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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА КУРСКА
Курской области
РАСПОРЯЖЕНИЕ

«17»    марта    2014 г.                          г. Курск                  № 48-ра


Об утверждении Положения
об учетной политике, Положения 
о комиссии по приемке и выбытию 
основных средств,  нематериальных 
активов, списанию материальных 
запасов, рабочего плана счетов 
аппарата Администрации 
города Курска



	Во исполнение Федерального Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ                   "О бухгалтерском учете", Приказа Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010 №157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»,  Приказа Министерства финансов Российской Федерации           от 06.12.2010 №162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета             и  Инструкции по его применению»:


	1. Утвердить Положение об учетной политике аппарата Администрации города Курска согласно приложению 1 к настоящему распоряжению.
	2. Утвердить Положение о комиссии по приемке и выбытию основных средств, нематериальных активов, списанию материальных запасов аппарата Администрации города Курска согласно приложению 2 к настоящему распоряжению.
3. Утвердить Рабочий план счетов бюджетного учета аппарата Администрации города Курска согласно приложению 3 к настоящему распоряжению.
	4. Признать утратившими силу распоряжения Администрации города Курска от 13 февраля 2012 года № 37–ра «Об утверждении Положения             об учетной политике, рабочего плана счетов аппарата Администрации города Курска», от 28 мая 2012 года № 169-ра «О внесении изменений и дополнений    в распоряжение Администрации города Курска от 13 февраля 2012 года            № 37-ра»
	5. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить                  на начальника финансового отдела Администрации города Курска Кириллову Л.А.
 	6. Распоряжение вступает в силу со дня его подписания и распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с 1 января 2013 года.


Глава Администрации
города Курска							                Н.И. Овчаров 
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		    ПРИЛОЖЕНИЕ 1		     УТВЕРЖДЕНО
      распоряжением
        Администрации города Курска
        от «17» марта  2014 года
   № 48-ра
		                                               	   


ПОЛОЖЕНИЕ
об учетной политике
аппарата Администрации города Курска

1. Общие положения

1.1.Настоящее  Положение устанавливает организацию, форму                   и способы ведения бухгалтерского учета Администрации города Курска (далее – Администрация).       
Бюджетный учет  осуществляется в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ                            "О бухгалтерском учете", Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010 №157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»,  Приказом Министерства финансов Российской Федерации    от 06.12.2010 №162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета          и  Инструкции по его применению», Положение о порядке ведения кассовых операций с банкнотами и монетами Банка России на территории Российской Федерации, утвержденным Банком России 21.10.2011 № 373-П, Положением о документах и документообороте, утвержденным Минфином СССР             от 29.07.1983 №105, Методологическими указаниями по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденными Приказом Минфина Российской Федерации от 13.06.1995 №49.
1.2.Бюджетный учет в Администрации осуществляется финансовым отделом.  
          1.3.Должностными лицами, имеющими право первой подписи, являются глава Администрации города Курска, первый заместитель главы Администрации, заместитель главы Администрации, второй - начальник финансового отдела Администрации и заместитель начальника финансового отдела Администрации.
    	В случае отсутствия указанных  лиц право подписи возлагается            на других работников распоряжением главы Администрации города Курска.         


2. Характеристика организации

Администрация находится по адресу: г. Курск, ул. Ленина, 1,  поставлена на учет 21.12.1991 согласно свидетельству ИМНС по городу Курску № 0003638 серия 46, выданному 26.03.1999 основной государственный регистрационный номер 1034637011694 с присвоением идентификационного номера налогоплательщика 4629018874 с кодом причины постановки на учет 463201001, ОКОПФ 72-бюджетные учреждения.
  
3. Организация бухгалтерского учета

3.1. Задачи бухгалтерского учета

3.1.1.Основными задачами бухгалтерского учета являются:
формирование полной и достоверной информации о деятельности организации и ее имущественном положении;
обеспечение контроля использования материальных, трудовых                    и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами и сметами;
своевременное предупреждение негативных явлений в хозяйственно-финансовой деятельности.
3.1.2. В соответствии с Законом Российской Федерации от 06.12.2011г.       N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете" ведение бухгалтерского учета и хранение документов бухгалтерского учета организуются руководителем экономического субъекта.
Руководитель экономического субъекта возлагает ведение бухгалтерского учета, своевременное представление полной и достоверной отчетности на начальника финансового отдела.

3.2. Организация бухгалтерского учета

3.2.1. Бухгалтерский учет осуществляется в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.12.2011               N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете", Инструкциями 157н, 162н и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими бухгалтерский учет.
 Бухгалтерский учет ведется методом начисления, согласно которому результаты операций признаются по факту их свершения, независимо          от того, когда получены или выплачены денежные средства при расчетах, связанных с осуществлением указанных операций.
 Порядок представления и обработки первичных документов регламентируется графиком документооборота (Приложение № 1                    к настоящему Положению).
3.2.2. Бухгалтерский учет осуществляется финансовым отделом  Администрации города Курска, возглавляемым начальником отдела.
В обязанности работников отдела входят:
ведение бухгалтерского учета в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации, Приказа Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010 года №157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»,  приказа Министерства финансов Российской Федерации от 06.12.2010 года №162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и  Инструкцию по его применению»;
контроль за правильным и экономным расходованием средств                      в соответствии с их целевым назначением по утвержденным бюджетным сметам с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений,              а также за сохранностью денежных средств и ТМЦ в местах их хранения           и эксплуатации;
 начисление и выплата заработной платы работникам в установленные сроки;
 своевременное проведение расчетов с организациями и отдельными физическими лицами в процессе исполнения сметы расходов (в пределах санкционированных расходов);
 контроль использования доверенностей, выданных для получения имущественно - материальных ценностей;
 участие в проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете;
 составление и предоставление в установленном порядке                           и в предусмотренные сроки бухгалтерской отчетности;
 проведение инструктажа материально ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении;
 хранение документов (первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета, отчетности, а также смет доходов и расходов                и расчетов к ним и т.п. как на бумажных, так и на машинных носителях информации) в соответствии с правилами организации государственного архивного дела.
3.2.2.Финансовый отдел осуществляет свою деятельность                            во взаимодействии со структурными подразделениями Администрации города Курска.

4. Способы и техника ведения бухгалтерского учета

Бухгалтерский учет имущества, обязательств и хозяйственных операций Администрации ведется в валюте Российской Федерации -              в рублях.
Бухгалтерский учет ведется по журнально-ордерной форме учета              (с применением компьютерной техники) при помощи бухгалтерской программы 1С « Предприятие» и 1С «Зарплата + кадры». 
Автоматизация бухгалтерского учета основывается на едином взаимосвязанном технологическом процессе обработки первичных учетных документов и отражения операций по соответствующим  разделам учета             с составлением  баланса в  соответствии с Планом счетов  бюджетного учета     и Инструкции по его применению.
Автоматизация бухгалтерского учета осуществляется по разделам:
учет нефинансовых активов;
расчеты по заработной плате;
расчеты по кассовым операциям;
банковские операции;
расчеты с дебиторами и кредиторами;
расчеты с подотчетными лицами. 
 Бухгалтерский учет имущества, обязательств и хозяйственных операций ведется способом двойной записи в соответствии с рабочим планом счетов бухгалтерского учета в соответствии с Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010 года №157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений                       и Инструкции по его применению», Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 06.12.2010 года №162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и  Инструкции по его применению».
  
5. Структура номера счета бюджетного учета

5.1.Единый план счетов содержит наименования и номера синтетических счетов объектов учета (синтетических кодов счетов (счетов первого порядка) и аналитических кодов синтетических счетов). Администрация вправе вводить дополнительные аналитические коды синтетических счетов Единого плана счетов.
5.3.Рабочий план счетов бюджетного учета утверждается Администрацией на основе Плана счетов бюджетного учета и Инструкции   по его применению .
Номер счета бюджетного учета состоит из двадцати шести разрядов:
1 - 17 разряды - аналитический код по бюджетной классификации Российской Федерации.
КРБ - код главного распорядителя бюджетных средств, код раздела, подраздела, целевой статьи и вида расхода бюджета;
КДБ - код главного администратора доходов бюджета, код вида, подвида дохода бюджета;
КИФ - код главного администратора источников финансирования дефицита бюджета, код группы, подгруппы, статьи и вида источника финансирования дефицита бюджета;
гКБК - код главы по бюджетной классификации, в 4 - 17 разрядах номера счета указываются нули;
18 разряд - код вида финансового обеспечения (деятельности):
1 - деятельность, осуществляемая за счет средств соответствующего бюджета бюджетной системы РФ (бюджетная деятельность);
2 - приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения);
3 - средства во временном распоряжении;
4 - субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания;
5 - субсидии на иные цели;
6 - бюджетные инвестиции;
7 - средства по обязательному медицинскому страхованию;
8 - средства некоммерческих организаций на лицевых счетах;
9 - средства некоммерческих организаций на отдельных лицевых счетах;
19 - 23 разряды - синтетический код счета Единого плана счетов;
24 - 26 разряды - код Классификации операций сектора государственного управления (КОСГУ).

6. Регистры бухгалтерского учета,
 их составление и исправление ошибок

6.1.Основанием для записей в регистрах бухгалтерского учета являются первичные документы, фиксирующие факт совершения хозяйственной операции, а также бухгалтерские расчеты.
6.2.Систематизация и накопление информации, содержащейся                 в принятых к учету первичных (сводных) учетных документах, в целях отражения ее в бухгалтерском учете, осуществляется в регистрах бухгалтерского учета, составляемых по формам, утвержденным Госкомстатом России, и согласно приложению № 3 к приказу Министерства финансов Российской Федерации  от 15 декабря 2010 года N 173н «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 академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями        и методических указаний по их применению», а также расчеты бухгалтерии.
6.3.Для накопления информации, содержащейся в первичных документах, регистры бухгалтерского учета ведутся: в специальных книгах (журналах, журналах-ордерах), на отдельных листах и карточках, в виде распечаток, полученных при использовании вычислительной техники,          на магнитных дисках, дискетах и т.п., систематизируются по датам                 и отражаются накопительным способом в регистрах бюджетного учета 
6.4.Наименования журналов операций указаны в приложении 2                    к настоящему Положению.
 Администрация вправе самостоятельно разработать дополнительные регистры бухгалтерского учета и утвердить их в своей учетной политике. 
 6.5.Записи в журналы  операций осуществляются по мере совершения операций, но не позднее  следующего  дня  после  получения соответствующего первичного (сводного) учетного документа, как                на основании отдельных  документов, так и на основании группы однородных документов. Корреспонденция счетов в журнале операций отражается с учетом  характера  операций  по дебету  одного счета и кредиту другого  счета. Журналы операций подписываются специалистом, ответственным за их формирование. Правильность отражения хозяйственных операций в регистрах бухгалтерского учета обеспечивают лица, составившие и подписавшие их.
 По  истечении  месяца данные оборотов по счетам из журналов операций записываются в Главную книгу.
           6.6.Отражение операций при ведении бухгалтерского учета, а также исправление ошибок, обнаруженных в регистрах бюджетного учета, осуществляется в соответствии с Инструкцией по бюджетному учету. 
 	6.7.Данные аналитического учета должны соответствовать оборотам         и остаткам по счетам синтетического учета.  	
6.8.Допускается применение для внутреннего учета и отчетности следующих произвольных форм учета:
трудовых соглашений (договоров);
актов приемки отдельных видов работ (к соглашениям, договорам);
объяснительных к больничным листам, в связи с травмами;
заявлений на льготы по налогу на доходы физических лиц;
заявлений на выплату пособия при рождении ребенка, по достижении    им возраста 1,5 и 3 лет;
справок в детские сады, в школы, в ВУЗы, в суды, в органы социальной защиты населения, на кредит и прочих;
заявлений на удержание из заработной платы во вклады;
	других документов.
	6.9. Принятие к бухгалтерскому учету документов, оформляющих операции с наличными или безналичными денежными средствами, содержащих исправления, не допускается.
Если в первичном документе, заполненном вручную, допущена ошибка, она исправляется путем зачеркивания одной чертой неправильного текста или суммы, и над зачеркнутым исправленным текстом или суммой делается правильная надпись. Зачеркивание производится так, чтобы можно было прочитать исправленное. Исправление ошибки в первичном документе должно быть оговорено надписью "Исправлено" или "Исправленному верить" и подтверждено подписями лиц, подписавших документ, с указанием даты исправления.
6.10.В кассовых и банковских документах исправления, включая подчистки и помарки, не допускаются. 

7. Применение в бухгалтерском учете 
кодов бюджетной классификации

Учет исполнения бюджетной сметы осуществляется в соответствии              с приказом Министерства финансов Российской Федерации от 21.12.2012         № 171н «Об утверждении  Указаний о порядке применения  бюджетной классификации Российской Федерации на 2013 год и на плановый период 2014 и 2015 годов».
Расходование бюджетных средств с лицевого счета, открытого в Отделе   № 29 УФК по Курской области, отражается по кредиту счета 1 304 05 000 "Расчеты по платежам из бюджета с финансовыми органами". Возврат текущего финансирования проводится в учете  как восстановление кассовых расходов.
Фактические расходы учитываются на счетах 0 401 20 200 "Расходы текущего финансового года" и 0 106 00 000 "Вложения в нефинансовые активы" в разрезе необходимой аналитики.
Для отражения доходов как главного администратора поступлений              в бюджет Администрация наделена полномочиями администратора доходов бюджета по следующим доходам:

	                                 
 Код бюджетной классификации

	Наименование платежа

	админи-стратора
	 доходов бюджета города Курска
	

	901
	1 11 05034 04 0000 120
	Доходы от сдачи в аренду имущества, находящегося в оперативном управлении органов управления городских округов и созданных ими учреждений (за исключением имущества муниципальных автономных учреждений)

	 901
	1 13 03040 04 0000 130
	 Прочие доходы  от оказания платных услуг получателями средств бюджетов городских округов и компенсации затрат бюджетов городских округов

	901
	1 13 02994 04 0000 130
	Прочие доходы от компенсации затрат бюджетов городских округов
	

	901
	116 23040 04 0000 140
	Доходы от возмещения ущерба при возникновении страховых случаев, когда выгодоприобретателями по договорам страхования выступают получатели средств бюджетов городских округов
	

	901
	1 17 01040 04 0000 180
	Невыясненные поступления, зачисляемые в бюджеты городских округов
	

	901
	207 04050 04 0000 180
	Прочие безвозмездные поступления в бюджеты городских округов
	

	901
	202 09023 04 0000 151
	Прочие безвозмездные поступления в бюджеты городских округов от бюджетов субъектов Российской Федерации
	

	901
	114 02042 04 0000 410
	Доходы    от    реализации    имущества,
находящегося  в  оперативном  управлении
учреждений,   находящихся   в    ведении
органов управления городских округов (за
исключением   имущества муниципальных
бюджетных и  автономных  учреждений),  в части  реализации  основных  средств  по
указанному имуществу                               
	




8. Проведение инвентаризации имущества и финансовых 
обязательств и осуществление внутрихозяйственного контроля

 В целях обеспечения достоверных данных бухгалтерского учета              и отчетности проводится инвентаризация имущества и финансовых обязательств:
расчетов с дебиторами и кредиторами - ежеквартально, по состоянию на  1 число нового квартала.
        Проведение инвентаризации имущества регламентируется Методическими указаниями по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденными Приказом Минфина России от 13.06.1995 №49, также Инструкцией по бюджетному учету, утвержденной приказом Минфина Российской Федерации от 06.12.2010 № 162н, и обязательно в следующих случаях:
при передаче имущества в аренду, выкупе, продаже, а также при реорганизации и ликвидации организации;
при смене материально-ответственных лиц;
при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества;
в случае стихийного бедствия, пожара или других чрезвычайных ситуациях;
в других случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
При отсутствии перечисленных обстоятельств инвентаризация имущества проводится ежегодно  не ранее 1 октября специально созданной для этих целей комиссией.
 
9. Выдача наличных денежных средств подотчет
на командировочные расходы

          9.1. Первичные учетные документы составляются в момент совершения хозяйственной операции, а если это не представляется возможным, непосредственно после ее окончания.
9.2. Возмещение командировочных расходов производятся                          в соответствии с Положением о порядке оформления служебных командировок и возмещения расходов, связанных со служебными командировками муниципальных служащих Администрации города Курска, утвержденным постановлением Администрации города Курска от 24.04.2008  № 896.
9.3.Денежные средства на командировочные расходы (расходы               по проезду к месту командирования и обратно - к постоянному месту службы, из одного населенного пункта в другой, если служащий командирован в организации, расположенные в разных населенных пунктах; расходы по найму жилого помещения; дополнительные расходы, связанные                           с проживанием вне постоянного места жительства (суточные)) выдаются     на основании письменного заявления служащего и распоряжения об его командировании. Служащие, получившие наличные денежные средства              в подотчет на командировку, обязаны не позднее трех рабочих дней со дня возвращения из нее представить авансовый отчет об израсходованных суммах (подписанный начальником структурного подразделения). После проверки авансовый отчет представляется на утверждение главе Администрации (лицу, его замещающему), после чего производится полный расчет по нему. Основанием для выплаты служащему перерасхода или внесения остатка аванса в кассу служит авансовый отчет, утвержденный главой Администрации (лицом, его замещающим).
Проездные документы, приобретенные электронно, должны быть оформлены проездным документом (посадочным талоном) в бумажной форме. При наличной оплате электронного билета представляется документ, подтверждающий оплату проезда (оформленный бланк строгой отчетности или чек контрольно-кассовой техники, при оплате билета с использованием платежной карты - чек контрольно-кассовой техники). Оплата электронного билета посредством платежной (банковской) карты, владельцем которой сотрудник не является, не допускается.
Выдача наличных денежных средств под отчет производится при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному ему авансу по данному коду бюджетной классификации.


10. Санкционирование расходов

	10.1. В соответствии со статьей 219 Бюджетного кодекса РФ принятые бюджетные обязательства отражаются в бюджетном учете:
        по заключенным муниципальным контрактам, договорам поставки, выполнения работ, оказания услуг – в месяце, следующем за месяцем поступления счета, счета-фактуры, акта выполненных работ;
при начислении заработной платы, пособий, иных выплат - по дате утверждения документа о начислении (расчетные ведомости, расчетные листы, приказы и т.д.) в размере сумм, начисленных в пользу работников;
при начислении страховых взносов во внебюджетные фонды - ежемесячно в последний день месяца;
при расчетах с подотчетными лицами - на основании утвержденных главой Администрации города Курска письменных заявлений получателя аванса с дальнейшей корректировкой на суммы произведенных расходов                     по принятому и утвержденному руководителем авансовому отчету;
при поступлении документов, корректирующих стоимость отраженных расходов, затрат, проводятся соответствующие корректировочные записи     по операциям санкционирования на дату поступления документов.
Бюджетные обязательства следует принимать в пределах доведенных главным распорядителем лимитов бюджетных обязательств:
при заключении муниципальных контрактов (договоров) на поставку товаров (выполнение работ, оказание услуг) - в размере стоимости муниципального контракта (договора) при поступлении договорной документации в бухгалтерию;
при начислении заработной платы, пособий, иных выплат - по дате утверждения документа о начислении (расчетные, расчетно-платежные ведомости, расчетные листы, приказы и т.д.) в размере сумм, начисленных           в пользу работников;
при начислении страховых взносов на обязательное пенсионное страхование, обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, обязательное медицинское страхование, обязательное страхование от несчастных случаев                       на производстве и профессиональных заболеваний - ежемесячно в последний день месяца   в размере начисленных к уплате по принадлежности обязательных платежей;
при расчетах с подотчетными лицами - на основании распоряжений             о командировании и утвержденных главой Администрации письменных заявлений получателя аванса с дальнейшей корректировкой на суммы произведенных расходов по принятому и утвержденному главой Администрации авансовому отчету.
Порядок отражения операций по санкционированию расходов прописан   в п.п. 308 -331  Инструкции N 157н.
10.2.Санкционирование расходов ведется в разрезе следующих счетов:
501.00  «Лимиты бюджетных обязательств»;
503.00  «Бюджетные ассигнования».
К счетам 501.00 и 503.00 открыты субсчета, соответствующие аналитическим счетам, предусмотренным Инструкцией по бюджетному учету. Аналитический учет ведется по КПС, КЭК, по лицевым счетам. 
501.11 – Доведенные лимиты бюджетных обязательств;
501.12 – Лимиты бюджетных обязательств к распределению;
501.13 – Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств;
501.15 – Полученные лимиты бюджетных обязательств;
503.11 – Доведенные бюджетные ассигнования;
503.12 – Бюджетные ассигнования к распределению;
503.13 – Бюджетные ассигнования получателей бюджетных средств                    и администраторов выплат по источникам;
503.15 – Полученные бюджетные ассигнования.
Для ведения полученных и переданных предельных объемов финансирования (кассового плана) создан забалансовый счет ПОФ. Счет ПОФ ведется аналогично соответствующим счетам учета ЛБО.
10.3. Изменения в показателях бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств, утвержденных сметных (плановых) назначений       по доходам (поступлениям), расходам (выплатам), а также обязательств участника бюджетного процесса, обязательств учреждения, денежных обязательств, утвержденные (принятые) в установленном порядке                      на протяжении текущего финансового года, отражаются в бухгалтерском учете корреспонденциями на соответствующих счетах санкционирования расходов хозяйствующего субъекта, предусмотренных Инструкцией № 157н                      и Инструкцией №162н: при утверждении увеличения показателей - со знаком "+"; при утверждении уменьшения показателей - со знаком "-"(п. 311 Инструкции N 157н).
10.4. По завершении текущего финансового года показатели (остатки)    по соответствующим аналитическим счетам учета бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств и утвержденных сметных (плановых) назначений по доходам (поступлениям), расходам (выплатам) текущего финансового года на следующий год не переносятся (п. 312 Инструкции           N 157н).
10.5. -502.00 «Принятые обязательства»
502.11 – Принятые обязательства;
502.12 – Принятые денежные обязательства.
Принятие обязательств
По счету 502 11 000 отражаются суммы бюджетных обязательств, принятых учреждением в пределах утвержденных ему на текущий финансовый год бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств, а также сумм внесенных в показатели принятых в течение текущего финансового года бюджетных обязательств изменений.
Суммы бюджетных обязательств, принятых получателем бюджетных средств, в пределах утвержденных ему на текущий финансовый год лимитов бюджетных обязательств (лимитов бюджетных обязательств и бюджетных ассигнований), а также суммы внесенных в объем принятых бюджетных обязательств изменений отражаются следующим образом:
Дебет соответствующих счетов аналитического учета счета 1 501 13 000 "Лимиты бюджетных обязательств получателя бюджетных средств"
Кредит соответствующих счетов аналитического учета счета 1 502 11 000 "Принятые обязательства на текущий финансовый год".

11. Учет нефинансовых активов

Учет объектов основных средств и порядок отнесения материальных объектов, используемых Администрацией в своей деятельности, к основным средствам, нематериальным активам и материальным запасам, определяется на основании Приказом Министерства финансов Российской Федерации       от 01.12.2010 года №157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции              по его применению». 

11.1.Учет вложений в нефинансовые активы

Финансовые вложения в объеме фактических затрат на объекты основных средств при их приобретении, строительстве, изготовлении, модернизации (реконструкции, достройке, дооборудовании), которые впоследствии будут приняты к учету, ведутся на:
1(2) 106 11 000 - для объектов основных средств, являющихся недвижимым имуществом;
1(2) 106 31 000 - для объектов основных средств, относящихся к иному движимому имуществу;
1(2) 106 34 000 - для материальных запасов, являющихся объектами иного движимого имущества.
Аналитический учет по счетам 106 01 11 и 106 34 000 ведется                       в Многографной карточке (ф. 0504054) в разрезе видов (кодов) затрат               по каждому строящемуся (реконструируемому, модернизируемому), приобретаемому (изготавливаемому, создаваемому) объекту нефинансовых активов.

11.2. 310 «Увеличение стоимости основных средств»

Основными средствами, которые учитываются на счете 0 101 00 000 "Основные средства", являются материальные объекты имущества со сроком полезного использования свыше 12 месяцев, предназначенные                     для неоднократного или постоянного использования на праве оперативного управления и используемые в деятельности Администрации при выполнении работ, оказании услуг, для управленческих нужд либо для осуществления государственных полномочий (функций). При этом не имеет значения стоимость данных объектов.
В состав основных средств не включаются:
предметы, служащие менее одного года, независимо от их стоимости;
материальные запасы;
машины и оборудование, сданные в монтаж или подлежащие монтажу;
материальные объекты, находящиеся в пути;
материальные объекты, числящиеся в составе незавершенных капитальных вложений;
материальные объекты, числящиеся в составе готовой продукции (изделий), товаров.
Учет основных средств осуществляется по материально ответственным лицам.
Поступление и выбытие нефинансовых активов (основных средств, нематериальных активов и непроизведенных активов) осуществляется               на основании решения постоянно действующей комиссии по поступлению         и выбытию активов.
Для организации учета и обеспечения контроля за сохранностью объектов основных средств каждому инвентарному объекту основных средств, кроме объектов стоимостью до 3000 рублей включительно, а также библиотечного фонда, присваивается уникальный инвентарный порядковый номер, который состоит из десяти знаков.
Инвентарный номер объектов основных средств присваивается                     в соответствии со следующей структурой кодовых обозначений:
1-5 знаки - код синтетического счета объекта основных средств (код синтетического счета, группы, вида), 
6-10 знаки - порядковый инвентарный номер в списке основных средств.
Нанесение инвентарного номера производится материально ответственным лицом.
При невозможности обозначения инвентарного номера на объекте основных средств в случаях, определенных требованиями его эксплуатации, присвоенный ему инвентарный номер применяется в целях бухгалтерского учета с отражением в соответствующих регистрах бухгалтерского учета      без нанесения на объект основного средства.
Датой ввода основных средств в эксплуатацию считается момент принятия его к учету и присвоения инвентарного номера. Компьютерная техника, системный блок, монитор, блок бесперебойного питания могут учитываться как в комплектах, так и в качестве самостоятельных объектов. 
Передача в эксплуатацию объекта основных средств, стоимостью более 3000 рублей за единицу, документально оформляется Требованием-накладной (ф.0315006).
Срок полезного использования объектов основных средств                         и нематериальных активов определяется при вводе их в эксплуатацию                 в соответствии с максимальными сроками полезного использования имущества, установленными для первых девяти амортизационных групп Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации          от 1 января 2002 года "О Классификации основных средств, включаемых               в амортизационные группы" (далее - Классификация).
Для объектов основных средств, входящих в десятую амортизационную группу указанной Классификации, начисление амортизации осуществляется исходя из Единых норм амортизационных отчислений на полное восстановление основных фондов народного хозяйства СССР, утвержденных Постановлением Совета Министров СССР                    от 22 октября 1990 № 1072.
Срок полезного использования объектов нематериальных активов определяется исходя из срока действия патента, свидетельства и других ограничений сроков использования объектов интеллектуальной  собственности согласно законодательству Российской Федерации, ожидаемого срока использования этого объекта.
Единицей учета основных средств является инвентарный объект. Инвентарные объекты основных средств принимаются к учету согласно требованиям Общероссийского классификатора основных фондов ОК 013-94, утвержденного Постановлением Госстандарта Российской Федерации           от 26 декабря 1994 № 359 (далее - ОКОФ).
Первоначальная стоимость объекта основных средств определяется     при его приобретении за плату, сооружении и (или) изготовлении фактические вложения учреждения формируются с учетом сумм налога        на добавленную стоимость, предъявленных учреждению поставщиками (подрядчиками, исполнителями).
Балансовой стоимостью объектов нефинансовых активов является             их первоначальная стоимость с учетом ее изменений.
Изменение первоначальной (балансовой) стоимости объектов нефинансовых активов производится в случаях достройки, дооборудования, реконструкции, модернизации, частичной ликвидации (разукомплектации),        а также переоценки объектов нефинансовых активов.
Начисление амортизации на объекты основных средств                               и нематериальных активов начинается с первого числа месяца, следующего      за месяцем принятия этого объекта к бухгалтерскому учету, и производится     до полного погашения стоимости этого объекта либо до списания этого объекта с бюджетного учета или его выбытия в связи с уступкой (утратой) исключительных (имущественных) прав на результаты интеллектуальной деятельности (для объектов нематериальных активов).
Расчет годовой суммы начисления амортизации основных средств             и нематериальных активов производится линейным способом исходя                из балансовой стоимости объектов основных средств, нефинансовых активов     и нормы амортизации, исчисленной исходя из срока полезного использования.
В течение финансового года амортизация на основные средства                           и нематериальные активы начисляется ежемесячно в размере 1/12 годовой суммы.
По объектам основных средств и нематериальных активов амортизация    в целях бюджетного учета начисляется в следующем порядке.
На объекты недвижимого имущества при принятии объекта к учету         по факту государственной регистрации прав на объекты недвижимого имущества, предусмотренной законодательством Российской Федерации:
стоимостью до 40000 рублей включительно амортизация начисляется             в размере 100% балансовой стоимости объекта;
стоимостью свыше 40000 рублей амортизация начисляется в соответствии          с рассчитанными в установленном порядке нормами.
На объекты движимого имущества, библиотечного фонда и объекты нематериальных активов стоимостью до 40000 рублей включительно амортизация начисляется в размере 100% балансовой стоимости при выдаче объекта в эксплуатацию.
На объекты основных средств стоимостью до 3000 рублей включительно, за исключением объектов библиотечного фонда, нематериальных активов амортизация не начисляется.
На иные объекты основных средств стоимостью от 3000 до 40000 рублей включительно амортизация начисляется в размере 100% балансовой стоимости при выдаче объекта в эксплуатацию.

11.3.340 «Увеличение стоимости  материальных запасов»

В составе материальных запасов учитываются материальные запасы          в форме материалов, запасных частей и готовой продукции, предназначенных для использования в процессе деятельности Администрации, срок полезного использования которых не превышает         12 месяцев независимо от их стоимости, и предметы, используемые                     в деятельности Администрации города Курска в течение периода, превышающего 12 месяцев, но не относящиеся к основным средствам.
К материальным ценностям могут относиться отдельные элементы электронно-вычислительной техники (мониторы, системный блок, клавиатура, манипулятор мышь, и др.), предназначенные для комплектования «компьютера в сборе» или для замены элементов, вышедших из строя - ремонта компьютера;
в составе материальных запасов также могут учитываться: телефонные аппараты, калькуляторы, чайники и прочие приборы бытовой техники, хозинвентарь, используемые для хозяйственной деятельности.
Материальные запасы принимаются к бюджетному учету                     по фактической стоимости с учетом сумм налога на добавленную стоимость, предъявленных поставщиками и подрядчиками.
Списание (отпуск) материальных запасов производится по средней фактической стоимости.
Оценка материальных запасов по средней фактической стоимости производится по каждой группе (виду) запасов путем деления общей фактической стоимости группы (вида) запасов на их количество, складывающихся, соответственно, из средней фактической стоимости                 и количества остатка на начало месяца, и поступивших запасов в течение текущего месяца на дату списания (отпуска).
Выдача материальных ценностей в эксплуатацию для хозяйственных нужд производится материально ответственным лицом по мере приобретения.  Акт (ф.0504230), Ведомость (ф.0504210), утвержденные главой Администрацией города Курска либо лицом, имеющим право первой подписи на распорядительных и расчетных документах, служит основанием для списания материальных ценностей с баланса Администрации.
Списание канцелярских принадлежностей, выданных для использования на нужды Администрации производится на основании утвержденного Акта (ф.0504230) с приложением Ведомостей выдачи материальных ценностей на нужды Администрации. 
Списание канцелярских принадлежностей, использованных для проведения городских конкурсов, встреч общественных, ветеранских движений, заседаний Общественных советов при главе Администрации города Курска  осуществляется на основании утвержденного Акта                  о списании материальных запасов (ф.0504230) с приложением списка участников мероприятия.
Маркированные конверты, марки и др. денежные документы выдаются для использования из кассы в подотчет на основании служебной записки      на имя главы Администрации (лица, его замещающего). В последний рабочий день месяца подотчетное лицо заполняет авансовый отчет (ф.0504049) с приложением реестра отправленных маркированных конвертов (наклеенных марок) за прошедший месяц, согласно приложению                     3 к настоящему Положению.

11.4. Учет на забалансовых счетах

На забалансовом счете 03 "Бланки строгой отчетности" учет ведется          в условной оценке 1 рубль за один находящийся на хранении и выдаваемый       в рамках хозяйственной деятельности бланк строгой отчетности, включая бланки трудовых книжек и вкладышей к ним.
Хранение и выдача бланков трудовых книжек и вкладышей к ним осуществляется кассиром. Выдача выше указанных бланков для использования (заполнения) в отдел кадров производится на основании письменного заявления от них.
Списание использованных бланков трудовых книжек и вкладышей        к ним  осуществляется ежемесячно на основании утвержденного Акта               о списании бланков строгой отчетности (ф.0504816) с приложением письменного заявления отдела кадров.
Испорченные бланки трудовых книжек и вкладышей к ним  уничтожаются в установленном порядке постоянно действующей комиссией Администрации, о чем составляется Акт уничтожения произвольной формы. Списание испорченных бланков строгой отчетности производится                     по утвержденному Акту о списании бланков строгой отчетности (ф.0504816)     с приложением Акта об их уничтожении. 
 На забалансовом счете 07 "Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры" ведется учет призов, подарков, сувениров, поздравительных открыток с  конвертами по стоимости их приобретения.
Для списания материалов в качестве сувениров, призов, подарков создается комиссия из числа сотрудников, причастных к проведению конкретного конкурса, мероприятия. Списание сувениров, призов, подарков осуществляется по акту, согласно приложению 4 к Положению.  
Объекты основных средств, введенные в  эксплуатацию, стоимостью      до 3000 рублей включительно, за исключением объектов библиотечного фонда, а также объектов недвижимого имущества в целях обеспечения надлежащего контроля за их движением списываются с балансового учета     с одновременным отражением объектов на забалансовом счете 21 "Основные средства стоимостью до 3000 рублей включительно в эксплуатации"              до момента их списания или выбытия, по наименованиям, количеству            и материально ответственным лицам по балансовой  стоимости за один объект учета.
Принятие основного средства, стоимостью до 3000 рублей к учету           на балансовый счет и одновременное списание его на забалансовый счет 21  оформляется постоянно действующей комиссией по приемке и выбытию основных средств и списанию материальных запасов Администрации                 с использованием Акта о приеме-передаче групп объектов основных средств (ф.0306031) и Ведомостью выдачи материальных запасов на нужды Администрации (ф.0504210).   
Для организации учета и обеспечения контроля за сохранностью объектов основных средств, учтенным на счете 21, c 01.01.2014 года присваивается номер в порядке возрастания,  состоящий из девяти знаков:
1 - 4 знаки - код номера забалансового счета; 
5 - 9 знаки - порядковый номер в списке забалансовых основных средств (начиная с номера 01378). 
Выбытие объектов основных средств с забалансового учета и принятия решения о их списании (уничтожении) производится на основании акта (Акта приема-передачи, Акта о списании)  по стоимости, по которой объекты были ранее приняты к забалансовому учету.
На забалансовом счете 40.1 «Материалы на забалансовом счете» ведется учет материальных ценностей (по цене приобретения)                       не учитываемых на счете 21 "Основные средства стоимостью до 3000 рублей включительно в эксплуатации" и на счете 07 "Награды, призы, кубки              и ценные подарки, сувениры" . 
Выбытие материальных запасов с забалансового учета и принятия решения о их списании производится на основании Акта (ф.0504230), Ведомости Ф.05040210).

12. Учет труда и заработной платы


12.1. Начисление денежного содержания, пособий по временной нетрудоспособности, премиальных выплат, оплата отпусков и прочего производится на основании решения Курского городского Собрания             от 29.05.2008 № 41-4-РС « Об оплате труда Главы города Курска, депутатов Курского городского Собрания, осуществляющих свои полномочия              на постоянной основе, муниципальных служащих города Курска                      и поощрении муниципальных служащих города Курска», постановления Администрации города Курска от 24.06.2008 года № 1482 «Об утверждении Положения о выплате премии за выполнение особо важных и сложных заданий муниципальным служащим, представителем нанимателя для которых является глава Администрации города Курска» и Трудового кодекса Российской Федерации.
12.2. Оплата труда работников Администрации осуществляется                    в следующие сроки:
выдача зарплаты за первую половину отработанного времени в месяц - 21 числа текущего месяца- не менее 40% денежного содержания муниципального служащего;
выдача зарплаты за вторую половину отработанного времени в месяц -    6 числа месяца, следующего за отработанным месяцем.
12.3.Расчеты с персоналом Администрации при увольнении, а также при предоставлении очередных отпусков осуществляются в течение 3 дней со дня подписания соответствующего распоряжения главой Администрации, но не позднее дня увольнения сотрудника.
 12.4.Прочие расчеты с сотрудниками Администрации осуществляются       в межрасчетный период.
12.5.Оплата пособий по временной нетрудоспособности производится     за счет начисления  2.9% соц. страха на денежное содержание. При недостаточности указанных средств за счет возмещения  Фонда Социального страхования.
12.6.Начисление на оплату труда страховых взносов  во внебюджетные фонды производится в размере 34, 2%.
12.7. Учет по налогу на доходы физических лиц ведется по регистру налогового учета, согласно приложению 5 к Положению.
13. Учет кассовых операций

   Кассовые операции в Администрации города Курска ведутся                   в соответствии с Положением о порядком ведения кассовых операций                с банкнотами и монетой Банка России на территории Российской Федерации, утвержденным Банком России 21.10.2011 № 373-П.

14. Бухгалтерская  и налоговая отчетность

   	14.1. Порядок и срок сдачи бюджетной отчетности Администрацией города Курска осуществляются в соответствии с Приказом Минфина России    от 28.12.2010№ 191н ( в ред.Приказа Минфина РФ от 29.12.2011 №138н)  "Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой,  квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы РФ». 
Бюджетная отчетность составляется на основе данных Главной книги       и других регистров бюджетного учета, установленных законодательством Российской Федерации.
До составления бюджетной отчетности производится сверка оборотов      и остатков по аналитическим регистрам учета с оборотами и остатками             по счетам бюджетного учета. 
    	14.2. Показатели годовой бюджетной отчетности должны быть подтверждены данными инвентаризации имущества и финансовых обязательств.  
14.3. Формирование месячной, квартальной и годовой бюджетной отчетности в  НПО «СКИФ».
          14.4.Составление  квартальных отчетов  по авансовым платежам             по страховым взносам во внебюджетные фонды, годовых отчетов и других отчетов в соответствии с требованиями налогового законодательства.
          14.5.Составление ежемесячных, квартальных и годовых статистических отчетов. 
    	14.6.Ответственность за составление и своевременное представление  бюджетной отчетности возлагается на начальника финансового отдела Администрации города Курска.  
	14.7.Исчисление налогов и сборов в Администрации осуществляется  финансовым отделом в соответствии с Налоговым кодексом Российской   Федерации и иными нормативными актами законодательства о налогах              и сборах. 

15. Изменение учетной политики

Учетная политика Администрации применяется с момента                       ее утверждения последовательно из года в год. Изменение учетной политики вводится с начала финансового года или в случае изменения законодательства Российской Федерации и нормативных актов органов, осуществляющих регулирование бухгалтерского учета, а также существенных изменений условий деятельности Администрации.


16. Номенклатура дел по финансово- хозяйственной
деятельности и сдача их в архив

16.1. Все документы, имеющие отношение к финансово-хозяйственной   деятельности Администрации, формируются в дела с  учетом сроков  хранения документов согласно номенклатуре дел финансового отдела, являющейся составной частью общей номенклатуры дел Администрации города Курска. 
16.2. Ответственность за организацию хранения дел и сдачу их в архив Администрации несет начальник финансового отдела.














                                                                                    ПРИЛОЖЕНИЕ 1        
							   к Положению об учетной
 политике аппарата
 Администрации города  Курска									


ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА

	N 
п/п
	Наименование     
документа
	Исполнитель
	Срок     
представления
	Ответственный  
по обработке
	Срок     
исполнения

	1 
	Распоряжение по личному составу
	Комитет организационной и кадровой работы Администрации города Курска
	В течение 3-х 
рабочих дней с
момента       
подписания    
	Иванова В.В.     
	ВВ  течение
 33-х рабочих 
дней 
с момента    
поступления  

	2
	Табель учета рабочего времени              
	Сотрудники 
Администрации города Курск

	До 29 числа   
каждого месяца
	Иванова В.В. 
	За 2 рабочих 
дня до установленных
сроков выдачи з/платы      

	3 
	Документы для начисления заработной платы (листы нетрудоспо-
собности,
налоговые  
вычеты, для начисления пособия , распоряжения и др.)   
	Сотрудники   Администрации города Курск  
	До 29 числа   
каждого месяца
	Иванова В.В.     
	За 2 рабочих 
дня до установленных
сроков выдачи з/платы      

	4 
	Типовой договор о    
полной индивидуальной
материальной         
ответственности      
	Комитет организационной и кадровой работы Администрации города Курск
	В течение 2-х 
рабочих дней с момента поступления на работу        
	Никитина Н.В.     
	В течение 3-х
рабочих дней 
с момента поступления  
распоряжения о приеме на работу       

	5 
	Авансовый отчет      
	Сотрудники     
Администрации города Курск   
	В течение 3-х 
рабочих дней с момента  возвращения из командировки  
	Кириллова Л.А.
Халина О.М.  
	В течение 3-х
рабочих дней 
с момента утверждения  
руководителем

	6
	Расшифровка к        
договорам возмездного
оказания услуг       
(бюджетные           
обязательства  БО)  
	Финансовый отдел Администрации города Курск
	В течение 2-х 
рабочих дней с
момента       
поступления   
договоров в   
финансовый отдел Администрации города Курск     
	Халина О.М..   
	В течение 2-х
рабочих дней 
постановка на учет для  присвоения   
учетного номера БО    

	7
	Акт списания         
нефинансовых активов 
	Отдел делопроизводства; отдел хозяйственного обеспечения; отдел автоматизации систем управления Администрации города Курска     
	В течение 3   
рабочих дней с
момента       
утверждения   
актов         
	Алябьева И.Е
Бочарова Е.Ф.
Олейников С.И.
Никитина Н.В.
   
	В течение 3  
рабочих дней 
с момента    
утверждения  
актов        

	8 
	Накладная на         
приобретение         
материальных         
ценностей            
	Материально    
ответственные 
лица Администрации города Курск               
	В течение 2   
рабочих дней с
момента       
получения     
материальных  
ценностей     
	Никитина Н.В. 
	В течение 3  
рабочих дней 
с момента    
поступления  
приходных    
документов в 
финансовый отдел Администрации города Курск 

	9
	Счета, счета-фактуры 
на оплату услуг,     
товаров, хозяйственного        
инвентаря.
	Материально    
ответственные 
лица Администрации города Курск                      
	В течение 2   
рабочих дней с
момента подпи
сания руково- 
дителем к     
оплате счетов,
счетов-фактур 
	Халина О.М.
	В течение 2-х
рабочих дней 
с момента    
подписания   
документов на оплату руководителем  

	10
	Платежные документы  
на выдачу зарплаты,  
отпускных, пособия по
нетрудоспособности, мат. помощь и др.    
	Финансовый отдел Администрации города Курск     
	
С момента    
поступления  
заявки на  
оплату       
	Иванова В.В.
Воейкова Е.В.  
	В день получения финансирования

	11 
	Распоряжение на      
оплату               
командировочных      
расходов 
	Комитет организационно и кадровой работы Администрации города Курск     

	В течение 2-х 
рабочих дней с
момента       
поступления   
распоряжения в финансовый отдел Администрации города Курск     

	Халина О.М.
Воейкова Е.В.
	В течение 2-х
рабочих дней 
с момента    
поступления  
распоряжения на оплату    

	12
	Получение наличных   
денежных средств по чеку                 
	Сотрудники Администрации города Курск             
	В течение 1-го
рабочего дня с
момента подпи
сания руково- 
дителем слу-  
жебной записки
на получение  
ден. средств  
	Воейкова Е.В.    
	В течение    
5-ти рабочих 
дней с момента      
получения    
заявки на денежные средства     

	13 
	Выдача наличных      
денежных средств на  
командировочные и другие расходы              
	Сотрудники Администрации города Курск               
	В течение     
одного        
рабочего дня с
момента полу- 
чения денежных
средств по    
чеку в кассу  
	Воейкова Е.В.    
	В течение    
одного       
рабочего дня 
с момента    
получения    
денежных     
средств по   
чеку в кассу 

	14 
	Получение выписок из 
Управления  федерального         
казначейства         
Отделения по г.Курску УФК по Курской обл.      
	Финансовый отдел Администрации города Курска
	На следующий  
рабочий день с
момента оплаты
платежных     
документов 
	Воейкова Е.В.    .
	В течение 3-х
рабочих дней 
с момента    
поступления  
выписок в финансовый отдел Администрации города Курска   


	15 
	Финансовая отчетность
по исполнению        
бюджетной сметы Администрации города Курска
	Финансовый отдел Администрации города Курска
	Согласно      
официально    
утвержденным  
срокам        
	Кириллова Л.А.
Халина О.М.
	Согласно     
официально   
утвержденным срокам       

	16 
	Финансовая отчетность
во внебюджетные фонды РФ                   
	Финансовый отдел Администрации города Курска
	Согласно      
официально    
утвержденным  
срокам        
	Иванова В.В.      
	Согласно     
официально   
утвержденным срокам       

	17
	Отработка в          
хозяйственном учете выписок, полученных  
от Управления казначейства, Отделения по г. Курску УФК по Курску       
	Финансовый отдел Администрации города Курска
	На следующий  
рабочий день с
момента оплаты
платежных     
документов    
	Халина О.М.
Воейкова Е.В.
	В течение 3-х
рабочих дней 
с момента  поступления  
выписок в    
финансовый отдел Администрации города Курска

	18 
	Составление кассового плана        
	Финансовый отдел      Администрации города Курска
	В течение 3-х
рабочих дней 
с момента    
поступления  уведомления в финансовый отдел      Администрации города Курска
	Кириллова Л.А.
	В течение 3-х
рабочих дней 
с момента    
поступления  уведомления в финансовый отдел      Администрации города Курска

	19 
	Изменение  
кассового плана      
	Финансовый отдел  Администрации города Курска    
	В связи с производственной необходимостью
	Кириллова Л.А.
	До 20 числа   
каждого месяца

	20 
	Командировочное      
удостоверение        
	Комитет организационной и кадровой работы Администрации города Курска
	В течение 1-го
рабочего дня с момента подписания распоряжения о командировании сотрудника Администрации города Курска
	Работники отдела кадров и муниципальной службы комитета организационной и кадровой работы Администрации города Курска, 
Кириллова Л.А.   
	В течение 3-х
рабочих дней 
с момента    
поступления в финансовый отдел Администрации города Курска       

	21 
	Налоговая декларация 
по налогу на         
добавленную стоимость
	Финансовый отдел   Администрации города Курска   
	До 10 числа   
месяца,       
следующего за истекшим      
налоговым     
периодом      
	Иванова В.В.   
	До 10 числа   
месяца,       
следующего за истекшим      
налоговым     
периодом      

	22 
	Составление налогового расчета по авансовому платежу по налогу на имущество  
организаций и
электронный обмен с ИФНС        
	Финансовый отдел Администрации города Курска     
	До 30 числа   
месяца,       
следующего за истекшим      
отчетным      
периодом      
	Никитина Н.В.   
	В пятидневный срок со дня, установленного для предоставления налогового расчета    

	23 
	Составление налоговой декларации 
по налогу на         
имущество организаций и
электронный обмен с ИФНС
	Финансовый отдел Администрации города Курска     
	До 30 марта   
года,         
следующего за истекшим      
налоговым     
периодом      
	Никитина Н.В.   
	В десятидневный срок со дня, установленного для предоставления налоговой декларации   

	24
	Составление налогового расчета по авансовому платежу по земельному налогу 
организаций 
	Финансовый отдел Администрации города Курска     
	До 20 числа месяца,         
следующего за истекшим      
налоговым     
периодом      
	Никитина Н.В.
	До 30 числа месяца,  следующего за истекшим  налоговым     
периодом      

	25
	Составление налоговой декларации 
по земельному налогу организаций и
электронный обмен с ИФНС
	Финансовый отдел Администрации города Курска     
	До 1 февраля   
года,         
следующего за истекшим      
налоговым     
периодом      
	Никитина Н.В.
	До 1 февраля   
года, следующего за истекшим      
налоговым     
периодом      

	26 
	Составление налоговой декларации 
по налогу на прибыль организации и электронный обмен с ИФНС

	Финансовый отдел  Администрации города Курска    
	Ежегодно до 18марта года,   
следующего за истекшим налоговым периодом
	Иванова В.В.   
	Ежегодно до 18 марта года,  следующего за 
истекшим налоговым периодом

	27 
	Составление расчета авансовых     
платежей по страховым
взносам на обязательное пенсионное       
страхование для лиц,производящих выплаты 
физическим лицам     
	Финансовый отдел  Администрации города Курска        
	До 10 числа   
месяца,       
следующего за 
истекшим      
отчетным      
периодом      
	Иванова В.В.      
	В течение 5  
рабочих дней 
с момента    
поступления в финансовый отдел Администрации города Курска    

	28 
	Составление декларации по
страховым взносам на обязательное         
пенсионное           
страхование для лиц, производящих выплаты 
физическим лицам, и электронный обмен с ИФНС 
	Финансовый отдел Администрации города Курска              
	До 20 марта   
года,         
следующего за 
истекшим      
налоговым     
периодом      
	Иванова В.В.      
	До 20 марта   
года, следующего за 
истекшим      
налоговым     
периодом      




     ПРИЛОЖЕНИЕ 2
	к Положению об учетной 
	       политике аппарата 
Администрации  города   Курска





ЖУРНАЛЫ ОПЕРАЦИЙ


Журнал операций по счету "Касса" (ф. 0504071);
Журнал операций с безналичными денежными средствами (ф. 0504071);
Журнал операций расчетов с подотчетными лицами (ф. 0504071);
Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками                      (ф. 0504071);
Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам (ф. 0504071);
Журнал операций расчетов по оплате труда (ф. 0504071);
Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов      (ф. 0504071);
Журнал по прочим операциям (ф. 0504071);
Журнал по санкционированию (ф. 0504071);
Главная книга (ф. 0504072);
иные регистры, предусмотренные Инструкцией № 157н.































   ПРИЛОЖЕНИЕ 3 
	к Положению об учетной 
	     политике аппарата 
Администрации  города   Курска

РЕЕСТР
отправленных маркированных конвертов
за _______________ месяц 20___г.

Отправитель: ______________________________________________________
(наименование учреждения) 

Адрес отправителя: _________________________________________________

	№ п/п
	Адрес получателя
	Наименование получателя
	Примечание 
(цель отправления)
	Сумма,
руб.коп.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



	
Составил:
_____________________
(должность)

	

_____________________
(подпись)
	

_____________________
(расшифровка подписи)

	
Проверил:
_____________________
(должность)

	

_____________________
(подпись)
	

_____________________
(расшифровка подписи)



«____»  _________________ 20___ 

				
							    ПРИЛОЖЕНИЕ 4
								к Положению об учетной 
			    политике аппарата 
		Администрации  города   Курска
УТВЕРЖДАЮ:
________________________________
(должность руководителя учреждения)
______________     _______________
             	                   (подпись)                              (расшифровка подписи)
«____»   ______________   20__ г.
													
	
	Коды

	по ОКУД
	

	Дата
	

	по ОКПО
	04032391

	
	


АКТ О СПИСАНИИ МАТЕРИАЛЬНЫХ ЗАПАСОВ №_______                                                                  
 «____»   ______________   20__ г.

Учреждение (централизованная бухгалтерия)__________________________________________________________________________________________________________
Структурное подразделение_________________________________________________________________________________________________________________________
Материально ответственное лицо____________________________________________________________________________________________________________________
Комиссия в составе: _______________________________________________________________________________________________________________________________
                                                             (должность, Ф.И.О.)
составила настоящий акт в том, что в связи с ___________________________были вручены ценные подарки и подлежат списанию ниже  указанные материальные запасы:
                                                                                                                                               (причина вручения, дата)

	Материальные запасы
	
Един.
изм.
	
Норма
расхода
	Фактически
израсходовано
	Направление расхода
	Бухгалтерская запись

	Наименование материала
	Код
	
	
	Кол-
во
	Цена,
руб.
	Сумма,
руб.
	Подарок вручен
(Ф.И.О.,
делегация)
	Паспортные данные
	
Подпись
	Основа-ние
(распоря-жение, приказ)
	дебет
	кредит
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	Дата рождения
	серия, №,
дата,
кем выдан
	Адрес
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	



Заключение комиссии: _____________________________________________________________________________________________________________________________
    __________________________   _________________________
                             				           (подпись)                                                           (расшифровка подписи)
    __________________________   _________________________
                             				           (подпись)                                                           (расшифровка подписи)
                  __________________________   _________________________
                               (подпись)                                                            (расшифровка подписи)
Материально ответственное лицо:  __________________________   _________________________
                               (подпись)                                                            (расшифровка подписи)
                         «____»   ______________   20__ г.
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