании задолженности по платежам в бюджет Администрации города Донецка безнадежной к взысканию. 

Данное решение не препятствует повторному рассмотрению вопроса о возможности признания задолженности по платежам в бюджет города Донецка безнадежной к взысканию.

Приложение: _________________________________________________________

Председатель комиссии

______________________________

Члены комиссии:

  _________         ____________________

       (подпись)                              (Ф.И.О.)

  _________         ____________________

         (подпись)                             (Ф.И.О.)

   _________         ____________________

         (подпись)                            (Ф.И.О.)

    _________         ____________________

        (подпись)                              (Ф.И.О.)

« ____ »____________ 20____ г.

Приложение 4
к Учетной политике
для целей бюджетного учета 

Администрации города Донецка
Порядок проведения инвентаризации активов и обязательств
I.Организация проведения инвентаризации

1. Настоящее положение устанавливает порядок проведения инвентаризации активов и обязательств, включая отражаемые на забалансовых счетах имущество и обязательства, информация о которых раскрывается в бухгалтерской (финансовой) отчетности, и оформления ее результатов.

2. Под имуществом Администрации города Донецка понимаются основные средства, нематериальные активы, непроизведенные активы, финансовые вложения, материальные запасы, готовая продукция, товары, активы на забалансовых счетах, денежные средства и прочие финансовые активы, а под финансовыми обязательствами - кредиторская задолженность, кредиты банков, займы и резервы.

3.  Инвентаризации подлежит все имущество Администрации города Донецка независимо от его местонахождения и все виды финансовых обязательств.

Кроме того, инвентаризации подлежат активы и другие виды имущества, не принадлежащие Администрации города Донецка, но числящиеся в бухгалтерском учете (находящиеся на ответственном хранении, арендованные, полученные для переработки), а также имущество, не учтенное по каким-либо причинам.

Инвентаризация имущества производится по его местонахождению и материально ответственному лицу.

4. Основной целью инвентаризации является подтверждение соответствия данных об объектах инвентаризации, отраженных в регистрах бухгалтерского учета, фактическому наличию у субъекта учета соответствующих объектов.

5. Количество инвентаризаций, дата их проведения, перечень имущества и финансовых обязательств, проверяемых при каждой из них, устанавливаются Распоряжением Администрации города Донецка, кроме случаев, предусмотренных  пунктом 81 Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора", утвержденного Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 31.12.2016 № 256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора».
6. В целях реализации распоряжения  Администрации города Донецка о проведении инвентаризации составляется Решение о проведении инвентаризации (код формы 0510439), изменение Решения о проведении инвентаризации (код формы 0510447) с указанием: причины проведения инвентаризации, объектов инвентаризации, сроков проведения инвентаризации, даты, по состоянию на которую проводится инвентаризация, состава инвентаризационных комиссий (рабочих инвентаризационных комиссий), ответственных лиц, в отношении которых проводится инвентаризация, мест проведения инвентаризации.

Документы формируется в форме электронного документа субъектом учета на основании информации, представленной в документах, определяющих порядок (положение) о проведении инвентаризации, списочный состав инвентаризационных комиссий.

7. Для проведения инвентаризации в Администрации города Донецка создается постоянно действующая инвентаризационная комиссия. 
Членами комиссии могут быть сотрудники Администрации города Донецка (далее должностные лица), которые способны оценить состояние имущества и обязательств.

8. Председатель инвентаризационной комиссии перед началом инвентаризации готовит план работы, проводит инструктаж с членами комиссии и организует изучение ими законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов по проведению инвентаризации, организации и ведению учета имущества и обязательств, знакомит членов комиссии с материалами предыдущих инвентаризаций, ревизий и проверок.
Председатель комиссии в случае представления ответственным лицом документов на бумажном носителе визирует такие документы с указанием «до начала проведения инвентаризации на(дата)». В случае передачи ответственным лицом документов в электронном виде, секретарем комиссии обеспечивается формирование реестра указанных документов, который входит в состав документов инвентаризации.
9. Сотрудники Администрации города Донецка в отношении, которых проводится инвентаризация (далее ответственные лица)  в состав инвентаризационной комиссии не входят. Их присутствие при проверке фактического наличия имущества является обязательным.

10. С ответственных лиц члены инвентаризационной комиссии обязаны взять расписки в том, что к началу инвентаризации все расходные и приходные документы сданы для отражения в учете или переданы комиссии и все ценности, поступившие на их ответственное хранение, оприходованы, а выбывшие списаны в расход. Аналогичные расписки дают и лица, имеющие подотчетные суммы на приобретение или доверенности на получение имущества.

11. Фактическое наличие имущества при инвентаризации проверяют путем подсчета, взвешивания, обмера. Для этого председатель комиссии должен предоставить членам комиссии необходимый персонал и механизмы (весы, контрольно-измерительные приборы и т.п.).

В случаях, когда применение методов осмотра для выявления фактического наличия объектов инвентаризации невозможно или не представляется возможным без существенных затрат, Администрация города Донецка использует альтернативные способы (методы) инвентаризации, в том числе с использованием цифровых технологий (далее — методы подтверждения, выверки (интеграции)):

1) видеофиксация и фотофиксация;

2) фиксация (актирование), в том числе:

факта осуществления объектом соответствующей функции;

поступления экономических выгод;

использования полезного потенциала;

подтверждение наличия (обоснованности владения) данными государственных (муниципальных) реестров (информационных ресурсов), содержащих информацию об объекте инвентаризации посредством запросов или средствами технологической интеграции информационных систем.

Замеры и установленные факты оформляются актами, которые вместе с расчетами прилагаются к документам, оформляющим результаты инвентаризации.

Инвентаризацию методом подтверждения, выверки (интеграции), а также методом расчетов допустимо проводить по решению председателя комиссии на дату, предшествующую дате принятия решения о проведении инвентаризации.

Инвентаризация материальных ценностей, которые хранятся в неповрежденной упаковке с информацией производителя о количестве товара внутри, проводится методом фиксации. Для этого вскрывается и пересчитывается содержимое части упаковок — 10 процентов от общего количества. Остальной подсчет ведется на основании данных производителя.

Инвентаризация имущества, которое находится вне Администрации города Донецка, может проходить с помощью видео- и фотофиксации по правилам, установленным в разделе V настоящего Порядка.

Инвентаризация камер видеонаблюдения проводится путем фиксации выполнения функций объекта — поступления сигналов и совершения видеозаписей.

12. Результаты инвентаризации отражаются в инвентаризационных описях (актах). Описи составляются в соответствии с Приказом 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», Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 15.04.2021 № 61н «Об утверждении унифицированных форм электронных документов бухгалтерского учета, применяемых при ведении бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных (муниципальных) учреждений, и методических указаний по их формированию и применению».

13. Инвентаризационные описи могут быть заполнены как с использованием средств вычислительной и другой организационной техники, так и ручным способом.
14. Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность внесения в описи данных о фактических остатках основных средств, материальных запасов, товаров, денежных средств, другого имущества и финансовых обязательств, правильность и своевременность оформления материалов инвентаризации. Для каждого вида имущества оформляется своя форма инвентаризационной описи.

15. Инвентаризационные описи составляются не менее чем в двух экземплярах отдельно по каждому месту хранения ценностей и ответственным лицам. Указанные документы подписывают все члены инвентаризационной комиссии и ответственные лица. В конце описи ответственные лица делают запись об отсутствии каких-либо претензий к членам комиссии и принятии перечисленного в описи имущества на ответственное хранение. Данная запись также подтверждает проведение проверки имущества в присутствии указанных лиц. Один экземпляр передается для отражения записей в учете, а второй остается у ответственных лиц.
II. Обязанности и права инвентаризационной комиссии и иных лиц при проведении инвентаризации
16. Председатель комиссии обязан:

1)соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность;

2) определять методы и способы инвентаризации;

3) распределять направления проведения инвентаризации между членами комиссии;

4) организовывать проведение инвентаризации согласно утвержденному плану (программе);

5) осуществлять общее руководство членами комиссии в процессе инвентаризации;

6) обеспечивать сохранность полученных документов, отчетов и других материалов, проверяемых в ходе инвентаризации.

17. Председатель комиссии имеет право:

1) проходить во все здания и помещения, занимаемые объектом инвентаризации, с учетом ограничений, установленных законодательством;

2) давать указания должностным лицам о предоставлении комиссии необходимых для проверки документов и сведений (информации);

3) получать от должностных и ответственных лиц письменные объяснения по вопросам, возникающим в ходе проведения инвентаризации, копии документов, связанных с осуществлением финансовых, хозяйственных операций объекта инвентаризации;

4) привлекать по согласованию с руководителем должностных лиц к проведению инвентаризации;

5) вносить предложения об устранении выявленных в ходе проведения инвентаризации нарушений и недостатков.

18. Члены комиссии обязаны:

1) соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность;

2) проводить инвентаризацию в соответствии с утвержденным планом (программой);

3) незамедлительно докладывать председателю комиссии о выявленных в процессе инвентаризации нарушениях и злоупотреблениях;

4) обеспечивать сохранность полученных документов, отчетов и других материалов, проверяемых в ходе инвентаризации.

19. Члены комиссии имеют право:

1) проходить во все здания и помещения, занимаемые объектом инвентаризации, с учетом ограничений, установленных законодательством;

2) ходатайствовать перед председателем комиссии о предоставлении им необходимых для проверки документов и сведений (информации).
20. Управляющий делами Администрации города Донецка и проверяемые должностные лица в процессе контрольных мероприятий обязаны:

1) предоставить инвентаризационной комиссии оборудованное персональным компьютером помещение, позволяющее обеспечить сохранность переданных документов;

2) оказывать содействие в проведении инвентаризации;

3) представлять по требованию председателя комиссии и в установленные им сроки документы, необходимые для проверки;

4) давать справки и объяснения в устной и письменной форме по вопросам, возникающим в ходе проведения инвентаризации.

21. Инвентаризационная комиссия несет ответственность за качественное проведение инвентаризации в соответствии с законодательством Российской Федерации.

22. Члены комиссии освобождаются от выполнения своих функциональных обязанностей по основной занимаемой должности на весь срок проведения инвентаризации.
III. Особенности инвентаризации отдельных видов имущества, финансовых активов, обязательств и финансовых результатов
23. До начала инвентаризации основных средств рекомендуется проверить:

1) наличие и состояние инвентарных карточек, описей и других регистров аналитического учета;

2) наличие и состояние технических паспортов или другой технической документации;

3) наличие документов на основные средства, сданные или принятые организацией в аренду и     на хранение. При отсутствии документов необходимо обеспечить их получение или оформление.

24. При обнаружении расхождений и неточностей в регистрах бухгалтерского учета или технической документации должны быть внесены соответствующие исправления и уточнения.

25. При инвентаризации основных средств комиссия производит осмотр объектов и заносит в описи полное их наименование, назначение, инвентарные номера и основные технические или эксплуатационные показатели. При инвентаризации зданий, сооружений и другой недвижимости комиссия проверяет наличие документов, подтверждающих нахождение указанных объектов в собственности организации. Комиссия отражает в описи (по каждому объекту) информацию о состоянии объекта имущества на дату инвентаризации с учетом оценки его технического состояния и (или) степени вовлеченности в хозяйственный оборот (далее - статус объекта учета).  Способ указания статуса объекта учета: по его наименованию.

26. При выявлении объектов, не принятых на учет, а также объектов, по которым в регистрах бухгалтерского учета отсутствуют или указаны неправильные данные, характеризующие их, комиссия должна включить в опись правильные сведения и технические показатели по этим объектам.
Машины, оборудование и транспортные средства заносятся в описи индивидуально с указанием заводского инвентарного номера по техническому паспорту организации-изготовителя, года выпуска, назначения, мощности и т. д. Однотипные предметы хозяйственного инвентаря, инструменты, станки и т. д. одинаковой стоимости, поступившие одновременно в одно из структурных подразделений организации и учитываемые на типовой инвентарной карточке группового учета, в описях проводятся по наименованиям с указанием количества этих предметов.

27. Основные средства, которые в момент инвентаризации находятся вне места нахождения ,инвентаризуются до момента временного их выбытия.

28. На основные средства, не пригодные к эксплуатации и не подлежащие восстановлению, инвентаризационная комиссия указывает в описи время ввода в эксплуатацию и причины, приведшие эти объекты к непригодности (порча, полный износ и т. п.).

29. Одновременно с инвентаризацией собственных основных средств проверяются основные средства, находящиеся на ответственном хранении и арендованные. По указанным объектам составляется отдельная опись, в которой дается ссылка на документы, подтверждающие принятие этих объектов на ответственное хранение или в аренду.

30. При инвентаризации вложений в  нефинансовые активы по незавершенному капитальному строительству в описях указывается наименование объекта незавершенного строительства и объем выполненных работ по объекту, информация о состоянии объекта на дату инвентаризации с учетом оценки его технического состояния и (или) степени вовлеченности в хозяйственный оборот: "строительство (приобретение) ведется", "объект законсервирован", "строительство объекта приостановлено без консервации", "передается балансодержателям (эксплуатирующим учреждениям и предприятиям)".

При этом выявляется целевая функция объекта незавершенного строительства: завершение строительства (реконструкции, технического перевооружения), консервация объекта незавершенного строительства, приватизация (продажа) объекта незавершенного строительства, передача объекта незавершенного строительства балансодержателям (эксплуатирующим учреждениям и предприятиям).

По этим объектам, в частности, необходимо выявить причины и основание для их консервации.

31. При инвентаризации нематериальных активов необходимо проверить:

1)наличие документов, подтверждающих права организации на их использование;

2)правильность и своевременность отражения нематериальных активов в балансе;

3)уточнить срок полезного использования, в том числе объектов нематериальных активов с неопределенным сроком полезного использования.

32. При инвентаризации материальных запасов, комиссия проверяет материальные запасы по каждому ответственному лицу и по местам хранения. При инвентаризации материальных запасов, которых нет в учреждении (в пути, отгруженные, не оплачены в срок, на складах других организаций), проверяется обоснованность сумм на соответствующих счетах бухучета.

33. Отдельные инвентаризационные описи составляются на материальные запасы, которые:

1) находятся в учреждении и распределены по ответственным лицам;

2) находятся в пути. По каждой отправке в описи указывается наименование, количество и стоимость, дата отгрузки, а также перечень и номера учетных документов, на основании которых эти ценности учтены на счетах бухгалтерского учета;

3)отгружены и не оплачены вовремя покупателями. По каждой отгрузке в описи указывается наименование покупателя наименование материальных ценностей, сумма, дата отгрузки, дата выписки и номер расчетного документа.;

4) переданы в переработку. В описи указывается наименование перерабатывающей организации, наименование ценностей, количество, фактическая стоимость по данным учета, дата передачи ценностей в переработку, номера и даты документов.

5) находятся на складах других организаций. В описях на эти ценности указываются их наименование, количество, сорт, стоимость (по данным учета), дата принятия груза на хранение, место хранения, номера и даты документов.

6) выданы в личное пользование работникам (сотрудникам), находящиеся в эксплуатации. Инвентаризационные описи оформляются  по сотрудникам, в пользовании у которых они находятся.

При инвентаризации ГСМ в инвентаризационных описях указываются остатки топлива в баках по каждому транспортному средству и топливо, которое хранится в емкостях.

Остаток топлива в баках измеряется такими способами:

 а)специальными измерителями или мерками;

 б)путем слива или заправки до полного бака;

 в)по показаниям бортового компьютера или стрелочного индикатора уровня топлива.

34. Инвентаризация денежных средств, находящихся в банках на расчетном (текущем), валютном и специальных счетах, производится путем сверки остатков сумм, числящихся на соответствующих счетах по данным бухгалтерии организации, с данными выписок банков.

35. Инвентаризация кассы проводится 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».
36. При подсчете фактического наличия денежных знаков и других ценностей в кассе принимаются к учету наличные деньги, ценные бумаги и денежные документы. По результатам инвентаризации составляется Акт о результатах инвентаризации наличных денежных средств (ф.0510836).

37. Инвентаризация расчетов с банками и другими кредитными учреждениями по ссудам, с бюджетом, покупателями, поставщиками, подотчетными лицами, работниками, депонентами, другими дебиторами и кредиторами заключается в проверке обоснованности сумм, числящихся на счетах бухгалтерского учета.
38. Проверке должны быть подвергнуты счета "Расчеты по доходам", "Расчеты по выданным авансам", "Расчеты с подотчетными лицами", "Расчеты по ущербу и иным доходам", "Прочие расчеты с дебиторами", "Расчеты по принятым обязательствам", "Расчеты по платежам в бюджеты", "Прочие расчеты с кредиторами".

Они проверяется по документам в согласовании с корреспондирующими счетами.

39. По задолженности работникам организации выявляются не выплаченные суммы по оплате труда, подлежащие перечислению на счет депонентов, а также суммы и причины возникновения переплат работникам.

40. При инвентаризации подотчетных сумм проверяются отчеты подотчетных лиц по выданным авансам с учетом их целевого использования, а также суммы по каждому подотчетному лицу (даты выдачи, целевое назначение).

41. Инвентаризационная комиссия путем документальной проверки должна также установить:

1) правильность расчетов с банками, финансовыми, налоговыми органами, внебюджетными фондами, другими организациями, а также со структурными подразделениями организации, выделенными на отдельные балансы;

2) правильность и обоснованность числящейся в бухгалтерском учете суммы задолженности по недостачам и хищениям;

3) правильность и обоснованность сумм дебиторской, кредиторской и депонентской задолженности, включая суммы дебиторской и кредиторской задолженности, по которым истекли сроки исковой давности.

42. При инвентаризации расходов будущих периодов инвентаризационная комиссия по документам устанавливает сумму, подлежащую отражению на счете расходов будущих периодов и отнесению на издержки производства и обращения (либо на соответствующие источники средств организации) в течение документально обоснованного срока.

43. При инвентаризации резервов предстоящих расходов и платежей проверяется правильность и обоснованность созданных в организации резервов: на предстоящую оплату отпусков работникам; резерв по претензиям, искам; резерв по обязательствам, возникающим при поступлении товаров, работ, услуг, по которым дата приемки отличается от даты подписания документа о приемке.

Резерв на предстоящую оплату предусмотренных законодательством очередных (ежегодных) и дополнительных отпусков работникам, отражаемый в годовом балансе, должен быть уточнен исходя из количества дней неиспользованного отпуска, среднедневной суммы расходов на оплату труда работников (с учетом установленной методики расчета среднего заработка) и обязательных отчислений в единый Социальный фонд России, Государственный фонд занятости Российской Федерации и на медицинское страхование.

При инвентаризации резерва по искам и претензиям инвентаризационная комиссия проверяет правильность и обоснованность созданных резервов на основании предъявленных документов.

При инвентаризации резерва по обязательствам, возникающим при поступлении товаров, работ, услуг, по которым дата приемки отличается от даты подписания документа о приемке, комиссия проверяет правильность и обоснованность созданных резервов на основании предъявленных первичных учетных документов.

44. В случае избыточности суммы признанного резерва или в случае прекращения выполнения условий признания резерва, неиспользованная сумма резерва корректируется (сторнируется) с отнесением на расходы (финансовый результат) текущего периода.

45. В случае недостаточности суммы признанного резерва разница между суммой признанного резерва и затратами по исполнению обязательства признается расходами текущего периода.

46. При инвентаризации доходов будущих периодов сопоставляются учетные данные с информацией первичных учетных документов (договоры аренды и дополнительные соглашения к ним, соглашения о предоставлении межбюджетных трансфертов; исполнительные листы и иные документы, которые подтверждают право возникновения таких доходов.

47. При инвентаризации доходов будущих периодов проверяется следующее:

1) дата признания доходов будущих периодов;

2) обоснованность определения суммы доходов будущих периодов;

3) результаты инвентаризации доходов будущих периодов, которые подлежат списанию или подлежат восстановлению в излишне списанной сумме.

48. Результаты инвентаризации комиссия отражает в акте инвентаризации доходов будущих периодов, форма которого утверждена в учетной политике Администрации города Донецка.
IV. Оформление результатов инвентаризации и регулирование выявленных расхождений

49. После осмотров в ходе инвентаризации инвентаризационная комиссия проводит заседание с соблюдением кворума — не менее 2/3 от общего числа членов комиссии. Если кворума нет, председатель должен перенести заседание на новую дату, которая попадает в период инвентаризации.  В ходе заседания комиссия анализирует выявленные расхождения, предлагает способы устранения обнаруженных расхождений фактического наличия объектов и данных бухгалтерского учета. Решения и заключения комиссии оформляются документально — в инвентаризационных описях, актах, ведомостях.

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

51. Выявленные расхождения в инвентаризационных описях (сличительных ведомостях) отражаются в акте о результатах инвентаризации (ф. 0510463). Акт подписывается всеми членами инвентаризационной комиссии и утверждается Главой города Донецка.

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

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

54. На суммы выявленных излишков, недостач основных средств, нематериальных активов, материальных запасов инвентаризационная комиссия требует объяснение с ответственного лица по причинам расхождений с данными бухгалтерского учета. В случае недостачи или порчи имущества комиссия оценивает, в том числе на основе объяснений ответственного лица, имеются ли основания для возмещения недостачи или ущерба. Результат оценки указывается в решении комиссии. 
V. Особенности инвентаризации имущества с помощью видео- и фотофиксации
55. Инвентаризация имущества производится по его местонахождению и в разрезе ответственных лиц. Инвентаризируется имущество в структурных подразделениях учреждения, складе с помощью видео- и фотофиксации в режиме реального времени.

56. Записывать видео инвентаризации может назначенный председателем член комиссии на телефон с камерой. Он же производит фотосъемку имущества по местам его хранения. Председатель обеспечивает, чтобы запись была качественной, в кадр попадало все, что происходит в помещении, и вся процедура инвентаризации целиком, включая опечатывание помещений по окончании инвентаризации, если оно проводится. 

57. Файлы с  видео- и фотофиксацией ответственный член комиссии отправляет другим членам комиссии, чтобы зафиксировать наличие имущества и оформить это в инвентаризационных описях с помощью мессенджера Express.

58. Председатель комиссии передает описи членам комиссии, которые присутствовали удаленно, не позднее следующего рабочего дня после возвращения из места ее проведения, а члены комиссии, подписав описи, передают их в бухгалтерию не позднее следующего рабочего дня после получения. Видеозаписи и фото, которые подтверждают, что имущество фактически находится в указанных местах хранения у ответственных лиц, по окончании инвентаризации передаются в электронный архив.

Приложение 5
к Учетной политике
для целей бюджетного учета 

Администрации города Донецка
Порядок выдачи под отчет денежных средств, составления и представления отчетов подотчетными лицами
I. Общие положения

1. Настоящий порядок выдачи наличных денежных средств под отчет и оформления отчетов по их использованию (далее - порядок) разработан в целях упорядочения выдачи наличных денег сотрудникам из кассы организации и является локальным внутренним актом, обязательным для исполнения.

2. Денежные средства могут быть выданы под отчет только по заявке-обоснованию закупки товаров, работ, услуг малого объема через подотчетное лицо (код формы 0510521), Решению о командировании на территории Российской Федерации (код формы 0504512).
II. Порядок выдачи денежных средств под отчет
3. Выдача денежных средств под отчет в учреждении проводится в безналичном порядке с использованием расчетных (дебетовых) банковских карт сотрудников.

4.Денежные средства выдаются (перечисляются) под отчет:

1) на административно-хозяйственные нужды;

2) покрытие (возмещение) затрат, связанных со служебными командировками.

5. Получать подотчетные суммы на административно-хозяйственные нужды имеют право сотрудники Администрации города Донецка (далее-подотчетное лицо).

6. Сумма денежных средств, выдаваемых в подотчет одному лицу на административно-хозяйственные нужды, с учетом перерасхода не может превышать 100 000 (сто тысяч) руб.

7. Максимальный срок выдачи денежных средств под отчет на административно-хозяйственные нужды составляет 10 календарных дней.

8. Подотчетные суммы на осуществление командировочных расходов выдаются сотрудникам, состоящим в трудовых отношениях, при направлении в служебную командировку в соответствии с распоряжением Администрации города Донецка.

9. Для получения денежных средств под отчет сотрудник оформляет письменное заявление с указанием назначения аванса, расчета (обоснования) его размера и срока, на который он выдается. Форма заявления приведена в приложении к настоящему Порядку.

10. На заявлении сотрудника ведущий специалист по бухгалтерскому учету Администрации города Донецка проставляет отметку о наличии (отсутствии) на текущую дату задолженности по ранее выданным авансам. При наличии за сотрудником задолженности указываются ее сумма и срок отчета по выданному авансу, ставятся дата и подпись ведущего специалиста по бухгалтерскому учету Администрации города Донецка. Если задолженности нет, на заявлении делается отметка "Задолженность отсутствует" с указанием даты и проставлением подписи ведущего специалиста по бухгалтерскому учету Администрации города Донецка.

11. Управляющий делами Администрации города Донецка в течение двух рабочих дней рассматривает заявление и указывает на нем сумму выдаваемых (перечисляемых) под отчет сотруднику денежных средств и срок, на который они выдаются, ставит подпись и дату.

12. Выдача (перечисление) денежных средств под отчет производится при условии, что за подотчетным лицом нет задолженности по денежным средствам, по которым наступил срок представления отчета.

13. Передача выданных (перечисленных) под отчет денежных средств одним лицом другому запрещается.

14. В исключительных случаях, когда сотрудник с разрешения управляющего делами Администрации города Донецка произвел оплату расходов за счет собственных средств, производится возмещение таких расходов. Основанием для этого является Отчет о расходах подотчетного лица, утвержденный управляющим делами Администрации города Донецка, с приложением подтверждающих документов.
III. Порядок представления отчетности подотчетными лицами
15. Сотрудники, получившие денежные средства под отчет, а также сотрудники, производившие хозяйственно-операционные расходы за счет личных средств, составляют Отчет о расходах подотчетного лица (ф.0504520) с приложением оправдательных документов и отметкой о приходе и (или) использовании приобретенных материальных ценностей.

16. Отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) составляется на основании Заявки-обоснования закупки товаров, работ, услуг малого объема через подотчетное лицо (код формы 0510521), Решения о командировании на территории Российской Федерации (код формы 0504512). Документы, приложенные к Отчету о расходах подотчетного лица (ф. 0504520), нумеруются подотчетным лицом в порядке их записи в отчете.

17. Отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) утверждается управляющим делами Администрации города Донецка.
18. Нумерация Отчетов о расходах подотчетного лица производится ведущим специалистом по бухгалтерскому учету Администрации города Донецка.

19. Уведомление о поступлении отчета к проверке формируется на основании представленных подотчетным лицом документов-оснований и подписывается ведущим специалистом по бухгалтерскому учету Администрации города Донецка (ответственным за принятие документов-оснований и проверку их на соответствие прикрепленным скан-копиям, созданным в электронном формате).

20. Главный бухгалтер Администрации города Донецка проверяет правильность оформления отчета, наличие документов, подтверждающих произведенные расходы, обоснованность расходования средств.

21. Все прилагаемые к Отчету о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) документы должны быть оформлены в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации: с заполнением необходимых граф, указанием реквизитов, наличием подписей и т.д.

22. Оформленные отчеты с прилагаемыми документами, утвержденные управляющим делами Администрации города Донецка, передаются ведущему специалисту по бухгалтерскому учету Администрации города Донецка не позднее 10 рабочих дней с момента выдачи наличных денежных средств под отчет (а при командировках - не позднее трех дней после возвращения из командировки).

23. Остаток неиспользованного аванса вносится сотрудником не позднее дня, следующего за днем утверждения управляющим делами Администрации города Донецка отчета.

24. В случаях неполного использования подотчетных сумм (наличия остатка), невнесения остатков в кассу организации, а также в случаях непредставления Отчета о расходах подотчетного лица в установленные сроки, подотчетные суммы подлежат удержанию из заработной платы сотрудника, начиная со следующего месяца.

25. При увольнении сотрудника, имеющего задолженность по подотчетным суммам, остаток этой задолженности удерживается из причитающихся при увольнении сотрудника выплат.

Приложение к Порядку выдачи под отчет денежных средств


Форма Заявления о выдаче денежных средств под отчет  
                                                                
(фамилия, инициалы управляющего делами Администрации города Донецка)    
 
от    ______________________________    (должность, фамилия, инициалы сотрудника Администрации города Донецка)    

Заявление

о выдаче денежных средств под отчет

Прошу выдать мне под отчет денежные средства в размере

руб.

на                                             (указать назначение аванса)

Расчет (обоснование) суммы аванса:

на срок до "       "                         20        г.

"       "                     20        г.        (подпись сотрудника)  

	Отметка о наличии задолженности сотрудника по ранее полученным авансам

 

Задолженность (имеется/отсутствует)                                

 

Сумма задолженности (при наличии)                               руб.

 

Срок отчета по выданному авансу "       "                     20        г.
	Решение управляющего делами Администрации города Донецка о выдаче денежных средств под отчет

 

Выдать                                                                             руб.

 

на срок до "         "                         20        г.

	 

        (должность)         /    (подпись)    /     (фамилия, инициалы)    

 

"       "                   20        г.
	 

            (подпись)              /       (фамилия, инициалы)      

 

"       "                     20        г.


Приложение 6
к Учетной политике
для целей бюджетного учета 

Администрации города Донецка
Порядок выдачи под отчет денежных документов, составления и представления отчетов подотчетными лицами

I. Общие положения  

1. Порядок устанавливает правила выдачи под отчет денежных документов (документов, оформленных в бумажном виде), составления, представления, проверки и утверждения отчетов об их использовании.
II. Порядок выдачи денежных документов под отчет

2. Получать денежные документы имеет право управляющий делами Администрации города Донецка и заведующий хозяйством Администрации города Донецка.


3. Выдача под отчет денежных документов производится из кассы по расходному кассовому ордеру с надписью "фондовый" на основании Заявки-обоснования закупки товаров,  работ,  услуг малого объема через подотчетное лицо  (ф.0510521).


4. В заявлении о выдаче денежных документов под отчет получатель указывает наименование, количество и назначение денежных документов. Форма заявления приведена в приложении к настоящему Порядку.


5. На заявлении работника ведущий специалист по бухгалтерскому учету Администрации города Донецка делает отметку о наличии на текущую дату задолженности за получателем по ранее выданным ему денежным документам. При наличии задолженности указываются наименования и количество денежных документов, за которые работник не отчитался, а также срок отчета по ним, ставятся дата и подпись уполномоченного лица. Если задолженности нет, на заявлении проставляется отметка "Задолженность отсутствует" с указанием даты и подписи ведущего специалиста по бухгалтерскому учету Администрации города Донецка.


6. Управляющий делами Администрации города Донецка в течение двух рабочих дней рассматривает заявление и указывает на нем наименования, количество, сумму выдаваемых под отчет работнику денежных документов, срок, на который они выдаются, ставит подпись и дату.


7. Выдача под отчет денежных документов производится при отсутствии за подотчетным лицом задолженности по денежным документам, по которым наступил срок представления Отчета о расходах подотчетного лица (ф. 0504520).

8. Максимальный срок выдачи денежных документов под отчет составляет 30 календарных дней. Не использованные в срок денежные документы возвращаются в кассу.

III.Составление, представление отчетности подотчетными лицами


9. Об израсходовании денежных документов подотчетное лицо составляет и представляет  ведущему специалисту по бухгалтерскому учету Администрации города Донецка Отчет о расходах подотчетного лица с приложением документов, подтверждающих их использование.

10. Отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) представляется подотчетным лицом для отражения в учете и отчетности не позднее трех рабочих дней со дня истечения срока, на который были выданы денежные документы.


11. Главный бухгалтер, ведущий специалист по бухгалтерскому учету Администрации города Донецка ответственные за оформление соответствующих фактов хозяйственной жизни, проверяют правильность оформления Отчета о расходах подотчетного лица (ф. 0504520), наличие документов, подтверждающих использование денежных документов.


12. Проверенный Отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) утверждается управляющим делами Администрации города Донецка, после чего принимается к учету.


13. Проверка и утверждение Отчета о расходах подотчетного лица (ф. 0504520)  осуществляются в течение трех рабочих дней со дня представления его подотчетным лицом.


14. Остаток неиспользованных денежных документов вносится подотчетным лицом в кассу по приходному кассовому ордеру с надписью "фондовый" не позднее дня, следующего за днем утверждения управляющим делами Администрации города Донецка Отчета о расходах подотчетного лица (ф. 0504520).


15. Если подотчетным лицом не представлен в установленный срок Отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520)  или не внесен в кассу остаток неиспользованных денежных документов, Администрация города Донецка имеет право удержать сумму задолженности по выданным денежным документам из заработной платы сотрудника с соблюдением требований статей 137 и 138 Трудового кодекса Российской Федерации.


16. В случае увольнения работника, имеющего задолженность по полученным под отчет денежным документам, их стоимость взыскивается с сотрудника в порядке возмещения им прямого действительного нанесенного ущерба.

Приложение к Порядку выдачи под отчет денежных документов

Форма Заявления о выдаче денежных документов под отчет
 


(управляющему делами

Администрации города Донецка

фамилия, инициалы)    
 
от                                                               
    (должность, фамилия, инициалы работника)

Заявление

о выдаче денежных документов под отчет

Прошу выдать мне под отчет денежные документы     (указать наименование)

в количестве         на                                   (указать цель)

на срок до "       "                         20        г.

"       "                       20        г.                            (подпись работника)

	Отметка о наличии задолженности по ранее полученным денежным документам
 
Задолженность (имеется/отсутствует)                                
 
При наличии задолженности указать документы (наименование/количество)                                                    
                                                                                                   
 
Срок отчета "       "                     20        г.
	Решение управляющего делами Администрации города Донецка о выдаче денежных документов под отчет
 
Выдать                                                                            
 
в количестве                                                               шт.

	        (должность)         /    (подпись)    /     (фамилия, инициалы)    

 

"       "                   20        г.
	            (подпись)              /       (фамилия, инициалы)      

 

"       "                     20        г.


Приложение 7
к Учетной политике
для целей бюджетного учета 

Администрации города Донецка
Порядок формирования и использования резервов предстоящих расходов

I.Общие положения

1.Учет резервов предстоящих расходов ведется в соответствии с пунктом 191 Приказа Министерства финансов Российской Федерации от 30.08.2024 № 121н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов «Единый план счетов бухгалтерского учета государственных финансов», а также Приказа Министерства финансов Российской Федерации от 30.05.2018 № 124н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Резервы. Раскрытие информации об условных обязательствах и условных активах».

2. В учете формируются резерв для оплаты отпусков за фактически отработанное время и компенсаций за неиспользованный отпуск, включая платежи на обязательное социальное страхование.

3. Каждый резерв используется только на покрытие тех расходов, в отношении которых он был создан.

4. Признание в учете расходов, в отношении которых сформирован резерв, осуществляется за счет суммы резерва. При его недостаточности соответствующие суммы отражаются в составе расходов текущего периода.

5. Для отражения конкретных резервов на счете 0 401 60 000 вводятся аналитические коды в порядке, определенном Рабочим планом счетов.
II. Резерв для оплаты отпусков
6. В целях расчета резерва для оплаты отпусков осуществляется оценка обязательств по состоянию на конец каждого отчетного года .

7. Резерв на оплату отпусков определяется на последний день расчетного периода исходя из количества дней неиспользованного отпуска по всем работникам на эту дату.

В число неиспользованных дней отпуска включаются только те дни, право на которые работники уже заработали, но не использовали на конец расчетного периода.

8. Для определения размера обязательства за пять рабочих дней до окончания каждого расчетного периода формируются сведения о неиспользованных днях отпуска.

9. Резерв для оплаты отпусков состоит из определяемых отдельно обязательств:

1) на оплату отпусков работникам;

2) на уплату страховых взносов.

10. Расчет оценки обязательства на оплату отпусков производится исходя из среднедневного заработка каждого работника по формуле:

	
	Обязательство на оплату отпусков = ∑(К х СДЗ),
	 


где К - общее количество не использованных всеми сотрудниками дней отпуска за период с начала работы на дату расчета (конец года);

СДЗ - среднедневной заработок сотрудника, исчисленный по правилам расчета среднего заработка для оплаты отпусков на дату расчета резерва.

11. Оценка обязательств по сумме страховых взносов рассчитывается по формуле:

Обязательство на уплату страховых взносов=Обязательство на оплату отпусков х С,

	
	
	
	 


где С - средневзвешенная ставка страховых взносов за последний месяц соответствующего периода.

Списание резерва предстоящих расходов по отпускным и страховым взносам с них проводится ежемесячно в сумме фактических начислений.


12. Сумма резерва для оплаты отпусков по состоянию на конец расчетного периода определяется как сумма величины обязательства на оплату отпусков и обязательства на уплату страховых взносов.


13. Расчет оценки обязательств и суммы резерва для оплаты отпусков оформляется отдельным документом произвольной формы, который подписывает исполнитель и лицо, ответственное за ведение учета.


14. Если рассчитанная величина резерва для оплаты отпусков больше суммы резерва, фактически учтенной на счете, резерв увеличивается на разницу между этими величинами. Доначисленная сумма резерва относится на расходы текущего финансового года.


15. Если рассчитанная величина резерва для оплаты отпусков меньше суммы резерва, фактически учтенной на счете, резерв уменьшается на разницу между этими величинами. Сумма уменьшения резерва относится на уменьшение расходов текущего финансового года.

Списание резерва предстоящих расходов по отпускным и страховым взносам с них проводится ежеквартально в сумме фактических начислений.

Ш. Резервы предстоящих расходов по расчетам с поставщиками при электронном актировании

16.Аналитический учет по расчетам с поставщиками в случаях оформления в единой информационной системе документа о приемке, предусмотренного частью 7 статьи 94 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», ведется в разрезе:

1)резервы и оценочные обязательства;

2)обязательство.

17.Оценочное обязательство в виде резерва за поставленные материальные ценности, сданные работы, предоставленные (потребленные) услуги, обусловленные обязанностью государственного заказчика (заказчика) принять и исполнить денежное обязательство по результатам приемки поставленных товаров (выполненных работ (услуг), в случае одномоментного поступления документов о приемке поставленных материальных ценностях, сданных работах, предоставленных (потребленных) услугах, не формируется.

18.Отражение в учете поступлений (увеличений) нефинансовых активов или расходов с одновременным признанием в учете денежного обязательства по оплате поставщику за принятую поставку, работу (услугу) осуществляется при условии, если факт поставки товара, выполнения работы, оказания услуги и факт приемки поставки (работ, услуг) осуществляются одновременно (являются одним фактом хозяйственной жизни) с оформлением единого документа о приемке.

19.Оценочное обязательство в виде резерва по обязательствам учреждения, возникающим по фактам хозяйственной деятельности (сделкам, операциям), по начислению которых существует на отчетную дату неопределенность по их размеру ввиду отсутствия первичных учетных документов, формируется ежегодно последним днем текущего финансового года:

1) в объеме потребленных коммунальных услуг, размер которых за соответствующий отчетный период расчетно-документально подтвержден (в соответствии с условиями контракта (договора);

2) на расходы в виде периодических платежей, если имеются основания для их осуществления, установленные нормативными актами и (или) договором (контрактом).

20.По факту получения первичных документов, в соответствии с которыми возникают требования по исполнению обязательств, в отношении которых был создан резерв, денежные обязательства признаются в бухгалтерском учете за счет суммы ранее созданного резерва датой поступления первичного документа.

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

22.Аналитический учет по счету ведется в Карточке учета средств и расчетов (код формы по ОКУД 0504051).

Приложение 8
к Учетной политике
для целей бюджетного учета 

Администрации города Донецка
Рабочий план счетов
1. Бухгалтерский учет ведется с использованием Рабочего плана счетов в соответствии с требованиями: Приказа Министерства финансов Российской Федерации от 31.12.2016 № 256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора», Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30.08.2024 № 121н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов «Единый план счетов бухгалтерского учета государственных финансов», Приказа Министерства финансов Российской Федерации от 20.09.2024 № 132н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов «План счетов бюджетного учета», Письма Министерства финансов  Российской Федерации от 22.12.2025 № 02-07-09/124784 «О методических рекомендациях по применению СГС «План счетов бюджетного учета».
2. Аналитическая кодировка рабочего плана счетов:

	Разряды номера счета
	Расшифровка отражаемой информации

	1–17. 

Аналитика поступлений и выбытий
	Коды классификации доходов бюджетов, расходов бюджетов, источников финансирования дефицитов бюджетов, по которому осуществляется операция, по исполнению бюджета.

	18.

Вид финансового обеспечения
	1 – бюджетная деятельность;

3 – средства во временном распоряжении

	19-23.

Счет бухгалтерского учета
	Код счета рабочего плана счетов бюджетного учета

	24–26.

Вид поступлений, выбытий объекта учета
	Отражаются коды классификации операций (КОСГУ)


	Наименование счета
	Номер счета
	Детализация аналитического учета

	
	код
	

	
	аналитический по бюджетной классификации РФ
	вида деятельности
	синтетического счета
	аналитический по классификации сектора государственного управления (далее КОСГУ)
	

	
	
	
	объекта учета
	груп-пы
	вида
	
	

	
	номер разряда счета
	

	
	1-17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	

	Раздел 1. Нефинансовые активы

	Основные средства
	
	1
	1
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	Группировочный

	Нежилые помещения (здания и сооружения) - недвижимое имущество учреждения
	КРБ
	1
	1
	0
	1
	1
	2
	0
	0
	0
	

	Машины и оборудование - иное движимое имущество учреждения
	КРБ
	1
	1
	0
	1
	3
	4
	0
	0
	0
	

	Транспортные средства - иное движимое имущество учреждения
	КРБ
	1
	1
	0
	1
	3
	5
	0
	0
	0
	

	Инвентарь производственный и хозяйственный - иное движимое имущество учреждения
	КРБ
	1
	1
	0
	1
	3
	6
	0
	0
	0
	

	Прочие основные средства - иное движимое имущество учреждения
	КРБ
	1
	1
	0
	1
	3
	8
	0
	0
	0
	

	Непроизведенные активы
	
	1
	1
	0
	3
	0
	0
	0
	0
	0
	Группировочный

	Земля (земельные участки) - недвижимое имущество учреждения
	КРБ
	1
	1
	0
	3
	1
	1
	0
	0
	0
	Вид непроизведенных активов, объектов; 

идентификационный номер объекта непроизведенных активов (кадастровый, реестровый, учетный номер); 

местонахождение объекта (адрес) (при наличии); 

ответственное лицо (при наличии)

(в соответствии с содержанием факта хозяйственной жизни)

	Амортизация
	
	1
	1
	0
	4
	0
	0
	0
	0
	0
	Группировочный

	Амортизация нежилых помещений (зданий и сооружений) - недвижимого имущества учреждения
	КРБ
	1
	1
	0
	4
	1
	2
	0
	0
	0
	

	Амортизация машин и оборудования - иного движимого имущества учреждения
	КРБ
	1
	1
	0
	4
	3
	4
	0
	0
	0
	

	Амортизация транспортных средств - иного движимого имущества учреждения
	КРБ
	1
	1
	0
	4
	3
	5
	0
	0
	0
	

	Амортизация инвентаря производственного и хозяйственного - иного движимого имущества

учреждения
	КРБ
	1
	1
	0
	4
	3
	6
	0
	0
	0
	

	Амортизация прочих основных средств - иного движимого имущества учреждения
	КРБ
	1
	1
	0
	4
	3
	8
	0
	0
	0
	

	Амортизация прав пользования нежилыми помещениями (зданиями и сооружениями)
	КРБ
	1
	1
	0
	4
	4
	2
	0
	0
	0
	

	Амортизация прав пользования машинами и оборудованием
	КРБ
	1
	1
	0
	4
	4
	4
	0
	0
	0
	

	Амортизация прав пользования транспортными средствами
	КРБ
	1
	1
	0
	4
	4
	5
	0
	0
	0
	

	Амортизация прав пользования инвентарем производственным и хозяйственным
	КРБ
	1
	1
	0
	4
	4
	6
	0
	0
	0
	

	Амортизация прав пользования программным обеспечением и базами данных
	КРБ
	1
	1
	0
	4
	6
	I
	0
	0
	0
	

	Материальные запасы
	
	1
	1
	0
	5
	3
	0
	0
	0
	0
	Группировочный

	Продукты питания - иное движимое имущество учреждения
	КРБ
	1
	1
	0
	5
	3
	2
	0
	0
	0
	

	Горюче-смазочные материалы - иное движимое имущество учреждения
	КРБ
	1
	1
	0
	5
	3
	3
	0
	0
	0
	

	Строительные материалы - иное движимое имущество учреждения
	КРБ
	1
	1
	0
	5
	3
	4
	0
	0
	0
	

	Мягкий инвентарь - иное движимое имущество учреждения
	КРБ
	1
	1
	0
	5
	3
	5
	0
	0
	0
	

	Прочие материальные запасы - иное движимое имущество учреждения
	КРБ
	1
	1
	0
	5
	3
	6
	0
	0
	0
	

	Вложения в нефинансовые активы
	
	1
	1
	0
	6
	0
	0
	0
	0
	0
	Группировочный

	Вложения в основные средства - недвижимое имущество
	КРБ
	1
	1
	0
	6
	1
	1
	0
	0
	0
	Аналитический учет по счету ведется в разрезе объектов вложений в нефинансовые активы, их учетных номеров (уникальных кодов (кодов объектов капитального строительства, объектов недвижимого имущества), позволяющих их идентифицировать для целей ведения бухгалтерского учета по счетам Единого плана счетов (далее - код объекта капитальных вложений), идентификационных номеров (при наличии) (кадастровых, реестровых), ответственных лиц, с указанием при учете вложений в имущество концедента (на соответствующих счетах аналитического учета счета 010690000 "Вложения в имущество концедента") дополнительных аналитических признаков: контрагент и правовое основание поступления (наименование концессионера и реквизиты концессионного соглашения).

	Вложения в основные средства - иное движимое имущество
	КРБ
	1
	1
	0
	6
	3
	1
	0
	0
	0
	

	Вложения в материальные запасы - иное движимое имущество
	КРБ
	1
	1
	0
	6
	3
	4
	0
	0
	0
	

	Вложения в права пользования программным обеспечением и базами данных
	КРБ
	1
	1
	0
	6
	6
	I
	0
	0
	0
	

	Права пользования нефинансовыми активами
	
	1
	1
	1
	1
	4
	0
	0
	0
	0
	Группировочный

	Права пользования нежилыми помещениями (зданиями и сооружениями)
	КРБ
	1
	1
	1
	1
	4
	2
	0
	0
	0
	

	Права пользования машинами и оборудованием
	КРБ
	1
	1
	1
	1
	4
	4
	0
	0
	0
	

	Права пользования транспортными средствами
	КРБ
	1
	1
	1
	1
	4
	5
	0
	0
	0
	

	Права пользования инвентарем производственным и хозяйственным
	КРБ
	1
	1
	1
	1
	4
	6
	0
	0
	0
	

	Права пользования биологическими ресурсами
	КРБ
	1
	1
	1
	1
	4
	7
	0
	0
	0
	

	Права пользования прочими основными средствами
	КРБ
	1
	1
	1
	1
	4
	8
	0
	0
	0
	

	Права пользования непроизведенными активами
	КРБ
	1
	1
	1
	1
	4
	9
	0
	0
	0
	

	Права пользования нематериальными активами
	
	1
	1
	1
	1
	6
	0
	0
	0
	0
	Группировочный

	Права пользования программным обеспечением и базами данных
	КРБ
	1
	1
	1
	1
	6
	I
	0
	0
	0
	

	Обесценение нефинансовых активов
	
	1
	1
	1
	4
	0
	0
	0
	0
	0
	Группировочный

	Обесценение нежилых помещений (зданий и сооружений) - недвижимого имущества учреждения
	КРБ
	1
	1
	1
	4
	1
	2
	0
	0
	0
	

	Обесценение машин и оборудования - иного движимого имущества учреждения
	КРБ
	l
	1
	1
	4
	3
	4
	0
	0
	0
	

	Обесценение транспортных

средств – иного движимого имущества учреждения
	КРБ
	1
	1
	1
	4
	3
	5
	0
	0
	0
	

	Обесценение инвентаря производственного и хозяйственного - иного движимого имущества учреждения
	КРБ
	1
	1
	1
	4
	3
	6
	0
	0
	0
	

	Обесценение прочих основных средств - иного движимого имущества учреждения
	КРБ
	1
	1
	1
	4
	3
	8
	0
	0
	0
	

	Обесценение прав пользования нежилыми помещениями (зданиями и сооружениями)
	КРБ
	1
	1
	1
	4
	4
	2
	0
	0
	0
	

	Обесценение прав пользования машинами и оборудованием
	КРБ
	1
	1
	1
	4
	4
	4
	0
	0
	0
	

	Обесценение прав пользования транспортными средствами
	КРБ
	1
	1
	1
	4
	4
	5
	0
	0
	0
	

	Обесценение прав пользования инвентарем производственным и хозяйственным
	КРБ
	1
	1
	1
	4
	4
	6
	0
	0
	0
	

	Обесценение прав пользования прочими основными средствами
	КРБ
	1

	1
	1
	4
	4
	8
	0
	0
	0
	

	Обесценение прав пользования программным обеспечением и базами данных
	КРБ
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	1
	1
	4
	6
	I
	0
	0
	0
	

	Раздел 2. Финансовые активы

	Денежные средства учреждения
	
	3
	2
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	Группировочный

	Денежные средства учреждения на лицевых счетах в органе казначейства
	КИФ
	3
	2
	0
	1
	1
	1
	0
	0
	0
	Счет;

 в части учета операций, осуществляемых 

по эскроу-счетам - договор; номинальный счет – контрагент

(в соответствии с содержанием факта хозяйственной жизни)

	Касса
	КИФ
	1
	2
	0
	1
	3
	4
	0
	0
	0
	Ответственное лицо (лицо, осуществляющих ведение кассовых операций (кассиров); вид валюты;

при отражении активов в иностранной валюте: валюта актива; рубли

(в соответствии с содержанием факта хозяйственной жизни)

	Денежные документы
	КРБ
	1
	2
	0
	1
	3
	5
	0
	0
	0
	Ответственное лицо (лица, ответственные за их выдачу (сохранность) (кассиров)

(в соответствии с содержанием факта хозяйственной жизни)

	Финансовые вложения
	
	1
	2
	0
	4
	0
	0
	0
	0
	0
	Группировочный

	Участие в государственных (муниципальных) предприятиях
	КРБ
	1
	2
	0
	4
	3
	2
	0
	0
	0
	

	Участие в государственных (муниципальных) учреждениях
	КРБ
	1
	2
	0
	4
	3
	3
	0
	0
	0
	

	Расчеты по доходам
	
	1
	2
	0
	5
	0
	0
	0
	0
	0
	Группировочный

	Расчеты по доходам от оказания платных услуг (работ)
	КДБ
	1
	2
	0
	5
	3
	1
	0
	0
	0
	

	Расчеты по условным арендным платежам
	КДБ
	1
	2
	0
	5
	3
	5
	0
	0
	0
	

	Расчеты по доходам бюджета от возврата субсидий на выполнение государственного (муниципального) задания
	КДБ
	1
	2
	0
	5
	3
	6
	0
	0
	0
	

	Расчеты по прочим доходам от

сумм принудительного изъятия
	КДБ
	1
	2
	0
	5
	4
	5
	0
	0
	0
	

	Расчеты по поступлениям текущего характера от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации
	КДБ
	1
	2
	0
	5
	5
	1
	0
	0
	0
	

	Расчеты по поступлениям капитального характера от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации
	КДБ
	1
	2
	0
	5
	6
	1
	0
	0
	0
	

	Расчеты по доходам от операций с основными средствами
	КИФ, КДБ
	1
	2
	0
	5
	7
	1
	0
	0
	0
	

	Расчеты по доходам от операций с материальными запасами
	КДБ
	1
	2
	0
	5
	7
	4
	0
	0
	0
	

	Расчеты по доходам от операций с финансовыми активами
	КИФ
	1
	2
	0
	5
	7
	5
	0
	0
	0
	

	Расчеты по невыясненным поступлениям
	КДБ
	1
	2
	0
	5
	8
	1
	0
	0
	0
	

	Расчеты по иным доходам
	КДБ
	1
	2
	0
	5
	8
	9
	0
	0
	0
	

	Расчеты по выданным авансам
	
	1
	2
	0
	6
	0
	0
	0
	0
	0
	Группировочный

	Расчеты по авансам по услугам

связи
	КРБ
	1
	2
	0
	6
	2
	1
	0
	0
	0
	

	Расчеты по авансам по

коммунальным услугам
	КРБ
	1
	2
	0
	6
	2
	3
	0
	0
	0
	

	Расчеты по авансам по арендной плате за пользование имуществом
	КРБ
	1
	2
	0
	6
	2
	4
	0
	0
	0
	

	Расчеты по авансам по работам, услугам по содержанию имущества
	КРБ
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	2
	0
	6
	2
	5
	0
	0
	0
	

	Расчеты по авансам по прочим работам, услугам
	КРБ
	1
	2
	0
	6
	2
	6
	0
	0
	0
	

	Расчеты по авансам по страхованию
	КРБ
	1
	2
	0
	6
	2
	7
	0
	0
	0
	

	Расчеты по авансам по услугам, работам для целей капитальных вложений
	КРБ
	1
	2
	0
	6
	2
	8
	0
	0
	0
	

	Расчеты по авансам по приобретению основных средств
	КРБ, КИФ
	1
	2
	0
	6
	3
	1
	0
	0
	0
	

	Расчеты по авансам по приобретению материальных запасов
	КРБ
	1
	2
	0
	6
	3
	4
	0
	0
	0
	

	Расчеты по авансовым безвозмездным перечислениям текущего характера государственным (муниципальным) учреждениям
	КРБ
	1
	2
	0
	6
	4
	1
	0
	0
	0
	

	Расчеты по авансовым безвозмездным перечислениям

капитального характера государственным (муниципальным) учреждениям
	КРБ
	1
	2
	0
	6
	8
	1
	0
	0
	0
	

	Расчеты с подотчетными лицами
	
	1
	2
	0
	8
	0
	0
	0
	0
	0
	Группировочный

	Расчеты с подотчетными лицами по оплате услуг связи
	КРБ
	1
	2
	0
	8
	2
	1
	0
	0
	0
	

	Расчеты с подотчетными лицами по оплате прочих работ, услуг
	КРБ
	1
	2
	0
	8
	2
	6
	0
	0
	0
	

	Расчеты с подотчетными лицами по приобретению основных средств
	КРБ
	1
	2
	0
	8
	3
	1
	0
	0
	0
	

	Расчеты с подотчетными лицами по приобретению материальных запасов
	КРБ
	1
	2
	0
	8
	3
	4
	0
	0
	0
	

	Расчеты с подотчетными лицами по оплате пошлин и сборов
	КРБ
	1
	2
	0
	8
	9
	1
	0
	0
	0
	

	Расчеты по ущербу и иным доходам
	
	1
	2
	0
	9
	0
	0
	0
	0
	0
	Группировочный

	Расчеты по доходам от компенсации затрат
	КДБ, КРБ
	1
	2
	0
	9
	3
	4
	0
	0
	0
	Лицо, ответственное за возмещение причиненного ущерба (виновные лица); 

правовое основание (включая дату исполнения); идентификационный номер расчетов по доходам (УИН (при наличии); 

при отражении расчетов в иностранной валюте - валюта актива;

рубли

(в соответствии с содержанием факта хозяйственной жизни)

	Расчеты по доходам бюджета от возврата дебиторской задолженности прошлых лет
	КДБ
	1
	2
	0
	9
	3
	6
	0
	0
	0
	

	Расчеты по доходам от штрафных санкций за нарушение условий контрактов (договоров)
	КДБ
	1
	2
	0
	9
	4
	1
	0
	0
	0
	

	Расчеты по доходам от возмещения ущерба имущества (за исключением страховых возмещений)
	КДБ
	1
	2
	0
	9
	4
	4
	0
	0
	0
	

	Расчеты по доходам от прочих сумм принудительного изъятия
	КДБ
	1
	2
	0
	9
	4
	5
	0
	0
	0
	

	Расчеты по ущербу основным средствам
	КДБ
	1
	2
	0
	9
	7
	1
	0
	0
	0
	

	Расчеты по ущербу материальным запасам
	КДБ
	1
	2
	0
	9
	7
	4
	0
	0
	0
	

	Расчеты по ущербу биологическим активам
	КДБ
	1
	2
	0
	9
	7
	6
	0
	0
	0
	

	Расчеты по недостачам денежных средств
	КИФ
	1
	2
	0
	9
	8
	1
	0
	0
	0
	

	Прочие расчеты с дебиторами
	
	1
	2
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	Группировочный

	Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет
	КДБ, КИФ
	1
	2
	1
	0
	0
	2
	0
	0
	0
	Лицевой счет; вид валют;

при отражении расчетов в иностранной валюте - валюта актива; рубли

(в соответствии с содержанием факта хозяйственной жизни)

	Расчеты с финансовым органом по наличным денежным средствам 
	КДБ, КИФ, КРБ
	1
	2
	1
	0
	0
	3
	0
	0
	0
	Счет, открытый для операций по обеспечению денежными средствами (расчетные дебетовые банковские карты); вид валют

(в соответствии с содержанием факта хозяйственной жизни)

	Расчеты с прочими дебиторами
	КДБ, КИФ, КРБ
	1
	2
	1
	0
	0
	5
	0
	0
	0
	Контрагент (дебитор); правовое основание (включая дату исполнения); вид валют; при отражении расчетов в иностранной валюте - валюта актива, рубли

(в соответствии с содержанием факта хозяйственной жизни)

	РАЗДЕЛ 3.ОБЯЗАТЕЛЬСТВА

	Расчеты по принятым обязательствам
	
	1
	3
	0
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	Группировочный

	Расчеты по заработной плате
	КРБ
	1
	3
	0
	2
	1
	1
	0
	0
	0
	По расчетам с поставщиками за поставленные материальные ценности, оказанные услуги, выполненные работы: кредитор (поставщик (продавец), подрядчик, исполнитель, иной участник договора в отношении которого принимаются обязательства);

правовое основание (включая дату исполнения);

учетный номер денежного обязательства. 

По расчетам по оплате труда и стипендиями: контрагент (сотрудник, получатель выплат), группа контрагентов;

учетный номер денежного обязательства;

правовое основание (включая дату исполнения).

По расчетам по пенсиям, пособиям и иным социальным выплатам: контрагент (получатель выплат), группа контрагентов; 

правовое основание (включая дату исполнения);

учетный номер денежных обязательств.

При отражении расчетов в иностранной валюте - валюта актива;

Рубли

(в соответствии с содержанием факта хозяйственной жизни)

	Расчеты по прочим несоциальным выплатам персоналу в натуральной форме
	КРБ
	1
	3
	0
	2
	1
	4
	0
	0
	0
	

	Расчеты по услугам связи
	КРБ
	1
	3
	0
	2
	2
	1
	0
	0
	0
	

	Расчеты по коммунальным услугам
	КРБ
	1
	3
	0
	2
	2
	3
	0
	0
	0
	

	Расчеты по работам, услугам по содержанию имущества
	КРБ
	1
	3
	0
	2
	2
	5
	0
	0
	0
	

	Расчеты по прочим работам, услугам
	КРБ
	1
	3
	0
	2
	2
	6
	0
	0
	0
	

	Расчеты по страхованию
	КРБ
	1
	3
	0
	2
	2
	7
	0
	0
	0
	

	Расчеты по услугам, работам для целей капитальных вложений
	КРБ
	1
	3
	0
	2
	2
	8
	0
	0
	0
	

	Расчеты по арендной плате за

пользование земельными участками и другими обособленными природными

объектами
	КРБ
	1
	3
	0
	2
	2
	9
	0
	0
	0
	

	Расчеты по приобретению основных средств
	КРБ, КИФ
	1
	3
	0
	2
	3
	1
	0
	0
	0
	

	Расчеты по приобретению материальных запасов
	КРБ
	1
	3
	0
	2
	3
	4
	0
	0
	0
	

	Расчеты по безвозмездным перечислениям текущего характера государственным (муниципальным) учреждениям
	КРБ
	1
	3
	0
	2
	4
	1
	0
	0
	0
	

	Расчеты по безвозмездным перечислениям текущего характера финансовым организациям государственного сектора на производство
	КРБ
	1
	3
	0
	2
	4
	2
	0
	0
	0
	

	Расчеты по перечислениям текущего характера другим бюджетам бюджетной системы Российской Федерации
	КРБ
	1
	3
	0
	2
	5
	1
	0
	0
	0
	

	Расчеты по перечислениям

текущего характера наднациональным организациям

и правительствам иностранных государств
	КРБ
	1
	3
	0
	2
	5
	2
	0
	0
	0
	

	Расчеты по пенсиям, пособиям, выплачиваемымработодателями, нанимателями бывшим работникам в денежной форме
	КРБ
	1
	3
	0
	2
	6
	4
	0
	0
	0
	

	Расчеты по пособиям по

социальной помощи, выплачиваемым работодателями, нанимателями бывшим работникам в натуральной

форме
	КРБ
	1
	3
	0
	2
	6
	5
	0
	0
	0
	

	Расчеты по социальным пособиям и компенсациям персоналу в денежной форме
	КРБ
	1
	3
	0
	2
	6
	6
	0
	0
	0
	

	Расчеты по безвозмездным перечислениям капитального характера государственным (муниципальным) учреждениям
	КРБ
	1
	3
	0
	2
	8
	1
	0
	0
	0
	

	Расчеты по безвозмездным

перечислениям капитального характера финансовым организациям государственного сектора
	КРБ
	1
	3
	0
	2
	8
	2
	0
	0
	0
	

	Расчеты по штрафам за нарушение условий контрактов (договоров)
	КРБ
	1
	3
	0
	2
	9
	3
	0
	0
	0
	

	Расчеты по другим экономическим санкциям
	КРБ
	1
	3
	0
	2
	9
	5
	0
	0
	0
	

	Расчеты по иным выплатам текущего характера физическим лицам
	КРБ
	1
	3
	0
	2
	9
	6
	0
	0
	0
	

	Расчеты по иным выплатам текущего характера организациям
	КРБ
	1
	3
	0
	2
	9
	7
	0
	0
	0
	

	Расчеты по иным выплатам капитального характера физическим лицам
	КРБ
	1
	3
	0
	2
	9
	8
	0
	0
	0
	

	Расчеты по платежам в бюджеты
	
	1
	3
	0
	3
	0
	0
	0
	0
	0
	Группировочный

	Расчеты по налогу на доходы физических лиц
	КРБ
	1
	3
	0
	3
	0
	1
	0
	0
	0
	Контрагент (бюджет);

зачисляемые виды платежей; 

при учете расчетов по целевым выплатам аналитический учет по счету 030305000 «Расчеты по прочим платежам в бюджет» - дополнительный аналитический признак, идентифицирующий целевое назначение средств, предоставляемых с условиями при передаче активов (код цели)

(в соответствии с содержанием факта хозяйственной жизни)

	Расчеты по страховым взносам

на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности

и в связи с материнством
	КРБ
	1
	3
	0
	3
	0
	2
	0
	0
	0
	

	Расчеты по налогу на прибыль организаций
	КРБ
	1
	3
	0
	3
	0
	3
	0
	0
	0
	

	Расчеты по налогу на добавленную стоимость
	КРБ
	1
	3
	0
	3
	0
	4
	0
	0
	0
	

	Расчеты по прочим платежам бюджет
	КДБ, КРБ
	1
	3
	0
	3
	0
	5
	0
	0
	0
	

	Расчеты по страховым взносам

на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний
	КРБ
	1
	3
	0
	3
	0
	6
	0
	0
	0
	

	Расчеты по налогу на имущество организаций
	КРБ
	1
	3
	0
	3
	1
	2
	0
	0
	0
	

	Расчеты по земельному налогу
	КРБ
	1
	3
	0
	3
	1
	3
	0
	0
	0
	

	Расчеты по единому налоговому платежу
	КРБ
	1
	3
	0
	3
	1
	4
	0
	0
	0
	

	Расчеты по единому страховому тарифу
	КРБ
	1
	3
	0
	3
	1
	5
	0
	0
	0
	

	Прочие расчеты с кредиторами
	
	1
	3
	0
	4
	0
	0
	0
	0
	0
	Группировочный

	Расчеты по средствам, полученным во временное распоряжение 
	гКБК
	3
	3
	0
	4
	0
	1
	0
	0
	0
	Правовое основание (включая дату исполнения);

вид поступления (обязательства, в обеспечение которых поступили средства), направления использования средств; 

при отражении расчетов в иностранной валюте - валюта актива, рубли

(в соответствии с содержанием факта хозяйственной жизни)

	Расчеты с депонентами 
	КРБ
	1
	3
	0
	4
	0
	2
	0
	0
	0
	В структуре аналитического учета по соответствующим счетам учета обязательств по которым признаны депоненты; 

при отражении расчетов в иностранной валюте - валюта актива;

рубли

(в соответствии с содержанием факта хозяйственной жизни)

	Расчеты по удержаниям из выплат по оплате труда
	КРБ
	1
	3
	0
	4
	0
	3
	0
	0
	0
	Контрагент (сотрудник, получатель выплат), получатель удержанных сумм;

вид удержания;

правовое основание (включая дату исполнения), 

с учетом структуры аналитического учета 

по соответствующим счетам учета обязательств 

по которым произведены удержания; 

при отражении расчетов в иностранной валюте - валюта актива, рубли

(в соответствии с содержанием факта хозяйственной жизни)

	Расчеты по платежам из

бюджета с финансовым органом
	КИФ, КРБ
	1
	3
	0
	4
	0
	5
	0
	0
	0
	Лицевой счет, Виды валют

(в соответствии с содержанием факта хозяйственной жизни)

	Расчеты с прочими кредиторами
	гКБК, КРБ
	1
	3
	0
	4
	0
	6
	0
	0
	0
	Кредитор;

вид формируемых расчетов;

вид валют; 

при отражении расчетов в иностранной валюте - валюта актива;

рубли

(в соответствии с содержанием факта хозяйственной жизни)

	Иные расчеты года, предшествующего отчетному, выявленные по контрольным

мероприятиям
	гКБК, КДБ, КРБ
	1
	3
	0
	4
	6
	6
	0
	0
	0
	Кредитор;

вид формируемых расчетов;

вид валют; 

при отражении расчетов в иностранной валюте - валюта актива;

рубли

(в соответствии с содержанием факта хозяйственной жизни)



	Иные расчеты прошлых лет, выявленные по контрольным мероприятиям
	гКБК, КДБ, КРБ
	1
	3
	0
	4
	7
	6
	0
	0
	0
	

	Иные расчеты года, предшествующего отчетному, выявленные в отчетном году
	гКБК, КДБ, КРБ
	1
	3
	0
	4
	8
	6
	0
	0
	0
	

	Иные расчеты прошлых лет, выявленные в отчетном году
	гКБК, КДБ, КРБ
	1
	3
	0
	4
	9
	6
	0
	0
	0
	

	РАЗДЕЛ 4. ФИНАНСОВЫЙ РЕЗУЛЬТАТ

	Финансовый результат экономического субъекта
	
	1
	4
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	Группировочный

	Доходы текущего финансового года
	гКБК, КДБ,

 КИФ
	1
	4
	0
	1
	1
	0
	1
	0
	0
	Группы объектов учета, составляющих финансовый результат (в том числе на соответствующих разрядах номера счета согласно бюджетной классификации); в целях обособления расчетов по консолидируемым расчетам: контрагенты по соответствующим показателям, идентифицирующим контрагента расчетов, необходимых для раскрытия в бухгалтерской (финансовой) отчетности взаимосвязанных показателей, подлежащих исключению при формировании консолидированной бухгалтерской (финансовой) отчетности; при исправлении ошибок прошлых лет: 

код причины образования ошибки прошлых лет

(в соответствии с содержанием факта хозяйственной жизни)

	Доходы финансового года, предшествующего отчетному, выявленные по контрольным мероприятиям
	гКБК, КДБ,

 КИФ
	1
	4
	0
	1
	1
	6
	1
	0
	0
	

	Доходы прошлых финансовых лет, выявленные по контрольным мероприятиям
	гКБК, КДБ, КИФ
	1
	4
	0
	1
	1
	7
	1
	0
	0
	

	Доходы финансового года, предшествующего отчетному, выявленные в отчетном году
	гКБК, КДБ, КИФ
	1
	4
	0
	1
	1
	8
	1
	0
	0
	

	Доходы прошлых финансовых лет, выявленные в отчетном году
	гКБК, КДБ, КИФ
	1
	4
	0
	1
	1
	9
	1
	0
	0
	

	Расходы текущего финансового года
	КРБ
	1
	4
	0
	1
	2
	0
	0
	0
	0
	Группы объектов учета, составляющих финансовый результат; контрагенты по соответствующим показателям, идентифицирующим контрагента расчетов, необходимых для раскрытия в бухгалтерской (финансовой) отчетности взаимосвязанных показателей, подлежащих исключению при формировании консолидированной бухгалтерской (финансовой) отчетности; при отражении операций по исправлению ошибок прошлых лет: коды причин образования ошибок прошлых лет

(в соответствии с содержанием факта хозяйственной жизни)

	Расходы финансового года, предшествующего отчетному, выявленные по контрольным мероприятиям
	КРБ
	1
	4
	0
	1
	2
	6
	2
	0
	0
	

	Расходы прошлых финансовых лет, выявленные по контрольным мероприятиям
	КРБ
	1
	4
	0
	1
	2
	7
	2
	0
	0
	

	Расходы финансового года, предшествующего отчетному, выявленные в отчетном году
	КРБ
	1
	4
	0
	1
	2
	8
	2
	0
	0
	

	Расходы прошлых финансовых лет, выявленные в отчетном году
	КРБ
	1
	4
	0
	1
	2
	9
	2
	0
	0
	

	Финансовый результат прошлых отчетных периодов
	гКБК
	1
	4
	0
	1
	3
	0
	0
	0
	0
	Аналитический учет не предусмотрен

	Доходы будущих периодов
	КДБ, КИФ
	1
	4
	0
	1
	4
	0
	0
	0
	0
	Вид дохода (поступления); контрагент; при учете расчетов по доходам от предоставления трансфертов с условиями: дополнительный аналитический признак, идентифицирующий целевое назначение средств, предоставляемых с условиями при передаче активов (кодов целей) (при наличии); реквизиты договора финансовой (неоперационной) аренды; в части доходов будущих периодов, ожидаемых в иностранной валюте - вид валюты

(в соответствии с содержанием факта хозяйственной жизни)

	Доходы будущих периодов к признанию в текущем году
	КДБ
	1
	4
	0
	1
	4
	1
	1
	0
	0
	

	Доходы будущих периодов к признанию в иные очередные года (за пределами планового периода)[image: image1.jpg]



	КДБ
	1
	4
	0
	1
	4
	9
	1
	0
	0
	

	Расходы будущих периодов
	КРБ
	1
	4
	0
	1
	5
	0
	0
	0
	0
	Вид расходов (выплат), предусмотренных сметой (планом финансово-хозяйственной деятельности) учреждения, по государственным (муниципальным) контрактам (договорам), соглашениям

(в соответствии с содержанием факта хозяйственной жизни)

	Резервы предстоящих расходов
	КРБ
	1
	4
	0
	1
	6
	0
	0
	0
	0
	Вид создаваемого резерва; контрагент (при наличии)

в соответствии с содержанием факта хозяйственной жизни)

	РАЗДЕЛ 5. САНКЦИОНИРОВАНИЕ

	Лимиты бюджетных обязательств
	
	1
	5
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	Группировочный

	Доведенные лимиты бюджетных обязательств по текущему финансовому году
	КРБ
	1
	5
	0
	1
	1
	1
	0
	0
	0
	Кредиторы (поставщики, подрядчики, исполнители, иные кредиторы), в отношении которых принимаются обязательства, и (или) контракты (договоры)



	Лимиты бюджетных обязательств к распределению по текущему финансовому году
	КРБ
	1
	5
	0
	1
	1
	2
	0
	0
	0
	

	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств по текущему финансовому году
	КРБ
	1
	5
	0
	1
	1
	3
	0
	0
	0
	

	Переданные лимиты бюджетных обязательств по текущему финансовому году
	КРБ
	1
	5
	0
	1
	1
	4
	0
	0
	0
	

	Полученные лимиты бюджетных обязательств по текущему финансовому году
	КРБ
	1
	5
	0
	1
	1
	5
	0
	0
	0
	

	Лимиты бюджетных обязательств в пути по текущему финансовому году
	КРБ
	1
	5
	0
	1
	1
	6
	0
	0
	0
	

	Утвержденные лимиты бюджетных обязательств по текущему финансовому году
	КРБ
	1
	5
	0
	1
	1
	9
	0
	0
	0
	

	Лимиты бюджетных обязательств первого года, следующего за текущим (очередного финансового года)
	гКБК
	1
	5
	0
	1
	2
	Х
	0
	0
	0
	

	Лимиты бюджетных обязательств второго года, следующего за текущим (первого года, следующего за очередным)
	гКБК
	1
	5
	0
	1
	3
	Х
	0
	0
	0
	

	Лимиты бюджетных обязательств второго года, следующего за очередным
	гКБК
	1
	5
	0
	1
	4
	Х
	0
	0
	0
	

	Лимиты бюджетных обязательств на иные очередные годы (за пределами планового периода)
	КРБ
	1
	5
	0
	1
	9
	Х
	0
	0
	0
	

	Обязательства
	
	1
	5
	0
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	Группировочный

	Принятые обязательства по текущему финансовому году
	КРБ, КИФ
	1
	5
	0
	2
	1
	1
	0
	0
	0
	Вид расходов (выплат), предусмотренных сметой (планом финансово-хозяйственной деятельности) учреждения; при предоставлении трансфертов с условиями - дополнительный аналитический признак, идентифицирующий целевое назначение средств, предоставляемых с условиями при передаче активов (код цели) (при наличии); 

учетный номер бюджетного обязательства

(в зависимости от содержания операции)

	Принятые денежные обязательства по текущему финансовому году
	КРБ, КИФ
	1
	5
	0
	2
	1
	2
	0
	0
	0
	Вид расходов (выплат), предусмотренных сметой (планом финансово-хозяйственной деятельности) учреждения; при предоставлении трансфертов с условиями - дополнительный аналитический признак, идентифицирующий целевое назначение средств, предоставляемых с условиями при передаче активов (код цели) (при наличии); 

учетный номер денежных обязательств, вид денежных обязательств (денежные обязательства на аванс, денежные обязательства за поставленные товары, выполненные работы, оказанные услуги)

(в зависимости от содержания операции)

	Принимаемые обязательства по текущему финансовому году
	КРБ, КИФ
	1
	5
	0
	2
	1
	7
	0
	0
	0
	Вид расходов (выплат), предусмотренных сметой (планом финансово-хозяйственной деятельности) учреждения; при предоставлении трансфертов с условиями - дополнительный аналитический признак, идентифицирующий целевое назначение средств, предоставляемых с условиями при передаче активов (код цели) (при наличии); учетный номер закупок (идентификационный номер закупки)

(в зависимости от содержания операции)

	Отложенные обязательства по текущему финансовому году
	КРБ, КИФ
	1
	5
	0
	2
	1
	9
	0
	0
	0
	Вид расходов (выплат), предусмотренных сметой (планом финансово-хозяйственной деятельности) учреждения; при предоставлении трансфертов с условиями - дополнительный аналитический признак, идентифицирующий целевое назначение средств, предоставляемых с условиями при передаче активов (код цели) (при наличии); вид отложенного обязательства; номер отложенного обязательства (при наличии); 

контрагент (при наличии); правовое основание (при наличии)

(в зависимости от содержания операции)

	Принятые обязательства на первый год, следующий за текущим (на очередной финансовый год)
	
	1
	5
	0
	2
	2
	Х
	0
	0
	0
	Группировочный

	Принятые обязательства на второй год, следующий за текущим (на первый год, следующий за очередным)
	
	1
	5
	0
	2
	3
	Х
	0
	0
	0
	Группировочный

	Принятые обязательства на второй год, следующий за очередным
	
	1
	5
	0
	2
	4
	Х
	0
	0
	0
	Группировочный

	Принятые обязательства на иные очередные годы (за пределами планового периода)
	
	1
	5
	0
	2
	9
	Х
	0
	0
	0
	Группировочный

	Принятые бюджетные обязательства на иные очередные года (за пределами планового периода)
	КРБ, КИФ
	1
	5
	0
	2
	9
	1
	0
	0
	0
	Вид расходов (выплат), предусмотренных сметой (планом финансово-хозяйственной деятельности) учреждения; при предоставлении трансфертов с условиями - дополнительный аналитический признак, идентифицирующий целевое назначение средств, предоставляемых с условиями при передаче активов (код цели) (при наличии); учетный номер бюджетного обязательства

(в зависимости от содержания операции)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Отложенные обязательства на иные очередные года (за пределами планового периода) по расходам
	КРБ, КИФ


	1
	5
	0
	2
	9
	9
	0
	0
	0
	Вид расходов (выплат), предусмотренных сметой (планом финансово-хозяйственной деятельности) учреждения; при предоставлении трансфертов с условиями - дополнительный аналитический признак, идентифицирующий целевое назначение средств, предоставляемых с условиями при передаче активов (код цели) (при наличии); вид отложенного обязательства; номер отложенного обязательства (при наличии); контрагент (при наличии); правовое основание (при наличии)

(в зависимости от содержания операции)

	Бюджетные ассигнования
	
	1
	5
	0
	3
	0
	0
	0
	0
	0
	Группировочный

	Доведенные бюджетные ассигнования по текущему финансовому году
	КРБ, КИФ
	1
	5
	0
	3
	1
	1
	0
	0
	
	Выплаты бюджета по кодам бюджетной классификации Российской Федерации


	Бюджетные ассигнования к распределению по текущему финансовому году
	КРБ, КИФ
	1
	5
	0
	3
	1
	2
	0
	0
	0
	

	Бюджетные ассигнования получателей бюджетным средств и администраторов выплат по источникам по текущему

финансовому году
	КРБ, КИФ
	1
	5
	0
	3
	1
	3
	0
	0
	0
	

	Переданные бюджетные ассигнования по текущему финансовому году
	КРБ, КИФ
	1
	5
	0
	3
	1
	4
	0
	0
	0
	

	Полученные бюджетные ассигнования по текущему финансовому году
	КРБ, КИФ
	1
	5
	0
	3
	1
	5
	0
	0
	0
	

	Бюджетные ассигнования в пути по текущему финансовому году
	КРБ, КИФ
	1
	5
	0
	3
	1
	6
	0
	0
	0
	

	Бюджетные ассигнования первого года, следующего за текущим (очередного финансового года)
	КРБ, КИФ
	1
	5
	0
	3
	2
	Х
	0
	0
	0
	Группировочный

	Бюджетные ассигнования второго года, следующего за текущим (первого года, следующего за очередным)
	КРБ, КИФ
	1
	5
	0
	3
	3
	Х
	0
	0
	0
	Группировочный

	Бюджетные ассигнования второго года, следующего за очередным
	КРБ, КИФ
	1
	5
	0
	3
	4
	Х
	0
	0
	0
	Группировочный

	Бюджетные ассигнования на иной очередной год (за пределами планового периода
	КРБ, КИФ
	1
	5
	0
	3
	9
	Х
	0
	0
	0
	Группировочный

	Сметные (плановые, прогнозные) назначения
	
	1
	5
	0
	4
	0
	0
	0
	0
	0
	Группировочный

	Сметные (плановые, прогнозные) назначения по текущему финансовому году
	гКБК
	1
	5
	0
	4
	1
	Х
	0
	0
	0
	Вид (код, при их наличии) доходов (поступлений), расходов (выплат), в структуре, предусмотренной утвержденным на соответствующие финансовые годы планом финансово-хозяйственной деятельности учреждения, законом (решением) о бюджете

(в зависимости от содержания операции)

	Сметные (плановые, прогнозные) назначения первого года, следующего за текущим
	КДБ, гКБК
	1
	5
	0
	4
	2
	Х
	0
	0
	0
	

	Сметные (плановые, прогнозные) назначения второго года, следующего за текущим (первого года, следующего за очередным)
	КДБ, гКБК
	1
	5
	0
	4
	3
	Х
	0
	0
	0
	

	Смешные (плановые, прогнозные) назначения втор

года, следующего за очередным
	КДБ, гКБК
	1
	5
	0
	4
	4
	Х
	0
	0
	0
	

	Сметные (плановые, прогнозные) назначения на иной очередной год (за пределами планового периода)
	КДБ, гКБК
	1
	5
	0
	4
	9
	Х
	0
	0
	0
	

	Утвержденный объем финансового обеспечения
	
	1
	5
	0
	7
	0
	0
	0
	0
	0
	Группировочный

	Утвержденный объем финансового обеспечения по текущему финансовому году
	КДБ, гКБК
	1
	5
	0
	7
	1
	Х
	0
	0
	0
	Вид (код, при их наличии) доходов (поступлений), расходов (выплат), в структуре, предусмотренной утвержденным на соответствующие финансовые годы планом финансово-хозяйственной деятельности учреждения, законом (решением) о бюджете

(в зависимости от содержания операции)



	Утвержденный объем финансового обеспечения, на первый года, следующий за текущим (очередной финансовый год)
	КДБ, гКБК
	1
	5
	0
	7
	2
	Х
	0
	0
	0
	

	Утвержденный объем финансового обеспечения, второго года, следующего за текущим (первого года, следующего за очередным)
	КДБ, гКБК
	1
	5
	0
	7
	3
	Х
	0
	0
	0
	

	Утвержденный объем финансового обеспечения на второй год, следующий за очередным
	КДБ, гКБК
	1
	5
	0
	7
	4
	Х
	0
	0
	0
	

	Утвержденный объем финансового обеспечения на иные очередные года (за пределами планового периода)
	КДБ, гКБК
	1
	5
	0
	7
	9
	Х
	0
	0
	0
	


ЗАБАЛАНСОВЫЕ СЧЕТА

	Наименование счета
	Номер счета
	Детализация аналитического учета

	Имущество, полученное в пользование
	01
	Объекты имущества (имущественные права), Учетные (инвентарные, серийные, реестровые) номера, Местонахождения объектов (адреса), ОЛ, Контрагенты (собственники, балансодержатели), Правовые основания,

КОСГУ

	Движимое имущество, полученное в пользование
	01.30
	

	Движимое имущество, полученное в пользование по договорам безвозмездного пользования
	01.31
	

	Материальные ценности на хранении
	02
	Объекты имущества, Местонахождения объектов (адреса), МОЛ, Контрагенты (собственники, владельцы, иные лица), Правовые основания

	Движимое имущество на хранении
	02.30
	

	Основные средства — движимое имущество на хранении
	02.31
	

	Основные средства, не признанные активом
	02.3
	

	Материальные запасы, не признанные активом
	02.4
	

	Сомнительная задолженность
	04
	Виды поступлений (выплат) (источник финансового обеспечения), Контрагенты, КДБ, УИН (при наличии), Правовые основания

	Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры
	07
	Объекты имущества, МОЛ, Местонахождения объектов

(адреса, места хранения)

	Награды, призы, кубки, в том числе переходящие, в

условной оценке
	07.1
	

	Ценные подарки (сувениры) учитываются по стоимости их приобретения
	07.2
	

	Запасные части к транспортных средствам, выданные взамен изношенных
	09
	Объекты транспортных средств, ОЛ, Номенклатура запасных частей (с указанием производственных номеров при их наличии) по соответствующим видам:

двигатели; аккумуляторы; шины, покрышки; прочие запасные части по нормам расхода

	Обеспечение исполнения обязательств
	10
	Виды валют, Контрагенты, Идентификаторы обязательств,

Идентификаторы обеспечения, Места хранения (адреса), Виды имущества (обеспечений): задаток; залог;

независимая (банковская) гарантия; поручительство; иные виды обеспечения

	Поступления денежных средств
	17
	

	Поступления денежных средств
	17.01
	Счета (лицевые счета), КБК, КФО, КОСГУ, Виды валют, Контрагенты (плательщики (группы плательщиков), УИН (при наличии), Правовые основания (включая дату исполнения) при учете расчетов по целевым поступлениям (выбытиям)

	Поступления денежных средств в кассу учреждения
	17.34
	

	Выбытия денежных средств
	18
	Счета (лицевые счета), КБК, КФО, КОСГУ, Виды валют, Контрагенты (плательщики (группы плательщиков), УИН (при наличии), Правовые основания (включая дату исполнения) при учете расчетов по целевым поступлениям (выбытиям)

	Выбытия денежных средств
	18.01
	

	Выбытия денежных средств из кассы учреждения
	18.34
	

	Задолженность, невостребованная кредиторами
	20
	КДБ, КИФ, КРБ, Контрагенты (кредиторы), Виды платежей (КФО)

	Основные средства в эксплуатации
	21
	Объекты имущества, МОЛ, Местонахождения объектов

(адресов)

	Основные средства в эксплуатации — движимое имущество
	21.30
	

	Машины и оборудование — движимое имущество
	21.34
	

	Инвентарь производственный и хозяйственный — движимое имущество
	21.36
	

	Прочие основные средства — движимое имущество
	21.38
	

	Имущество, переданное в безвозмездное пользование
	26
	Объекты имущества, Контрагенты (пользователи имущества), Местонахождения объектов (адреса), Правовые основания, КОСГУ

	Недвижимое имущество, переданное в безвозмездное пользование
	26.10
	

	Основные средства — недвижимое имущество, переданное в безвозмездное пользование
	26.11
	

	Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)
	27
	Объекты имущества (наименование форменной одежды), Сотрудники (пользователи имущества), Местонахождения объектов (адреса), КОСГУ

	Основные средства, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)
	27.01
	

	Материальные запасы, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)
	27.02
	


Приложение 9

к Учетной политике
для целей бюджетного учета 

Администрации города Донецка

Форма регистра учета
Карточка учета прогнозных (плановых) назначений
на "____" ______________ 20____ г.
Наименование бюджета ________________________________________________________

Наименование финансового органа _____________________________________________

Структурное подразделение ___________________________________________________

Единица измерения: руб.

	Номер счета
	Плановые назначения по доходам (поступлениям)
	Примечание

	
	на год
	в том числе текущее изменение за месяц
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Итого:
	
	
	


Исполнитель ____________/ ______________/ ________________________

            (должность)     (подпись)          (расшифровка)


"__" ____________ 20__ г.

Приложение  10
к Учетной политике
для целей бюджетного учета 

Администрации города Донецка
Порядок оформления документов о вручении ценных подарков (сувенирной продукции) и их учета
1. Настоящий Порядок устанавливает правила оформления документов о вручении ценных подарков (сувенирной продукции), иных материальных ценностей, приобретаемых для дарения.

2. Ценные подарки (сувенирная продукция), иные материальные ценности вручаются при проведении торжественных и протокольных мероприятий и в иных случаях.

3. Основанием для вручения ценного подарка (сувенирной продукции), иных материальных ценностей является  распоряжение Администрации города Донецка.

4. Факт передачи (вручения) ценных подарков (сувенирной продукции) подтверждается актом, составленным по форме, приведенной в Приложении к настоящему Порядку.

5. Составление акта о вручении обеспечивает лицо, ответственное за вручение подарков (сувенирной продукции), или лицо, ответственное за организацию протокольного (торжественного) мероприятия.

6. Акт о вручении подписывают члены постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов.

7. Если при вручении подарков отсутствует возможность подписания акта лицами, не являющимися работниками учреждения, допускается оформить акт о вручении без их подписей.

8. Акт о вручении представляется главному бухгалтеру Администрации города Донецка, не позднее первого рабочего дня, следующего за днем вручения ценных подарков (сувенирной продукции).

9. Если ценные подарки (сувенирная продукция), иные материальные ценности, предназначенные для награждения (вручения), не поступают на хранение, а сразу вручаются, то применяется следующий порядок учета:

1) при предоставлении ответственными лицами документов, подтверждающих приобретение и вручение, в учете одновременно отражается поступление и выбытие материальных ценностей на балансовых счетах;

2) на забалансовом счете 07 "Награды, призы, кубки и ценные подарки" информация не отражается.

10. Если ценные подарки (сувенирная продукция), иные материальные ценности для проведения торжественных и протокольных мероприятий выдаются из мест хранения, то применяется следующий порядок учета:

1) поступление материальных ценностей в места хранения отражается в учете на балансовых счетах в общем порядке;

2) при выдаче материальных ценностей ответственному лицу для вручения информация об их выдаче ответственному лицу отражается на забалансовом счете 07 "Награды, призы, кубки и ценные подарки";

3) по факту документального подтверждения вручения подарков (сувенирной продукции) их стоимость списывается на расходы текущего финансового периода с одновременным списанием и с забалансового счета 07 "Награды, призы, кубки и ценные подарки".

Приложение к Порядку оформления документов о вручении ценных подарков (сувенирной продукции) и их учета

Форма

акта о вручении ценных подарков, сувениров, призов


 
УТВЕРЖДАЮ
                                                                             
(управляющий делами Администрации города Донецка, фамилия, инициалы)

АКТ

о вручении ценных подарков, сувениров, призов

	"       "                           20        г.
	№


Комиссия в составе:

Председатель                   (должность, фамилия, инициалы)                  

Члены комиссии:

                  (должность, фамилия, инициалы)                  

                  (должность, фамилия, инициалы)                  

                  (должность, фамилия, инициалы)                  ,

назначенная         (наименование распоряжением Администрации города Донецка)        

от "             "                                           20           г. №                ,

составила настоящий акт о том, что на основании                                                                                                                                        

    (наименование, номер и дата распоряжения Администрации города Донецка о вручении ценного подарка (сувенирной продукции))    

вручен(ы) ценный(е) подарок(и) (сувенирная продукция):

	Ф.И.О. награждаемого
	Должность <1>
	Наименование ценного подарка
	Количество
	Цена, руб.
	Сумма, руб.
	Подпись награжденного <2>

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Итого
	x
	х
	 
	х
	 
	х


                                                                              

<1> Для лиц, не являющихся сотрудниками Администрации города Донецка, указывается также место работы. Графа заполняется на основании правовых актов  на проведение торжественных (протокольных) мероприятий.

<2> Для лиц, не являющихся сотрудниками Администрации города Донецка, может не заполняться (Письмо Министерства финансов Российской Федерации от 26.04.2019 № 02-07-07/31230).

Всего по настоящему акту вручено подарков (сувенирной продукции) на общую сумму

                                                  (сумма прописью)                                                     руб.

Подписи:

Ответственный за вручение подарков / за проведение мероприятия:

	(должность) 
	 (подпись) 
	 (расшифровка подписи) 


Председатель Комиссии:

	 (должность) 
	 (подпись) 
	 (расшифровка подписи) 


Члены комиссии:

	(должность) 
	 (подпись) 
	 (расшифровка подписи) 

	(должность) 
	 (подпись) 
	 (расшифровка подписи) 


	(должность) 
	 (подпись) 
	 (расшифровка подписи) 


"          "                                20             г.

Приложение  11
к Учетной политике
для целей бюджетного учета 

Администрации города Донецка

Порядок принятия обязательств
1.В целях осуществления учета принятых Администрацией города Донецка обязательств (денежных обязательств) используются следующие термины и понятия:

1)принимаемые обязательства - обусловленные законом, иным нормативным правовым актом обязанности Администрации города Донецка, предоставить с использованием конкурентных способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) (конкурсы, аукционы, запрос котировок, запрос предложений) в соответствующем финансовом году средства из бюджета города Донецка. Суммы принимаемых обязательств определяются на основании извещений об осуществлении закупок с использованием конкурентных способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) (конкурсы, аукционы, запрос котировок, запрос предложений), размещаемых в единой информационной системе, в размере начальной (максимальной) цены контракта;

2)обязательства - обусловленные законом, иным нормативным правовым актом, договором или соглашением обязанности Администрации города Донецка, предоставить в соответствующем году физическому или юридическому лицу, иному публично-правовому образованию, денежные средства местного бюджета;

3)денежные обязательства - обязанность Администрации города Донецка уплатить бюджету, физическому лицу и юридическому лицу определенные денежные средства в соответствии с выполненными условиями гражданско-правовой сделки, заключенной в рамках бюджетных полномочий, или в соответствии с положениями законодательства Российской Федерации, иного правового акта, условиями договора или соглашения.

2.Обобщение информации о принятых (принимаемых) Администрацией города Донецка обязательствах (денежных обязательствах) на текущий (очередной; первый год, следующий за очередным; второй год, следующий за очередным; иные очередные годы (за пределами планового периода) финансовый год отражается в соответствии с объектом учета и экономическим содержанием хозяйственной операции (обязательства) на соответствующих счетах аналитического учета счета 050200000 «Обязательства», содержащих в 24-26 разрядах номера счета соответствующий код классификации операций сектора государственного управления (код КОСГУ).

3.Аналитический учет принятых (принимаемых) Администрацией города Донецка обязательств (денежных обязательств) ведется в Журнале учета принятых (принимаемых) обязательств в разрезе видов расходов (выплат), предусмотренных бюджетной сметой Администрации города Донецка.

4.Дополнительный аналитический учет обязательств, отраженных на счетах санкционирования, ведется в разрезе принятых обязательств.

5.Основанием для принятия на учет бюджетного обязательства являются:

1)при размещении извещения о проведении конкурса, торгов, запроса котировок обязательство отражается в учете по максимальной цене лота, объявленной в конкурсной документации. Основанием служит Извещение о проведении конкурса, торгов, запроса котировок. В случае уточнения суммы расходных обязательств при заключении договора (контракта) по результатам конкурсной процедуры производится корректировка обязательства на сумму, сэкономленную в результате проведения конкурса;

2)при заключении договора (муниципального контракта) на поставку товаров, выполнение работ, оказания услуг - договор (муниципальный контракт). При этом обязательство принимается на учет в сумме договора (муниципального контракта). В случае если в договоре не определена сумма, обязательство принимается на основании расчета плановой суммы;


3)при оплате на основании счета, накладной на поставку товаров, акта выполненных работ или оказанных услуг обязательство принимается на основании вышеперечисленных документов;


4)при оплате за наличный расчет подотчетными лицами расходов на неотложные нужды Администрации города Донецка, оплате госпошлины при прохождении техосмотра и иных подобных платежей основанием для принятия на учет обязательства является заявление на выдачу аванса подотчетному лицу в сумме подлежащего к выдаче аванса наличных денег в подотчет, составляемое на каждый подобный платеж. Суммы принятого таким образом обязательства корректируются на суммы остатка/перерасхода по авансовому отчету датой принятия к учету авансового отчета подотчетного лица;


5)по командировочным расходам основанием для принятия на учет обязательства является заявление на выдачу аванса подотчетному лицу в сумме подлежащего к выдаче аванса наличных денег в подотчет, составляемое на каждую командировку. Суммы принятого таким образом обязательства корректируются на суммы остатка/перерасхода по авансовому отчету датой принятия к учету авансового отчета командированного лица.


6.В части расчетов по оплате труда основанием для принятия обязательства является:


1)при расчетах со штатными сотрудниками - Свод начисленной заработной платы, удержаний и начисления налогов с заработной платы за истекший месяц с отражением в учете в последний день месяца;


2)при расчетах по оплате труда по договорам гражданско-правового характера основанием для принятия бюджетного обязательства является вышеуказанный договор;


3)при начислении налога на имущество, транспортного налога - на основании расчетов по авансовым платежам и Декларации по соответствующим налогам.


7.Суммы ранее принятых обязательств подлежат корректировке:


1)по обязательствам, принятым на основании договоров (муниципальных контрактов), - при изменении сумм договоров (муниципальных контрактов) на дату принятия такого изменения на основании дополнительного соглашения к договору (муниципальному контракту) либо иных документов, изменяющих сумму договора (муниципального контракта);


2)по обязательствам, принятым на основании плановой суммы к договору (на оказание услуг связи, коммунальных услуг), по которым оплата производится за фактически полученный объем услуг, - подлежат изменению на точную сумму, предъявленную по такому договору, без составления дополнительного соглашения к договору (муниципальному контракту);


3)по обязательствам, принятым на основании накладной, - при изменении суммы накладной, например, при возврате некачественных товаров. Изменение обязательства производится на дату возврата денежных средств за ранее поставленный некачественный товар.

Порядок принятия принятых, принимаемых, отложенных обязательств приведен в таблице 1, а денежных обязательств - в таблице 2.

Таблица 1

Порядок учета принятых (принимаемых, отложенных)

обязательств

	N п/п
	Вид обязательства
	Документ-основание
	Момент отражения в учете
	Сумма обязательства
	Бухгалтерские записи

	
	
	
	
	
	Дебет
	Кредит

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Обязательства по контрактам (договорам)

	1.1
	Обязательства по контрактам (договорам), заключенным без проведения закупки конкурентным способом

	1.1.1
	Заключение контракта (договора) на поставку продукции, выполнение работ, оказание услуг с единственным поставщиком (организацией или гражданином)
	Контракт (договор)
	Дата подписания контракта (договора)
	Сумма заключенного контракта
	За счет ЛБО

	
	
	
	
	
	1 501 x3 xxx
	1 502 x1 xxx

	
	
	
	
	
	За счет бюджетных ассигнований

	
	
	
	
	
	1 503 x3 xxx
	1 502 x1 xxx

	1.2
	Обязательства по контрактам (договорам), заключенным путем проведения конкурентных закупок (конкурсов, аукционов, запросов котировок, запросов предложений)

	1.2.1
	Проведение закупки товаров (работ, услуг)
	Извещение об осуществлении закупки
	Дата размещения извещения о закупке в ЕИС
	НМЦК
	За счет ЛБО

	
	
	
	
	
	1 501 x3 xxx
	1 502 x7 xxx

	
	
	
	
	
	За счет бюджетных ассигнований

	
	
	
	
	
	1 503 x3 xxx
	1 502 x7 xxx

	1.2.2
	Принятие обязательства при заключении контракта (договора) по итогам конкурентной закупки
	Контракт (договор)
	Дата подписания контракта (договора)
	Сумма заключенного контракта
	1 502 x7 xxx
	1 502 x1 xxx

	1.2.3
	Уточнение принимаемых обязательств на сумму экономии, полученной при осуществлении конкурентной закупки
	Контракт (договор)
	Дата подписания государственного контракта
	Сумма, сэкономленная в результате проведения конкурентной закупки
	За счет ЛБО

	
	
	
	
	
	1 502 x7 xxx
	1 501 x3 xxx

	
	
	
	
	
	За счет бюджетных ассигнований

	
	
	
	
	
	1 502 x7 xxx
	1 503 x3 xxx

	1.2.4
	Уменьшение принятого обязательства в случаях: отмены закупки; признания закупки несостоявшейся по причине того, что не было подано ни одной заявки; признания победителя закупки уклонившимся от заключения контракта (договора)
	Протокол подведения итогов конкурса, аукциона, запроса котировок или запроса предложений; протокол признания победителя закупки уклонившимся от заключения контракта (договора)
	Дата протокола о признании конкурентной закупки несостоявшейся; дата признания победителя закупки уклонившимся от заключения контракта (договора)
	Уменьшение ранее принятого обязательства на всю сумму методом "красное сторно"
	За счет ЛБО

	
	
	
	
	
	1 501 x3 xxx
	1 502 x7 xxx

	
	
	
	
	
	За счет бюджетных ассигнований

	
	
	
	
	
	1 503 x3 xxx
	1 502 x7 xxx

	2. Обязательства по текущей деятельности Администрации города Донецка

	2.1
	Обязательства по оплате труда

	2.1.1
	Начисление заработной платы, отпускных работникам
	Распоряжение Администрации города Донецка об утверждении штатного расписания и расчет годового фонда оплаты труда
	Дата подписания соответствующего документа
	Сумма начисленных обязательств (выплат)
	За счет ЛБО

	
	
	
	
	
	1 501 13 211
	1 502 11 211

	
	
	
	
	
	За счет бюджетных ассигнований

	
	
	
	
	
	1 503 13 211
	1 502 11 211

	2.1.2
	Начисление страховых взносов на обязательное пенсионное (социальное, медицинское) страхование, взносов на страхование от несчастных случаев и профзаболеваний
	Расчетная ведомость (ф. 0504402);

расчетно-платежная ведомость (ф. 0504401);

карточки индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов
	В момент образования кредиторской задолженности - не позднее последнего дня месяца, за который производится начисление
	Сумма начисленных обязательств (платежей)
	За счет ЛБО

	
	
	
	
	
	1 501 13 213
	1 502 11 213

	
	
	
	
	
	За счет бюджетных ассигнований

	
	
	
	
	
	1 503 13 213
	1 502 11 213

	2.2
	Обязательства по расчетам с подотчетными лицами

	2.2.1
	Выдача денег под отчет сотруднику на приобретение товаров (работ, услуг) за наличный расчет
	Письменное заявление на выдачу денежных средств под отчет; Заявка-обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема через подотчетное лицо (код формы 0510521)


	Дата утверждения (подписания) заявления управляющим делами Администрации города Донецка
	Сумма начисленных обязательств (выплат)
	За счет ЛБО

	
	
	
	
	
	1 501 13 xxx
	1 502 11 xxx

	
	
	
	
	
	За счет бюджетных ассигнований

	2.2.2
	Выдача денег под отчет сотруднику при направлении в командировку
	Распоряжение Администрации города Донецка о направлении в командировку с прилагаемым расчетом командировочных сумм; Решение о командировании на территории Российской Федерации

(код формы 0504512)
	Дата подписания распоряжения Администрации города Донецка Главой города Донецка
	Сумма начисленных обязательств (выплат)
	1 503 13 xxx
	1 502 11 xxx

	2.2.3
	
Корректировка ранее принятых обязательств в момент принятия к учету Отчета о расходах подотчетного лица (ф. 0504520)
	Отчет о расходах подотчетного лица    (ф. 0504520)
	Дата утверждения Отчета о расходах подотчетного лица    (ф. 0504520) управляющим делами Администрации города Донецка
	Сумма начисленного обязательства: при перерасходе увеличивается; при экономии - уменьшается методом "красное сторно"
	
	

	2.3
	Обязательства перед бюджетом по уплате налогов, сборов и иных платежей

	2.3.1
	Начисление налогов
	Налоговые регистры, отражающие расчет налога
	На дату образования кредиторской задолженности - ежеквартально (не позднее последнего дня текущего квартала)
	Сумма начисленных обязательств (платежей)
	За счет ЛБО

	
	
	
	
	
	1 501 x3 xxx
	1 502 x1 xxx

	
	
	
	
	
	За счет бюджетных ассигнований

	
	
	
	
	
	1 503 x3 xxx
	1 502 x1 xxx

	2.3.2
	Начисление всех видов сборов, пошлин, патентных платежей
	Бухгалтерская справка (ф. 0504833) с приложением расчетов
	В момент подписания документа о необходимости платежа
	Сумма начисленных обязательств (платежей)
	За счет ЛБО

	
	
	
	
	
	1 501 x3 290
	1 502 x1 290

	
	
	
	
	
	За счет бюджетных ассигнований

	
	
	
	
	
	1 503 x3 290
	1 502 x1 290

	2.4
	Обязательства по возмещению вреда, по другим выплатам

	2.4.1
	Начисление штрафных санкций и сумм, предписанных судом
	Исполнительный лист;

судебный приказ;

постановления судебных (следственных) органов;

иные документы, устанавливающие обязательства Администрации города Донецка
	Дата поступления исполнительных документов главному бухгалтеру
	Сумма начисленных обязательств (выплат)
	За счет ЛБО

	
	
	
	
	
	1 501 x3 290
	1 502 x1 290

	
	
	
	
	
	За счет бюджетных ассигнований

	
	
	
	
	
	1 503 x3 290
	1 502 x1 290

	2.4.2
	Иные обязательства
	Документы, подтверждающие возникновение обязательства
	Дата подписания (утверждения) соответствующих документов либо дата их представления главному бухгалтеру
	Сумма принятых обязательств
	За счет ЛБО

	
	
	
	
	
	1 501 x3 xxx
	1 502 x1 xxx

	
	
	
	
	
	За счет бюджетных ассигнований

	
	
	
	
	
	1 503 x3 xxx
	1 502 x1 xxx

	3. Отложенные обязательства

	3.1
	Принятие обязательства на сумму созданного резерва
	Бухгалтерская справка (ф. 0504833) с приложением расчетов
	Дата расчета резерва согласно положениям учетной политики
	Сумма оценочного значения - по методу, предусмотренному в учетной политике
	За счет ЛБО

	
	
	
	
	
	1 501 93 xxx
	1 502 99 xxx

	
	
	
	
	
	За счет бюджетных ассигнований

	3.2
	Уменьшение размера созданного резерва
	 бухгалтерская справка (ф. 0504833) с приложением расчетов
	При составлении бухгалтерская справка (ф. 0504833) с приложением расчетов
	Сумма, на которую будет уменьшен резерв, отражается методом "красное сторно"
	1 503 93 xxx
	1 502 99 xxx

	3.3
	Отражение принятого обязательства в рамках текущего года при осуществлении расходов за счет созданных резервов
	Документы, подтверждающие возникновение обязательства
	В момент образования кредиторской задолженности
	Сумма принятого обязательства в рамках резерва
	За счет ЛБО

	
	
	
	
	
	1 501 13 xxx
	1 501 93 xxx

	
	
	
	
	
	За счет бюджетных ассигнований

	
	
	
	
	
	1 503 13 xxx
	1 503 93 xxx

	
	
	
	
	
	1 502 99 xxx
	1 502 11 xxx


Таблица 2

Порядок принятия денежных обязательств

	N п/п
	Вид обязательства
	Документ-основание
	Момент отражения в учете
	Сумма обязательства
	Бухгалтерские записи

	
	
	
	
	
	Дебет
	Кредит

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Денежные обязательства по контрактам (договорам)

	1.1
	Оплата контрактов (договоров) на поставку материальных ценностей
	Товарная накладная и (или) акт приема-передачи
	Дата подписания подтверждающих документов
	Сумма начисленного обязательства за минусом ранее выплаченного аванса
	1 502 x1 xxx
	1 502 x2 xxx

	1.2
	Оплата контрактов (договоров) на выполнение работ, оказание услуг, в том числе:

	1.2.1
	Контракты (договоры) на оказание коммунальных, эксплуатационных услуг, услуг связи
	Счет, счет-фактура, универсальный передаточный документ, акт об оказании услуг
	Дата подписания подтверждающих документов. При задержке документации - дата поступления документации главному бухгалтеру
	Сумма начисленного обязательства за минусом ранее выплаченного аванса
	1 502 x1 xxx
	1 502 x2 xxx

	1.2.2
	Контракты (договоры) на выполнение подрядных работ по строительству, реконструкции, техническому перевооружению, расширению, модернизации основных средств, текущему и капитальному ремонту зданий, сооружений
	Акт выполненных работ, справка о стоимости выполненных работ и затрат (ф. КС-3)
	
	
	
	

	1.2.3
	Контракты (договоры) на выполнение иных работ (оказание иных услуг)
	Акт выполненных работ; акт об оказании услуг; иной документ, подтверждающий выполнение работ (оказание услуг)
	
	
	
	

	1.3
	Принятие денежного обязательства в случае, если контрактом (договором) предусмотрено осуществление авансовых платежей, внесение арендной платы
	Контракт (договор), счет на оплату
	Дата, определенная условиями контракта (договора)
	Сумма аванса, арендной платы
	1 502 x1 xxx
	1 502 x2 xxx

	2. Денежные обязательства по текущей деятельности Администрации города Донецка

	2.1
	Денежные обязательства, связанные с оплатой труда

	2.1.1
	Выплата заработной платы, отпускных
	Расчетная ведомость (ф. 0504402);

расчетно-платежная ведомость (ф. 0504401);

записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях (ф. 0504425);

иной документ, подтверждающий возникновение денежного обязательства по реализации трудовых функций работника
	Дата утверждения (подписания) соответствующих документов
	Сумма начисленных обязательств (выплат)
	1 502 11 211
	1 502 12 211

	2.1.2
	Уплата взносов на обязательное пенсионное (социальное, медицинское) страхование, взносов на страхование от несчастных случаев и профзаболеваний
	Расчетная ведомость (ф. 0504402);

расчетно-платежная ведомость (ф. 0504401)
	Дата принятия обязательства
	Сумма начисленных обязательств (платежей)
	1 502 11 213
	1 502 12 213

	2.2
	Денежные обязательства по расчетам с подотчетными лицами

	2.2.1
	Выдача денежных средств под отчет сотруднику на приобретение товаров (работ, услуг) за наличный расчет
	Письменное заявление на выдачу денежных средств под отчет; Заявка-обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема через подотчетное лицо (код формы 0510521)
	Дата утверждения (подписания) заявления управляющим делами Администрации города Донецка
	Сумма начисленных обязательств (выплат)
	1 502 11 xxx
	1 502 12 xxx

	2.2.2
	Выдача денежных средств под отчет сотруднику при направлении в командировку
	Приказ о направлении в командировку с прилагаемым расчетом командировочных сумм; Решение о командировании на территории Российской Федерации

(код формы 0504512)
	Дата подписания распоряжения Администрации города Донецка Главой города Донецка
	Сумма начисленных обязательств (выплат)
	
	

	2.2.3
	Корректировка ранее принятых обязательств в момент принятия к учету Отчета о расходах подотчетного лица (ф. 0504520)
	Отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520)
	Дата утверждения Отчета о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) управляющим делами администрации города Донецка
	Сумма денежного обязательства: при перерасходе увеличивается; при экономии - уменьшается методом "красное сторно"
	
	

	2.3
	Денежные обязательства перед бюджетом по уплате налогов, сборов и иных платежей

	2.3.1
	Уплата налогов
	Налоговые декларации, расчеты
	Дата принятия обязательства
	Сумма начисленных обязательств (платежей)
	1 502 11 xxx
	1 502 12 xxx

	2.3.2
	Уплата всех видов сборов, пошлин, патентных платежей
	Бухгалтерская справка (ф. 0504833) с приложением расчетов
	Дата принятия обязательства
	Сумма начисленных обязательств (платежей)
	1 502 11 290
	1 502 12 290

	2.4
	Денежные обязательства по возмещению вреда, по другим выплатам

	2.4.1
	Уплата штрафных санкций и сумм, предписанных судом
	Исполнительный лист;

судебный приказ;

постановления судебных (следственных) органов;

иные документы, устанавливающие обязательства учреждения
	Дата принятия обязательства
	Сумма начисленных обязательств (платежей)
	1 502 11 290
	1 502 12 290

	2.4.2
	Иные денежные обязательства учреждения, подлежащие исполнению в текущем финансовом году
	Документы, являющиеся основанием для оплаты обязательств
	Дата поступления документации главному бухгалтеру
	Сумма начисленных обязательств (платежей)
	1 502 11 xxx
	1 502 12 xxx
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