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АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЛОКОСОВО

Сургутского муниципального района

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры

РАСПОРЯЖЕНИЕ

«10» ноября 2025 года
                                                                                                     № 72-р

    с. п. Локосово 
 
О внесении изменений в Распоряжение
администрации    сельского   поселения   
Локосово   от   01.04.2024   №29-р  «Об 
утверждении учётной политики в части
организации бухгалтерского учёта  и  в  
целях    налогообложения,   начиная   с 
1 января 2024  года»

В соответствии с Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ, Приказом Минфина России от 01.10.2010 №157н, Приказом Минфина России от 06.12.2010 №162н, Приказом Минфина России от 28.12.2010 №191н, федеральными стандартами бухгалтерского учета государственных финансов, Налоговым кодексом РФ:

1. 
Раздел 4 «Правило документооборота» Приложения 1 Положения об учетной политике заменить следующим абзацем, согласно приложению 1.

2. 
Раздел «Расчеты по доходам» Приложения 1 Положения об учетной политике заменить следующим абзацем, согласно приложению 2.
3. 
Приложение 10 График документооборота Положения об учетной политике заменить, согласно приложению 3.
4. 
После раздела Особенности учета расходов по ущербу и иным доходам Приложения 1 Положения об учетной политике добавить следующий раздел, согласно приложению 4. 

5. 
Контроль за выполнением распоряжения оставляю за собой.
Глава сельского поселения                                                                Н.Б. Свечников

Приложение № 1 к распоряжению 

 администрации сельского поселения Локосово 

от «10» ноября 2025 года № 72-р

4. Правила документооборота.

          В учреждениях     документооборот   осуществляется   в   соответствии  с Приказом Минфина России от 16 апреля 2021 г. N 62н “Об утверждении Федерального стандарта бухгалтерского учета ФСБУ 27/2021 "Документы и документооборот в бухгалтерском учете".
1. Порядок передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете установлены в графике документооборота (приложение 10 к настоящей учетной политике).
Основание: пункт 22 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «д» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».
2. Первичные документы составляют и передают в бухгалтерию лица, ответственные за оформление факта хозяйственной жизни. Документы бухгалтерского учета передаются в срок, установленный в графике документооборота. Если в графике срок не установлен, документ бухгалтерского учета или иная информация передается в течение трех рабочих дней со дня оформления, но не позднее последнего рабочего дня месяца, в котором факт хозяйственной жизни произошел.

При создании, обработке и передаче документов обеспечивается защита персональных данных в порядке, установленном в положении о защите персональных данных, которое утверждается руководителем учреждения.

Ответственность за своевременное оформление первичных учетных документов, передачу их в установленные сроки для отражения в бухгалтерском учете, а также достоверность содержащихся в них данных обеспечивают сотрудники, составившие и подписавшие указанные документы.

В случае, если ответственный сотрудник не передал в бухгалтерию первичный документ в срок, установленный в графике, главный бухгалтер уведомляет об этом сотрудника, руководителя его подразделения, а также руководителя учреждения. Для этого каждому из них главный бухгалтер направляет уведомление не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока представления документа по графику. 
Основание: пункт 1, подпункты «г», «ж» пункта 6 приложения № 2 к СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

3. При проведении хозяйственных операций используются унифицированные документы. Если для оформления хозяйственных операций непредусмотрены унифицированные документы, используются:

- самостоятельно разработанные формы, которые приведены в приложении 12;

- унифицированные формы, дополненные необходимыми реквизитами.

Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н,  пункты 25–26 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «г» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», подпункт «а» пункта 6 приложения № 2 к данному стандарту.
Первичные и сводные учётные документы составляются на бумажных и машинных носителях информации (заверенные собственноручной подписью), а также в форме электронных документов (заверенные ЭЦП).       

       
 Первичные документы должны содержать все обязательные реквизиты первичного учетного документа, предусмотренные п.7 Единого плана счетов: наименование документа, дата составления документа, наименование экономического субъекта составившего документ, содержание факта хозяйственной жизни, величина натурального или денежного измерения факта хозяйственной жизни с указанием единиц измерения, проверяться на правильность оформление: соответствие формы и полноту содержания, наличие подписей лиц, ответственных за их составление и их расшифровок.                  

        
Первичные документы, оформленные ненадлежащим образом, не подлежат приему финансово-экономической службе  к учёту и должны быть возвращены лицу, их представившему в течение  3-х  рабочих дней.

9. Формирование электронных регистров бухгалтерского учета осуществляется в следующем порядке:

- в регистрах в хронологическом порядке систематизируются первичные (сводные) учетные документы по датам совершения операций, дате принятия к учету первичного документа;

- Журнал операций (ф.0509213) по всем забалансовым счетам формируется ежемесячно в случае, если в отчетном месяце были обороты по счету;

- инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии. При отсутствии указанных событий — ежегодно на последний рабочий день года со сведениями о начисленной амортизации;

- инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется при принятии объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии;

- опись инвентарных карточек по учету основных средств, инвентарный список основных средств, реестр карточек заполняются ежегодно в последний день года;
- книга учета бланков строгой отчетности, книга аналитического учета депонированной зарплаты и стипендий заполняются ежемесячно в последний день месяца;
- журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно;

- другие регистры, неуказанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не установлено законодательством РФ.

Основание: пункты 11, 167 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, Методические указания, утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н. 

10. Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям (ф. 0504071) ведется раздельно по кодам финансового обеспечения деятельности и раздельно по счетам:

- на счетах 302.11 и 302.13 - по зарплате;

- на счетах 302.12 и 302.14 - по несоциальным выплатам;

- на счетах 302.66 и 302.67  - по пособиям и компенсациям сотрудникам;

Журналам операций формируются по кодам вида финансового обеспечения (деятельности) присваиваются номера согласно приложению № 11. 

Споры и разногласия, возникающие вследствие несоблюдения субъектом учета и централизованной бухгалтерией графика документооборота, подлежат урегулированию в соответствие с соглашением (договором) об оказании услуг по ведению бухгалтерского учета.

- журналы операций подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, составившим журнал операций. 
           При обнаружении в регистрах учета ошибок сотрудники финансово – экономической службы анализируют ошибочные данные, вносят исправления в первичные документы и соответствующие базы данных. Исправления вносить с учетом следующих положений:

- доначисления или снятие начислений исправлять за счет доходов и расходов текущего года дополнительной бухгалтерской записью или способом «красное сторно»;

Учётные документы, регистры бухучёта и бюджетная отчётность хранятся  в течение сроков, установленных в соответствии с правилами ведения архивного дела, но не менее 5 лет.

Для оформления финансово-хозяйственных операций применяются формы первичных (сводных) учётных документов, регистров бюджетного учёта, установленные Приказом Минфина РФ от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учётных документов и регистров бухгалтерского учёта, применяемых органами государственной власти (государственными органами),  органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их применению» п. 7 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, п.25–26 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не предусмотрены типовые формы первичных документов, используются самостоятельно разработанные формы (Приложение 10 к настоящему Положению). Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, подпункт «г» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

Учётные документы, регистры бухучёта и бюджетная отчётность хранятся  в течение сроков, установленных в соответствии с правилами ведения архивного дела, но не менее 5 лет.

Для оформления финансово-хозяйственных операций применяются формы первичных (сводных) учётных документов, регистров бюджетного учёта, установленные Приказом Минфина РФ от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учётных документов и регистров бухгалтерского учёта, применяемых органами государственной власти (государственными органами),  органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их применению» п. 7 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, п.25–26 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

Учреждение использует унифицированные формы первичных документов. При необходимости формы регистров, которые не унифицированы, разрабатываются самостоятельно. Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, подпункт «г» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

 Данные проверенных и принятых к учёту первичных учётных документов систематизируются в хронологическом порядке (по датам совершения операций) и группируются по соответствующим счетам бухгалтерского (бюджетного) учета накопительным способом с отражением в следующих регистрах:

– Журнал операций по счёту "Касса";

– Журнал операций с безналичными денежными средствами;

– Журнал операций расчётов с подотчетными лицами;

– Журнал операций расчётов с поставщиками и подрядчиками;

– Журнал операций расчётов с дебиторами по доходам;

– Журнал операций расчётов по оплате труда;

– Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов;

– Журнал по прочим операциям;

– Журнал по санкционированию;

– Главная книга;

– Иные регистры, предусмотренные Инструкцией N 162н, (Приложение 11 к настоящему положению).

При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не предусмотрены типовые формы первичных документов, используются самостоятельно разработанные формы (Приложение 12 к настоящему Положению). Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, подпункт «г» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

   
Особенности применения первичных документов:

- при приобретении и реализации нефинансовых активов и на основании КС-2, КС-3 составляется Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф.0504101);
 - при ремонте нового оборудования, неисправность которого была выявлена при монтаже, составляется акт о выявленных дефектах оборудования по форме № ОС-16 (ф. 0306008);

 - на списание призов, подарков, сувениров оформляется Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230), к которому должен быть приложен экземпляр приказа руководителя о награждении с указанием перечня награжденных лиц. Если награждение прошло в ходе проведения массового культурного мероприятия, к Акту (ф. 0504230) должны быть приложены экземпляр приказа руководителя о проведении мероприятия и протокол о мероприятии с указанием перечня награжденных лиц.

- в случае поступления первичных документов на приобретенные администрацией сельского поселения Локосово услуги, работы, не имеющие материального выраженного результата, после даты формирования квартальной, месячной отчетности указанные документы отражают в учете датой фактического поступления первичного документа. 

- дата определяется по регистрации входящих документов «внутренний контроль пройден».  

Первичные и сводные учетные документы, бухгалтерские регистры составляются в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью. При отсутствии возможности составить документ, регистр в электронном виде, он может быть составлен на бумажном носителе и заверен собственноручной подписью.

Список сотрудников, имеющих право подписи электронных документов и регистров бухучета, утверждается отдельным приказом.
Основание: часть 5 статьи 9 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 32 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», Методические указания, утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н, статья 2 Закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ. 

Приём первичных учётных документов и отражение по ним фактов хозяйственной жизни в бухгалтерском учёте, в том числе принимаемые за счёт резервов по обязательствам, по которым на отчётную дату существует неопределенность из-за отсутствия первичных учётных документов, отражаются в бухгалтерском учёте в следующем порядке: 

В части документов декабря: 
а) документы декабря, поступившие в январе до 15 числа включительно и до сдачи годовой отчётности, отражаются в учёте отчётного года 31 декабря. 

б) документы декабря, поступившие в январе, после 15 числа и сдачи годовой отчётности, отражаются в учёте расходами января за счёт сформированного резерва. 

в) документы декабря, поступившие в январе, после 15 числа и сдачи годовой отчётности и по которым резерв не сформирован, отражаются в расходах января датой поступления первичного учётного документа. 


В части поступления в финансово-экономическую службу:

а) до 10 числа включительно месяца, следующего за отчётным отражать в отчётном месяце согласно факту свершения хозяйственной жизни, 

Документы, поступающие после указанных дат, отражаются датой поступления первичного учётного документа. 

Первичные учётные документы, поступающие перед составлением квартальной отчётности (1 апреля, 1 июля, 1 октября) отражаются в бухгалтерском учёте не позднее даты, установленной по сроку сдачи квартальной отчётности. 

Документы, являющиеся основанием для начисления вознаграждений и выплат физическим лицам, не являющимся работниками Учреждений и заключаемых для выполнения работ (услуг) в соответствии с ГК (далее - договора ГПХ), поступившие в срок не позднее 5-го числа месяца, следующего за отчётным, подлежат отражению в отчётном месяце. В случае поступления договоров ГПХ после 5-го числа месяца, следующего за отчётным, отражаются датой поступления первичного учётного документа. 

Все первичные учётные документы до передачи проходят внутренний финансовый контроль ответственными лицами. Первичный учётный документ принимается к бухгалтерскому учёту только после проведения внутреннего контроля ответственным (ми) лицом (ми). 

При получении материальных ценностей, приёмке работ, услуг по заключённым контрактам руководитель или уполномоченное им лицо, осуществляют контроль на соответствие наименований, количества, цены в документах предмету контракта (спецификации, прейскурантам, протоколам, расчётам и так далее). При этом на первичном учётном документе делается соответствующая запись, в зависимости от предмета контракта: «товар проверен, пересчитан и принят» или «работы (услуги) соответствуют приложению к контракту» и после первичные учётные документы передаются в финансово-экономическую службу. 

Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 23 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «з» пункты 1, 6 приложения № 2 к СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

5. Право подписи учетных документов предоставлено сотрудникам, занимающим должности, перечисленные в приложении. Пофамильный список сотрудников, имеющих право подписи, утверждается отдельным распоряжением или приказом руководителя.

Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 8 приложения № 2 к СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

6. Допускается оформление одного первичного учетного документа при осуществлении нескольких взаимосвязанных между собой фактов хозяйственной жизни в следующих случаях:

- начисление доходов;

- исправление ошибок;

По длящимся и повторяющимся операциям документы оформляются с периодичностью один раз в неделю.

7. Все документы бухгалтерского учета формируются на русском языке. При поступлении документов на иностранном языке построчный перевод таких документов на русский язык осуществляется сотрудником учреждения. Переводы составляются на отдельном документе, заверяются подписью сотрудника, составившего перевод, и прикладываются к первичным документам. В случае невозможности перевода документа привлекается профессиональный переводчик. Перевод денежных (финансовых) документов заверяется нотариусом.

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. Впоследствии переводить нужно только изменяющиеся показатели данного первичного документа.

Основание: пункт 31 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», пункт 7 приложения № 2 к СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

8. В каждом первичном документе при создании указывается дата создания. Порядковый номер документа указывается при необходимости – если нумерация предусмотрена формой документа.

Если дата составления первичного документа или дата его подписания отличается от даты (периода) совершения факта хозяйственной жизни, в составе обязательных реквизитов такого документа отражается дата или период совершения факта хозяйственной жизни.

Если в первичный учетный документ включены реквизиты из другого документа-основания, в первичном документе указывается информация, позволяющая идентифицировать соответствующий документ-основание.

Основание: пункт 7 приложения № 2 к СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

9. Формирование электронных регистров бухгалтерского учета осуществляется в следующем порядке:

- в регистрах в хронологическом порядке систематизируются первичные (сводные) учетные документы по датам совершения операций, дате принятия к учету первичного документа;

- Журнал операций (ф.0509213) по всем забалансовым счетам формируется ежемесячно;

- инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии. При отсутствии указанных событий — ежегодно на последний рабочий день года со сведениями о начисленной амортизации;

- инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется при принятии объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии;

- опись инвентарных карточек по учету основных средств, инвентарный список основных средств, реестр карточек заполняются ежегодно в последний день года;

- книга учета бланков строгой отчетности заполняется ежемесячно в последний день месяца;

- журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно;
- другие регистры, неуказанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не установлено законодательством РФ.

Основание: пункты 11, 167 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, Методические указания, утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н. 

10. Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям (ф. 0504071) ведется раздельно по кодам финансового обеспечения деятельности и раздельно по счетам:

- на счетах 302.11 и 302.13 - по зарплате;

- на счетах 302.12 и 302.14 - по несоциальным выплатам;

- на счетах 302.66 и 302.67  - по пособиям и компенсациям сотрудникам;

11. Журналам операций присваиваются номера согласно приложению 7.

К журналам прилагаются первичные учетные документы согласно приложению 8.

12. Документы бухгалтерского учета составляются в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью. Исключение – оформление документов в структурных подразделениях, в которых нет компьютеров, программных средств или интернета, необходимых для оформления электронных документов. В этих случаях документ может быть составлен:

- на бумажном носителе и заверен собственноручной подписью;

- автоматически – с применением программных средств посредством формирования электронного образа бумажного документа, содержащего обязательные реквизиты, предусмотренные формой документа и собственноручного подписания документа на бумажном носителе.

Для передачи в бухгалтерию изготавливаются скан-копии документов с собственноручными подписями – бумажных или автоматически сформированных. Скан-копии изготавливает, подписывает ЭП и несет ответственность за соответствие подлиннику документа сотрудник, назначенный распоряжением или приказом руководителя.

Основание: пункты 10, 12 приложения № 2 к СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

13. По требованию контролирующих ведомств первичные документы представляются в электронном виде. При невозможности ведомства получить документ в электронном виде копии электронных первичных документов и регистров бухгалтерского учета распечатываются на бумажном носителе и заверяются руководителем собственноручной подписью.

При заверении одной страницы электронного документа (регистра) проставляется штамп «Копия электронного документа верна», должность заверившего лица, собственноручная подпись, расшифровка подписи и дата заверения. При заверении многостраничного документа заверяется копия каждого листа.

Основание: часть 5 статьи 9 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 32 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», Методические указания, утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н, статья 2 Закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ. 

14. Электронные документы, подписанные квалифицированной электронной подписью, хранятся

- на сервере;

15. При необходимости изготовления бумажных копий электронных документов и регистров бухгалтерского учета бумажные копии заверяются штампом, который проставляется автоматически при распечатке документа: «Документ подписан электронной подписью в системе электронного документооборота «Диадок», — с указанием сведений о сертификате электронной подписи — кому выдан и срок действия. Дополнительно сотрудник бухгалтерии, ответственный за обработку документа, ведение регистра, ставит надпись «Копия верна», дату распечатки и свою подпись.

Основание: пункт 32 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

16. В деятельности учреждения используются следующие бланки строгой отчетности:

- бланки трудовых книжек и вкладышей к ним;

Учет бланков на забалансовом счете 03 ведется в условной оценке: один объект, 1 руб.

Основание: пункт 337 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

Бланки строгой отчетности хранятся в металлических шкафах и (или) сейфах в структурных подразделениях учреждения. По окончании рабочего дня места хранения бланков опечатываются.

Списание бланков строгой отчетности с забалансового счета 03 «Бланки строгой отчетности» осуществляется по Акту о списании бланков строгой отчетности (ф. 0510461) в следующих случаях:

- ответственный сотрудник оформил бланк строгой отчетности;

- выявлена порча, хищение или недостача;

- принято решение о списании бланков строгой отчетности, которые признаны недействительными в связи с изменением законодательства.

17. Особенности применения первичных документов:

17.1. При ремонте нового оборудования, неисправность которого была выявлена при монтаже, составляется Акт о выявленных дефектах оборудования по форме № ОС-16 (ф. 0306008).

12.2. Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) ведется путем отражения фактических затрат рабочего времени. В графах 20 и 37 указываются итоговые данные явок.

Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) дополнен условными обозначениями.

- ОВ - Дополнительные выходные дни (оплачиваемые);

- НОД - Нерабочий оплачиваемый день

- ВВ - Выходные за вакцинацию с сохранением заработной платы;

Расширено применение буквенного кода «Г» — «Выполнение государственных обязанностей» — для случаев выполнения сотрудниками общественных обязанностей (например, для регистрации дней медицинского освидетельствования перед сдачей крови, дней сдачи крови, дней, когда сотрудник отсутствовал по вызову в военкомат на военные сборы, по вызову в суд и другие госорганы в качестве свидетеля и пр.).

17.3. Расчеты по заработной плате и другим выплатам оформляются в Расчетной ведомости (ф. 0504402) и Платежной ведомости (ф. 0504403).

17.4. При временном переводе работников на удаленный режим работы обмен документами, которые оформляются в бумажном виде, разрешается осуществлять по электронной почте, в том числе посредством передачи скан-копий.

Скан-копия первичного документа изготавливается сотрудником, ответственным за факт хозяйственной жизни, в сроки, которые установлены графиком документооборота. Скан-копия направляется сотруднику, уполномоченному на согласование, в соответствии с графиком документооборота. Согласованием считается возврат электронного письма от получателя к отправителю со скан-копией подписанного документа.

После окончания режима удаленной работы первичные документы, оформленные посредством обмена скан-копий, распечатываются на бумажном носителе и подписываются собственноручной подписью ответственных лиц.

17.5. Учреждение применяет путевой лист. Путевые листы регистрируются в бумажном журнале учета движения путевых листов. Нумерация путевых листов ведется в простом хронологическом порядке, начиная с 1 января каждого следующего года.

Основание: Федеральный закон от 06.03.2022 № 39-ФЗ.

Информация о лицензии на медицинский осмотр в сведениях о медосмотре не указывается.

Путевой лист оформляется:

- на один день – при коротких рейсах или перевозках в рамках одного дня;

- длительность рейса – для регулярных перевозок – если срок рейса превышает один день;

- период – месяц или неделю – для нерегулярных перевозок независимо от продолжительности рейса.

Также учреждение может оформить два путевых листа на один автомобиль, если в рейс отправляют двух водителей – по одному путевому листу на каждого водителя. Решение о количестве путевых листов и сроке их действия принимает механик или ответственный специалист.

Основание: пункт 9 приложения № 2 к СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

18. Сотрудник, ответственный за оформление расчетных листков, передает лично в руки на бумаге каждому сотруднику расчетный листок в день выдачи зарплаты за вторую половину месяца под роспись. 
Следующие первичные учетные документы составляются на бумажном носителе: 
Формы документов класса 03 "Унифицированная система

первичной учетной документации" 

	п/п
	Код формы
	Наименование формы документа

	1
	0310001
	Приходный кассовый ордер

	2
	0310002
	Расходный кассовый ордер

	3
	0310003
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов

	4
	0310005
	Книга учета принятых и выданных кассиром денежных средств


Формы документов класса 04 "Унифицированная система

банковской документации" 

	п/п
	Код формы
	Наименование формы документа

	1
	0401060
	Платежное поручение

	2
	0401671
	Инкассовое поручение

	3
	0402001
	Объявление на взнос наличными


Формы документов класса 05 "Унифицированная система бухгалтерской финансовой, учетной и отчетной документации организаций государственного сектора" 

	N п/п
	Код формы
	Наименование формы документа

	1
	2
	3

	1
	0504101
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов

	2
	0504102
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов

	3
	0504103
	Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств

	4
	0504104
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)

	5
	0504105
	Акт о списании транспортного средства

	6
	0504143
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря

	7
	0504144
	Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда

	8
	0504202
	Меню-требование на выдачу продуктов питания

	9
	0504203
	Ведомость на выдачу кормов и фуража

	10
	0504204
	Требование-накладная

	11
	0504205
	Накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону

	12
	0504206
	Карточка (книга) учета выдачи имущества в пользование

	13
	0504207
	Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов)

	14
	0504210
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения

	15
	0504220
	Акт приемки материалов (материальных ценностей)

	16
	0504230
	Акт о списании материальных запасов

	17
	0504401
	Расчетно-платежная ведомость

	18
	0504402
	Расчетная ведомость

	19
	0504403
	Платежная ведомость

	20
	0504417
	Карточка-справка

	21
	0504421
	Табель учета использования рабочего времени

	22
	0504425
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях

	23
	0504501
	Ведомость на выдачу денег из кассы подотчетным лицам

	24
	0504505
	Авансовый отчет

	25
	0504510
	Квитанция

	26
	0504512
	Решение о командировании на территории Российской Федерации

	27
	0504513
	Изменение Решения о командировании на территории Российской Федерации

	28
	0504514
	Кассовая книга

	29
	0504515
	Решение о командировании на территорию иностранного государства

	30
	0504516
	Изменение Решения о командировании на территорию иностранного государства

	31
	0504517
	Решение о компенсации расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа для лиц, работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, и членов их семей

	32
	0504518
	Заявка-обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема

	33
	0504520
	Отчет о расходах подотчетного лица

	34
	0504608
	Табель учета посещаемости детей

	35
	0504805
	Извещение

	36
	0504816
	Акт о списании бланков строгой отчетности

	37
	0504817
	Уведомление по расчетам между бюджетами

	38
	0504822
	Уведомление о лимитах бюджетных обязательств (бюджетных ассигнованиях)

	39
	0504833
	Бухгалтерская справка

	40
	0504835
	Акт о результатах инвентаризации


Формы документов класса 05 "Унифицированная система бухгалтерской финансовой, учетной и отчетной документации организаций государственного сектора"

	N п/п
	Код формы
	Наименование формы документа

	1
	2
	3

	1
	0510431
	Ведомость группового начисления доходов

	2
	0510433
	Акт о консервации (расконсервации) объекта основных средств

	2.1
	0510432
	Извещение о начислении доходов (уточнении начисления)

	3
	0510434
	Акт приема-передачи объектов, полученных в личное пользование

	3.1
	0510435
	Акт об утилизации (уничтожении) материальных ценностей

	4
	0510436
	Акт о признании безнадежной к взысканию задолженности по доходам

	5
	0510437
	Решение о списании задолженности, невостребованной кредиторами, со счета________

	6
	0510439
	Решение о проведении инвентаризации

	7
	0510440
	Решение о прекращении признания активами объектов нефинансовых активов

	7.1
	0510441
	Решение о признании объектов нефинансовых активов

	8
	0510442
	Решение об оценке стоимости имущества, отчуждаемого не в пользу организаций бюджетной сферы

	9
	0510445
	Решение о признании (восстановлении) сомнительной задолженности по доходам

	10
	0510446
	Решении о восстановлении кредиторской задолженности

	10.1
	0510447
	Изменение Решения о проведении инвентаризации

	11
	0510836
	Акт о результатах инвентаризации наличных денежных средств

	12
	0510837
	Ведомость начисления доходов бюджета

	13
	0510838
	Ведомость выпадающих доходов

	14
	0510448
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов

	15
	0510450
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов

	16
	0510451
	Требование-накладная

	17
	0510452
	Акт приемки товаров, работ, услуг

	18
	0510453
	Извещение о трансферте, передаваемом с условием

	19
	0510521
	Заявка-обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема через подотчетное лицо

	20
	0510454
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)

	21
	0510456
	Акт о списании транспортного средства

	22
	0510458
	Накладная на отпуск материальных ценностей на сторону

	23
	0510460
	Акт о списании материальных запасов

	24
	0510461
	Акт о списании бланков строгой отчетности

	25
	0510463
	Акт о результатах инвентаризации

	26
	0510464
	Инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств

	27
	0510465
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов

	28
	0510466
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов

	29
	0510467
	Инвентаризационная опись наличных денежных средств

	30
	0510468
	Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям

	31
	0510469
	Инвентаризационная опись расчетов с поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами

	32
	0510470
	Инвентаризационная опись ценных бумаг

	33
	0510471
	Инвентаризационная опись задолженности по кредитам, займам (ссудам)

	34
	0510472
	Инвентаризационная опись состояния государственного (муниципального) долга в ценных бумагах

	35
	0510473
	Инвентаризационная опись состояния государственного (муниципального) долга по привлеченным кредитам

	36
	0510474
	Инвентаризационная опись состояния государственного (муниципального) долга по предоставленным гарантиям

	37
	0510477
	Акт сверки расчетов

	38
	0510478
	Сведения о признании объектов права пользования нефинансовыми активами


Перечень форм электронных регистров бухгалтерского учета класса 05 "Унифицированная система бухгалтерской финансовой, учетной и отчетной документации организаций государственного сектора" ОКУД, применяемых при ведении бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных (муниципальных) учреждений

	N п/п
	Код формы
	Наименование регистра

	1
	2
	3

	1
	0509213
	Журнал операций по забалансовому счету_______________

	2
	0509095
	Ведомость доходов физических лиц, облагаемых НДФЛ, страховыми взносами

	3
	0509097
	Карточка учета имущества в личном пользовании

	4
	0509211
	Карточка капитальных вложений

	5
	0509214
	Карточка учета права пользования нефинансовым активом

	6
	0509215
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов

	7
	0509216
	Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов


(Основание: ч. 2, 4 ст. 9 Закона № 402-ФЗ, п. 25 СГС "Концептуальные основы", п. 9 СГС "Учетная политика", Методические указания N 52н).
При заполнении табеля (ф. 0504421) Методическими указаниями установлены следующие условные обозначения:

	Наименование показателя
	Код
	Наименование показателя
	Код

	Выходные и нерабочие праздничные дни
	В
	Неявки с разрешения администрации
	А

	Работа в ночное время
	Н
	Выходные по учебе
	ВУ

	Выполнение государственных обязанностей
	Г
	Учебный дополнительный отпуск
	ОУ

	Очередные и дополнительные отпуска
	О
	Командировки
	К

	Временная нетрудоспособность, нетрудоспособность по беременности и родам
	Б
	Нерабочие дни 
	НД

	Отпуск по уходу за ребенком
	ОР
	Нерабочий оплачиваемый день
	НОД

	Часы сверхурочной работы
	С
	Работа в выходные и нерабочие праздничные дни
	РП

	Прогулы
	П
	Фактически отработанные часы
	Ф

	Неявки по невыясненным причинам (до выяснения обстоятельств)
	НН
	Работа в нерабочие дни
	РНД


      Иные первичные учетные документы составляются в виде электронных документов в том числе в программе «1С:Бухгалтерия» и «1С:Зарплата и Кадры»,могут быть подписаны квалифицированной электронной подписью, в предусмотренных случаях - простой электронной подписью. Если федеральными законами или принимаемыми в соответствии с ними нормативными актами предусмотрено составление и хранение на бумажном носителе первичного учетного документа, составленного в виде электронного документа, изготавливается копия такого первичного учетного документа на бумажном носителе.

(Основание: ч. 5, 6 ст. 9 Закона № 402-ФЗ, п. 32 СГС "Концептуальные основы", Методические указания N 52н).

Первичные учетные документы составленные в виде электронных документов, подписанных квалифицированной электронной подписью в предусмотренных случаях - простой электронной подписью по расчетом с контрагентами принимаются к учету только при условии заключения договора о электронном документообороте.
  Лицо, ответственное за составление копии электронного документа на бумажном носителе, указывает наименование должности лица, заверившего документ, проставляет собственноручную подпись и расшифровку подписи (инициалы, фамилию), а также дату заверения (выписки из документа). При представлении копии в другую организацию копия документа заверяется печатью. (Основание: Методические указания N 52н).
Все расчётно-денежные, финансовые и иные документы без распорядительной подписи руководителя Учреждений или лиц, имеющих право первой подписи, недействительны и к исполнению не принимаются. 

Приложение № 2 к распоряжению 

 администрации сельского поселения Локосово 

от «10» ноября 2025 года № 72-р

Учет расчетов по доходам
Администрация сельского поселения  является главным администратором доходов, поступающих в бюджет сельского поселения Локосово.

Учет расчётов по доходам осуществляется в соответствии с Инструкцией 157н и Инструкции № 162н.

Учёт расчётов по суммам доходов (поступлений), начисленных администрацией сельского поселения Локосово - администратором доходов в момент возникновения требований к их плательщикам (по суммам предстоящих доходов), возникающих в силу договоров, соглашений, а также поступивших от плательщиков предварительных оплат осуществляется на счете 0 205 00 000 «Расчёты по доходам». Группировка расчетов осуществляется по аналитическим группам синтетического счета объектов учета:

20 «Расчеты по доходам от собственности»;

30 «Расчеты по доходам от оказания платных услуг (работ), компенсаций затрат»;

40 «Расчеты по суммам штрафов, пеней, неустоек, возмещений ущерба»;

70 «Расчеты по доходам от операций с активами»;

80 «Расчеты по прочим доходам».

Аналитический учёт расчётов по поступлениям и по ущербу и иным доходам ведется по видам доходов (поступлений) в разрезе контрагентов (плательщиков доходов (групп плательщиков).

Операции по счету оформляются следующими бухгалтерскими записями:

начисление доходов отражается по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 020500000 «Расчеты по доходам» и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счетов 040110000 "Доходы текущего финансового года", 040140000 «Доходы будущих периодов»;

перечисление сумм возвратов доходов бюджета плательщикам отражается по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 020500000 «Расчеты по доходам» и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счетов 021002000 «Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет»;

начисление доходов будущих периодов от операционной аренды имущества, переданной арендаторам согласно заключенным договорам (на всю сумму арендных платежей, указанных в договоре), отражается по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 020521560 «Увеличение дебиторской задолженности по доходам от операционной аренды» и кредиту счета 040140121 «Доходы будущих периодов от операционной аренды»;

при досрочном прекращении договора аренды (имущественного найма), в соответствии с которым были переданы объекты учета операционной аренды, сумма остатка предстоящих доходов от предоставления права пользования активом (на момент расторжения договора) отражается арендодателем по дебету счета 040140121 «Доходы будущих периодов от операционной аренды» и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 020521660 «Уменьшение дебиторской задолженности по доходам от операционной аренды»;

поступление сумм доходов отражается по кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 020500000 «Расчеты по доходам» и дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 021002000 "Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет", счета 030305831 «Уменьшение кредиторской задолженности по прочим платежам в бюджет»;

списание в порядке, установленном бюджетным законодательством Российской Федерации, дебиторской задолженности по доходам, нереальной к взысканию, отражается по дебету счета 040110173 «Чрезвычайные доходы от операций с активами» и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 020500000 «Расчеты по доходам» с одновременным отражением списанной дебиторской задолженности на забалансовом счете 04 «Сомнительная задолженность»;

Учёт расчетов по суммам по выявленных недостач, хищений денежных средств, иных ценностей, по суммам потерь от порчи материальных ценностей, других сумм причинного ущерба имуществу администрации сельского поселения Локосово, подлежащих возмещению виновными лицами в установленном законодательством Российской Федерацией порядке, по суммам предварительных оплат не возвращенным контрагентом в случае расторжения договоров (иных соглашений), в том числе по решению суда, по суммам задолженности подотчетных лиц, своевременно не возвращенных (не удержанных из заработной платы), по суммам задолженности за неотработанные дни отпуска при увольнении работника до окончания того рабочего года, в счет которого он уже получил ежегодный оплачиваемый отпуск, по суммам излишне произведенных выплат, по суммам принудительного изъятия, в том числе при возмещении ущерба в соответствии с законодательством Российской Федерации, при возникновении страховых случаев, по суммам ущерба, причиненного вследствие действия (бездействия) должностных лиц организации, а также по суммам компенсации расходов, понесенных администрацией сельского поселения Локосово в связи с реализацией требований, установленных законодательством Российской Федерации ведется на счёте 0 209 00 000 «Расчёты по ущербу и иным доходам». Группировка расчетов по ущербу и иным доходам осуществляется по группам поступлений и аналитическим группам синтетического счета объекта учета:

30 «Расчеты по компенсации затрат»;

40  «Расчеты по штрафам, пеням, неустойкам, возмещениям ущерба»;

70  «Расчеты по ущербу нефинансовым активам»;

80  «Расчеты по иным доходам».

Аналитический учёт расчётов по ущербу и иным доходам ведется в разрезе лиц, ответственных за возмещение причиненного ущерба (виновных лиц), правовых оснований.     

Операции по счету оформляются следующими бухгалтерскими записями:

суммы выявленных недостач, хищений, потерь имущества, ущерба, нанесенного имуществу, являющемуся нефинансовыми активами, отнесенные за счет виновных лиц, отражаются по текущей оценочной стоимости по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 020900000 «Расчеты по ущербу и иным доходам» и кредиту счета 040110172  «Доходы от операций с активами»;

суммы восстановленной задолженности неплатежеспособных дебиторов по выявленным недостачам, хищениям, потерям, и иным ущербам, ранее списанным на забалансовый учет, отражаются по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 020900000  «Расчеты по ущербу и иным доходам» и кредиту счета 040110173  «Чрезвычайные доходы от операций с активами» с одновременным списанием восстановленной задолженности с забалансового счета 04 «Сомнительная задолженность»;

суммы задолженности по компенсации расходов, понесенных администрацией сельского поселения Локосово, в связи с реализацией требований, установленных законодательством Российской Федерации, отражаются по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 020934560  «Увеличение дебиторской задолженности по доходам от компенсации затрат» и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счетов 040110134  «Доходы от компенсации затрат», 040140134  «Доходы будущих периодов от компенсации затрат»;

суммы ущерба по задолженности подотчетных лиц, своевременно не возвращенной (не удержанной из заработной платы), в том числе в случае оспаривания удержаний, отражаются по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 020934560 «Увеличение дебиторской задолженности по доходам от компенсации затрат" и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счетов, 040110134 «Доходы от компенсации затрат», 

суммы ущерба, подлежащего возмещению по решению суда в виде компенсации расходов, связанных с судопроизводством (оплата государственной пошлины, оплата судебных издержек), отражаются по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 020934560 «Увеличение дебиторской задолженности по доходам от компенсации затрат" и кредиту счета 040110134 «Доходы от компенсации затрат», 040140134 «Доходы будущих периодов от компенсации затрат»

суммы ущерба в виде начисленных процентов за пользование чужими денежными средствами вследствие их неправомерного удержания, уклонения от их возврата, иной просрочки по их уплате либо необоснованного получения или сбережения, суммы расходов, связанных с судопроизводством, отражаются по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 020945560  «Увеличение дебиторской задолженности по доходам от прочих сумм принудительного изъятия» и кредиту счета 040110145  «Доходы от прочих сумм принудительного изъятия»;

суммы задолженности по возмещению ущерба в соответствии с законодательством Российской Федерации при возникновении страховых случаев отражаются по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 020943560 «Увеличение дебиторской задолженности по доходам от страховых возмещений" и кредиту счетов 040110143 «Доходы от страховых возмещений»;

суммы задолженности по штрафам, пеням, неустойкам, начисленным за нарушение условий договоров на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг, отражаются по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 020941560  «Увеличение дебиторской задолженности по доходам от штрафных санкций за нарушение условий контрактов (договоров)» и кредиту счетов 040110141  «Доходы от штрафных санкций за нарушение законодательства о закупках, нарушение условий контрактов (договоров)», 040140141  «Доходы будущих периодов от штрафных санкций за нарушение законодательства о закупках, нарушение условий контрактов (договоров)»;

суммы, списанные с балансового учета в связи с приостановлением согласно законодательству Российской Федерации предварительного следствия, уголовного дела или принудительного взыскания, а также в связи с признанием виновного лица неплатежеспособным отражаются по кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 020900000  «Расчеты по ущербу и иным доходам» и дебету счета 040110173  «Чрезвычайные доходы от операций с активами», с одновременным отражением на забалансовом счете 04  «Сомнительная задолженность»;

Реклассификация финансовых требований по компенсации затрат, образовавшихся по состоянию на конец текущего финансового года, на финансовые требования по возврату дебиторской задолженности прошлых лет отражается последним рабочим днем отчетного периода по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 020936560  «Увеличение дебиторской задолженности по доходам бюджета от возврата дебиторской задолженности прошлых лет» и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 020934660  «Уменьшение дебиторской задолженности по доходам от компенсации затрат».

Отражение операций по счетам 205 и 209 отражается в Журнале операций расчетов с дебиторами по доходам.

Для учёта операций по поступлению в бюджет администрируемых платежей, а также расчётов с финансовым органом по средствам, поступившим в бюджет на отчетную дату, применяется счет 0 210 02 000 «Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет».

Учёт начисленных и поступивших администрируемых доходов, и источников финансирования дефицита бюджета (далее – источников) ведется по каждому плательщику финансово – экономической службой администрации сельского поселения Локосово. Начисление администрируемых доходов и источников осуществляется на основании сумм заключенных договоров, в том числе начисленных сумм администрируемых доходов и источников в результате корректировки.

Учет поступлений администрируемых доходов в бюджет ведется на основании Выписки из лицевого счёта администратора доходов бюджета (ф. 0531761), учёт поступлений администрируемых источников финансирования дефицита бюджета ведется на основании Выписки из лицевого счета администратора доходов бюджета (ф. 0531764), согласно которых отражаются операции на лицевом счете администратора доходов, и документов, получаемых из Управления Федерального Казначейства по ХМАО-Югре.

Суммы доходов, признанные в текущем отчетном периоде, учитываются на счете 0 401 10 100 «Доходы текущего финансового года» в разрезе кодов бюджетной классификации и прочих признаков аналитического учета в соответствии с пп.293-299 Инструкции 157н и п.119-120 Инструкции 162н. 

Списание задолженности безнадежной к взысканию отражается по балансовому счёту 1.401.00, далее в течение 5 лет, с момента списания с баланса, учитывается на забалансовом счёте 04 «Сомнительная задолженность». На счете 04 также учитывается задолженность неплатежеспособных дебиторов, признанная сомнительной с момента принятия решения о несоответствия критериям актива комиссией, состав которой утвержден распоряжение администрации сельского поселения Локосово «О создании постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов», для наблюдения за возможностью ее взыскания в случае изменения имущественного положения должников. Учет задолженности ведется по видам поступлений и должникам в течение срока возможного возобновления согласно законодательству Российской Федерации процедуры взыскания задолженности, в том числе в случае изменения имущественного положения должников, либо до поступления в указанный срок в погашение сомнительной задолженности денежных средств, до исполнения (прекращения) задолженности иным, не противоречащим законодательству Российской Федерации способом.

При возобновлении процедуры взыскания дебиторской задолженности или поступлении средств в погашение задолженности неплатежеспособных дебиторов на дату возобновления взыскания или на дату зачисления на счёт администрации сельского поселения Локосово осуществляется восстановление такой задолженности на балансовом счете.

При отсутствии оснований для возобновления процедуры взыскания задолженности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, списанная с балансового учета задолженность, признанная безнадежной к взысканию, к забалансовому учету не принимается.

Списание безнадежной к взысканию, сомнительной задолженности с забалансового учета осуществляется в случае наличия документов, подтверждающих прекращение обязательства в соответствии со статьей 47.2. Бюджетного кодекса РФ, на основании решения комиссии по принятию решения о признании безнадежной к взысканию задолженности по платежам в бюджет администрации сельского поселения Локосово, администратором которых является администрация сельского поселения Локосово. Решение комиссии утверждается распоряжением администрации сельского поселения Локосово в соответствии с распоряжением № 62 от 28.10.2025 «Об утверждении Регламента реализации полномочий администратора доходов бюджета по взысканию дебиторской задолженности по платежам, пеням и штрафам по ним».
Учёт доходов будущих периодов
Администрация сельского поселения Локосово использует счет 0 401 40 000 «Доходы будущих периодов» для учёта сумм доходов, начисленных (полученных) в отчётном периоде, но относящихся к будущим отчетным периодам в соответствии с п. 301 Инструкции 157н.

По кредиту счета отражаются суммы доходов, относящихся к будущим отчетным периодам, а по дебету - суммы доходов, зачисленных на соответствующие счета доходов текущего финансового года при наступлении периода, к которому эти доходы относятся.

К таким доходам относятся:

- доходы от аренды муниципального имущества (нежилые помещения);

- доходы по операциям реализации имущества казны в случае, если договором предусмотрена рассрочка платежа на условиях перехода права собственности на объект после завершения расчетов, начисленные на весь срок действия договора – долгосрочные договоры;

Объекты учета аренды классифицируются для целей бухгалтерского учета объектами учета операционной аренды, если из условий пользования имуществом предусматривается:

а) срок пользования имущества меньше и несопоставим с оставшимся сроком полезного использования передаваемого в пользование имущества, указанным при его предоставлении;

б) на дату классификации объектов учета аренды общая сумма арендной платы (платы за пользование имуществом, предусмотренной договором за весь срок пользования имуществом) и сумма всех платежей (выкупной цены), необходимых для реализации права выкупа имущества по окончании срока пользования имущества, при условии что размер таких платежей предопределяет осуществление указанного выкупа имущества по истечении срока пользования имуществом (далее - арендные платежи), ниже и несопоставима со справедливой стоимостью передаваемого в пользование имущества на дату классификации объектов учета аренды.

Начисление доходов будущих периодов на всю сумму арендных платежей по операционной аренде в соответствии с условиями договора отражается по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 0 205 21 560 «Увеличение дебиторской задолженности по доходам от операционной аренды» и кредиту счета 0 401 40 121 «Доходы будущих периодов от операционной аренды».

Признание доходов текущего финансового года от предоставления права пользования активом по операционной аренде.

Согласно пункту 25 СГС "Аренда" признание доходов от предоставления права пользования активом по операционной аренде доходами текущего финансового года осуществляется в соответствии с установленным договором аренды (имущественного найма) графиком получения арендных платежей (арендной платы).

Разница между кредитовым показателем (остатком) по счету 0 401 40 121 и дебетовым показателем (остатком) по счету 0 205 21 000 отражает задолженность по расчетам по арендным платежам:

а) при отрицательном значении - дебиторскую задолженность арендодателя по платежам, срок уплаты которых наступил согласно графику, предусмотренному договором;

б) при положительном значении - объем предварительных (авансовых) платежей, оплаченных ранее сроков, предусмотренных графиком платежей.

Бухгалтерские записи по признанию доходов по операционной аренде (права пользования активом) доходами текущего финансового года отражаются:

а) администратором доходов бюджета:

	по дебету 1 401 40 121
	"Доходы будущих периодов от операционной аренды"

	и кредиту 1 401 10 121
	"Доходы от операционной аренды";


При досрочном прекращении договора аренды (имущественного найма), в соответствии с которым были переданы объекты учета операционной аренды, сумма остатка предстоящих доходов от предоставления права пользования активом (на момент расторжения договора) отражается арендодателем по дебету счета 0 401 40 121 «Доходы будущих периодов от операционной аренды» и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 0 205 21 660 «Уменьшение дебиторской задолженности по доходам от операционной аренды».

Зачисление в доход текущего отчетного периода доходов от реализации активов по договорам, предусматривающих рассрочку платежа, по факту прекращения на активы права собственности (права оперативного управления), отражается 

по дебету счета 0 401 40 172       "Доходы будущих периодов от операций с активами"

и кредиту счета 0 401 10 172       "Доходы от операций с активами".

Приложение № 3 к распоряжению 

 администрации сельского поселения Локосово 

от «10» ноября 2025 года № 72-р

 

График 

документооборота первичных документов

	№

п/п
	Первичный документ
	Составление, прием   документа
	Обработка документа

	
	Наименование документа, ОКУД
	Ответственные за составление (проверку при поступлении) документа 
	Кол-во экз.
	Момент составления

(проверки)*
	Сроки предоставления в бухгалтерию
	Ответственное лицо за принятие документа

	Срок обработки документа
	Регистры бухгалтерского учета по отражению данных первичного документа

	1. Учет объектов основных средств

	1.1. Поступление объектов ОС

	1.
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	1
	Не позднее 3 дней со дня приема объекта
	Не позднее 3 дней со дня приема объекта
	Бухгалтер 
	1 день
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов (ф. 0504031)

	2.
	Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	2
	Не позднее 3 дней со дня приема объекта
	Не позднее 3 дней со дня приема объекта
	Бухгалтер 
	1 день
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов (ф. 0504031)

	1.2. Внутреннее перемещение объектов ОС

	1.
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов
	МОЛ 
	3
	По мере необходимости перед перемещением ОС
	Не позднее 3 дней после приема-передачи ОС
	Бухгалтер 
	1 день
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов (ф. 0504031)

Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов (ф. 0504032));

Инвентарный список нефинансовых активов (ф.0504034);

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

	1.3. Выбытие, передача, выдача в эксплуатацию объектов ОС

	1.
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	2
	Перед выбытием объекта
	Не позднее 3 дней со дня выбытия объекта
	Бухгалтер 
	1 день
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов (ф. 0504031)); Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов (ф. 0504032)); Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф.0504071)

	2.
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	1
	Не позднее 3 дней со дня приема объекта
	Не позднее 3 дней со дня приема объекта
	Бухгалтер 
	1 день
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов (ф. 0504031); Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов (ф. 0504032)); Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф.0504071)

	3.
	Акт о списании транспортного средства
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	2
	Перед выбытием объекта
	Не позднее 3 дней со дня выбытия объекта
	Бухгалтер 
	1 день
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов (ф. 0504031); Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф.0504071)

	4.
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	2
	Перед списанием МЗ
	Не позднее 3 дней со дня выбытия МЗ
	Бухгалтер 
	1 день
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов (ф. 0504031)); Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов (ф.0504032)); Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф.0504071)

	5.
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	МОЛ
	1
	В день выдачи в эксплуатацию объекта
	Не позднее 3 дней со дня выбытия объекта
	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф.0504071)

	2. Учет материальных запасов

	2.1. Поступление МЗ

	1.
	Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов)
	МОЛ
	1
	При поступлении документа
	Не позднее 3 дней после поступления документа
	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчикам (ф.0504071)

	2.2. Перемещение МЗ

	1.
	Требование-накладная
	МОЛ
	2
	По мере необходимости перед перемещением МЗ
	Не позднее 3 дней после приема-передачи МЗ
	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал операций по выбытию и перемещению НФА (ф.0504071)

	2.3. Выбытие МЗ

	1.
	Путевые листы
	Водитель, главный специалист
	1
	Ежемесячно
	Не позднее 15числа месяца следующего за отчетным
	Бухгалтер 
	1 день
	Акт о списании материальных запасов; Журнал операция № 7

	2.
	Акт о списании материальных запасов
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	1
	Перед списанием МЗ
	Не позднее 3 дней со дня выбытия МЗ
	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф.0504071)

	3.
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	2
	Перед списанием МЗ
	Не позднее 3 дней со дня выбытия МЗ
	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф.0504071)

	4.
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	МОЛ
	1
	По мере необходимости перед перемещением МЗ
	Не позднее 3 дней после приема-передачи МЗ
	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф.0504071)

	3. Учет денежных средств

	3.1. Поступление денежных средств

	1.
	Выписка из лицевого счета
	Бухгалтер
	1
	В день получения выписки
	Не позднее следующего дня после получения
	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал операций с безналичными денежными средствами (ф. 0504071)

	2.
	Платежное поручение (ф. 0401060)
	Бухгалтер
	2
	В день получения выписки
	Не позднее следующего дня после исполнения
	Бухгалтер
	1 день
	Журнал операций с безналичными денежными средствами (ф. 0504071)

	3.
	Объявления на взнос наличными (ф. 0402001)
	Бухгалтер
	2
	В день получения выписки
	Не позднее следующего дня после исполнения
	Бухгалтер
	1 день
	Журнал операций по счету "Касса" (ф. 0504071)

	4.
	Приходный кассовый ордер (ф.0310001)
	Бухгалтер -кассир
	1
	В день поступления денежных средств в кассу
	Не позднее следующего дня после составления
	Главный бухгалтер
	1 день
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов (ф. КО-3);

Кассовая книга (ф. КО-4)

Журнал операций по счету "Касса" (ф. 0504071)

	3.2. Перечисление денежных средств в оплату

	1.
	Выписка из лицевого счета
	Бухгалтер
	1
	В день поступления выписки
	Не позднее следующего дня после исполнения
	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал операций с безналичными денежными средствами (ф. 0504071)

	2.
	Платежное поручение (ф. 0401060)
	Бухгалтер
	2
	В день составления п/п и поступления выписки
	Не позднее следующего дня после исполнения
	Бухгалтер
	1 день
	Журнал операций с безналичными денежными средствами (ф. 0504071)

	3.
	Расходный кассовый ордер (ф.0310002)
	Бухгалтер -кассир
	1
	День выдачи денежных средств из кассы 
	Не позднее следующего дня после составления
	Бухгалтер
	1 день
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов (ф. КО-3);

Кассовая книга (ф. КО-4)

Журнал операций по счету "Касса" (ф. 0504071)

	3.3. Перечисление денежных средств подотчетным лицам (безналичным порядком)

	1.
	Заявление работника
	Работник
	1
	Не позднее дня направления в командировку
	Не позднее дня направления в командировку
	Бухгалтер 
	1 день
	

	2.
	Платежное поручение ф. 0401060
	Бухгалтер
	2
	День составления документа
	Не позднее следующего дня после получения выписки
	Бухгалтер
	1 день
	Журнал операций с безналичными денежными средствами (ф. 0504071)

	3.
	Приказ (распоряжение) о направлении работника в командировку
	Работник отдела кадров
	1
	Не позднее дня направления в командировку
	Не позднее дня направления в командировку
	Бухгалтер 
	1 день
	

	4.
	Служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении
	Командируемый работник
	1
	Не позднее дня направления в командировку
	По возвращению из командировки в течении 3-х дней
	Бухгалтер 
	1 день
	

	4. Расчеты по администрированию доходов

	4.1. Поступление доходов

	1.
	Выписка из лицевого счета администратора доходов бюджета (ф. 0531761)
	Бухгалтер
	1
	В день поступления выписки
	Не позднее следующего дня после исполнения
	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал операций с безналичными денежными средствами (ф. 0504071)

	2.
	Платежное поручение (ф. 0401060)
	Бухгалтер
	2
	В день поступления выписки
	Не позднее следующего дня после исполнения
	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал операций с безналичными денежными средствами (ф. 0504071)

	3.
	Отчет о состоянии лицевого счета администратора доходов бюджета (ф.0531787);


	Бухгалтер
	2
	В день поступления отчета
	Не позднее следующего дня после получения отчета
	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал операций с безналичными денежными средствами (ф. 0504071)

	4.2. Начисление доходов

	1.
	Акт, Постановление по делу об административном правонарушении

Решение судебного органа

Требование об уплате штрафа

Договор аренды

Решения   и  договоры   на реализацию государственного имущества   


	Бухгалтер
	2
	Не позднее 1  числа месяца, следующего за отчетным
	Не позднее 1  числа месяца, следующего за отчетным
	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам (ф. 0504071)

	5. Расчеты с поставщиками и подрядчиками

	5.1. Приобретение товаров, работ, услуг

	1.
	ТОРГ-12

Товарная накладная
	МОЛ
	2
	При поступлении товара
	Не позднее 3 дней после поступления товара
	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал операций  расчетов с поставщиками и подрядчикам (ф.0504071)

	2.
	Акт о приемке выполненных работ


	Ответственный исполнитель
	2
	При поступлении документа
	Не позднее 3 дней после поступления документа
	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал операций  расчетов с поставщиками и подрядчикам (ф.0504071)

	6. Расчеты с работниками

	1.
	Трудовой договор
	Работник кадровой службы
	2
	Перед приемом работника
	
	
	
	Личное дело сотрудника

	2.
	Штатное расписание
	Работник кадровой службы
	1
	На дату внесения изменений
	Не позднее 3 дней с момента утверждения
	Бухгалтер 
	1 день
	Карточка-справка (ф. 0504417)

	3.
	Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу
	Работник кадровой службы
	1
	Не позднее дня приема на работу
	Не позднее дня приема на работу
	Бухгалтер 
	1 день
	Карточка-справка (ф. 0504417)

	4.
	Приказ (распоряжение) о переводе работника на другую работу
	Работник кадровой службы
	1
	Не позднее дня перевода на другую работу
	Не позднее дня перевода на другую работу
	Бухгалтер 
	1 день
	Карточка-справка (ф. 0504417)

	5.
	Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику
	Работник кадровой службы
	1
	Не позднее дня предоставления отпуска
	Не позднее дня предоставления отпуска
	Бухгалтер 
	1 день
	Карточка-справка (ф. 0504417)

	6.
	Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)»;
	Работник кадровой службы
	1
	Не позднее дня увольнения
	Не позднее дня увольнения
	Бухгалтер 
	1 день
	Карточка-справка (ф. 0504417)

	7.
	Приказ (распоряжение) о направлении работника в командировку
	Работник кадровой службы
	1
	Не позднее дня направления в командировку
	Не позднее дня направления в командировку
	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал операций расчетов по оплате труда (ф. 0504071)

	8.
	Служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении
	Командируемый работник
	1
	По возвращению из командировки в течении 3-х дней
	По возвращению из командировки в течении 3-х дней
	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал операций расчетов по оплате труда (ф. 0504071)

	9.
	Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) 
	Ответственный исполнитель
	1
	Не позднее 2 числа, следующего за отчетным месяцем
	Не позднее 2 числа, следующего за отчетным месяцем
	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал операций расчетов по оплате труда (ф. 0504071)

	10.
	Расчетно-платежная ведомость ф.0504401
	Бухгалтер
	1
	Не позднее утвержденной даты выплаты заработной платы согласно коллективному договору
	Не позднее утвержденной даты выплаты заработной платы согласно коллективному договору
	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал операций расчетов по оплате труда (ф. 0504071)

	11.
	Платежная ведомость ф.0504403
	Бухгалтер
	1
	Не позднее даты выплаты разового расчета
	Не позднее даты выплаты разового расчета
	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал операций расчетов по оплате труда (ф. 0504071)

	12.
	Акт о приеме работ, выполненных по срочному трудовому договору, заключенному на время выполнения определенной работы
	Ответственный исполнитель
	2
	Не позднее даты сдачи-приема выполненных работ
	Не позднее даты сдачи-приема выполненных работ
	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал операций расчетов по оплате труда (ф. 0504071)

	13.
	Справка об освобождении от работы в день сдачи крови и предоставлении дополнительного дня отдыха
	Бухгалтер
	1
	Не позднее  дня сдачи крови
	Не позднее  дня  после   исполнения 
	Бухгалтер 
	1 день
	Карточка-справка (ф. 0504417);

Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421)

	14.
	Листок нетрудоспособности
	Бухгалтер
	1
	Не позднее  следующего дня закрытия листка нетрудоспособности 
	Не позднее  следующего дня после исполнения
	Бухгалтер 
	1 день
	Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421);

Расчетный листок

	15.
	Справка о рождении ребенка из органов ЗАГС


	Бухгалтер
	1
	Не позднее месяца, следующего за рождением ребенка
	Не позднее  следующего дня после исполнения
	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям (ф. 0504071)

	16.
	Справка с места работы другого родителя о не назначении пособия
	Бухгалтер
	1
	Не позднее месяца, следующего за рождением ребенка
	Не позднее  следующего дня после исполнения
	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям (ф. 0504071)

	17.
	Свидетельство о рождении (усыновлении) ребенка либо выписку из решения об установлении над ребенком опеки,


	Бухгалтер
	1
	Не позднее месяца, следующего за рождением ребенка
	Не позднее  следующего дня после исполнения
	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям (ф. 0504071)

	18.
	Исполнительный документ (исполнительный лист) от взыскателя или судебного пристава-исполнителя;


	Бухгалтер
	1
	Не позднее 3 дней с вынесения решения
	Не позднее  следующего дня после исполнения
	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям (ф. 0504071)

	7. Расчеты по социальному обеспечению

	1.
	Заявления граждан на предоставление выплаты
	Бухгалтер
	1
	Не позднее последнего числа расчетного месяца
	Не позднее следующего дня после исполнения
	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал по прочим операциям (ф. 0504071)

	8. Расчеты по платежам в бюджет

	1.
	Карточка индивидуального учета сумм начисленных выплат (иных вознаграждений) и страховых взносов (неунифицированная форма)
	Бухгалтер
	2
	
	
	Бухгалтер 
	1 день
	Карточка учета средств и расчетов (ф. 0504051)

	2.
	Расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в Пенсионный фонд Российской Федерации и на обязательное медицинское страхование в Федеральный фонд обязательного медицинского страхования плательщиками страховых взносов, производящими выплаты и иные вознаграждения физическим лицам 
	Бухгалтер
	2
	Не позднее 20-го числа второго календарного месяца, следующего за отчетным периодом


	Не позднее 20-го числа второго календарного месяца, следующего за отчетным периодом


	Бухгалтер 
	1 день
	Карточка учета средств и расчетов (ф. 0504051)

	3.
	Индивидуальные сведения о трудовом стаже, заработке (вознаграждении), доходе и начисленных страховых взносах застрахованного лица
	Бухгалтер
	2
	Не позднее 20-го числа второго календарного месяца, следующего за отчетным периодом


	Не позднее 20-го числа второго календарного месяца, следующего за отчетным периодом


	Бухгалтер 
	1 день
	Карточка учета средств и расчетов (ф. 0504051)

	4.
	Расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством и по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также по расходам на выплату страхового обеспечения
	Бухгалтер
	2
	Не позднее 25-го числа календарного месяца, следующего за отчетным периодом


	Не позднее 25-го числа календарного месяца, следующего за отчетным периодом


	Бухгалтер 
	1 день
	Карточка учета средств и расчетов (ф. 0504051)

	5.
	Налоговая декларация по налогу на имущество организаций
	Бухгалтер
	2
	Не позднее 30 календарных дней с даты окончания соответствующего отчетного периода
	Не позднее 30 календарных дней с даты окончания соответствующего отчетного периода
	Бухгалтер 
	1 день
	Карточка учета средств и расчетов (ф. 0504051)

	6.
	Налоговая декларация по транспортному налогу
	Бухгалтер
	2
	Не позднее 1 февраля года, следующего за истекшим налоговым периодом
	Не позднее 1 февраля года, следующего за истекшим налоговым периодом
	Бухгалтер 
	1 день
	Карточка учета средств и расчетов (ф. 0504051)

	9. Расчеты с подотчетными лицами

	1.
	Приказ (распоряжение) о направлении работника в командировку
	Работник кадровой службы
	1
	Не позднее дня направления в командировку
	Не позднее дня направления в командировку
	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами (ф. 0504071)

	2.
	Служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении
	Командируемый работник
	1
	По возвращению из командировки в течении 3-х дней
	По возвращению из командировки в течении 3-х дней
	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами (ф. 0504071)

	3.
	Расходный кассовый ордер (ф. 0310002) 
	Бухгалтер -кассир
	1
	В день выдачи денежных средств
	Не позднее дня  после исполнения  
	Главный бухгалтер
	1 день
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов (ф. КО-3);

Кассовая книга (ф. КО-4)

Журнал операций по счету "Касса" (ф. 0504071)

	4.
	Ведомость на выдачу денег из кассы подотчетным лицам (ф. 0504501)


	Бухгалтер
	1
	В день выдачи денежных средств
	Не позднее дня  после исполнения  
	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами (ф. 0504071)

	5.
	Платежное поручение (ф. 0401060)
	Бухгалтер
	2
	В день перечисления денежных средств
	Не позднее дня  после исполнения выписки
	Главный бухгалтер
	1 день
	Журнал операций с безналичными денежными средствами (ф. 0504071)

	6.
	Авансовый отчет (ф. 0504505)
	Подотчетное лицо, проверяет бухгалтер
	1
	Не позднее 3 дней с момента возвращения из командировки



	Не позднее 3 дней с момента возвращения из командировки


	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами (ф. 0504071)

	7.
	Приходный кассовый ордер (ф.0310001)
	Бухгалтер -кассир
	1
	В день поступления денежных средств в кассу
	Не позднее дня после исполнения 
	Главный бухгалтер
	1 день
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов (ф. КО-3);

Кассовая книга (ф. КО-4)

Журнал операций по счету "Касса" (ф. 0504071)

	10. Расчеты по ущербу и иным доходам

	10.1. Начисление задолженности по ущербу и иным доходам

	1.
	Акт определения текущей восстановительной (оценочной) стоимости
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	1
	По мере необходимости
	Не позднее 3 дней с момента оформления документа
	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал по прочим операциям (ф. 0504071)

	2.
	Сличительная ведомость (ф.0504086, ф.0504087)
	Инвентаризационная комиссия
	2
	Не позднее 3-х дней с момента окончания инвентаризации
	Не позднее 3-х дней с момента окончания инвентаризации
	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал по прочим операциям (ф. 0504071)

	3.
	Акт ревизии (проверки) кассы
	Инвентаризационная комиссия
	2
	На дату проведения ревизии
	Не позднее 3 дней после проведения ревизии
	
	
	Журнал по прочим операциям (ф. 0504071)

	4.
	Акт сверки взаиморасчетов с контрагентами
	Бухгалтер
	
	Ежеквартально/ ежегодно, не позднее последнего числа отчетного года 
	В течении 3-х дней с момента подписания акта сторонами 
	Бухгалтер
	1 день
	Журнал по прочим операциям (ф. 0504071)

	5.
	Решение суда, исполнительный лист
	Бухгалтер
	1
	Не позднее 3 дней с вынесения решения
	Не позднее 3 дней с вынесения решения
	Бухгалтер 
	1 день
	Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421)

	6.
	Расчетно-платежная ведомость (ф. 0504401)
	Бухгалтер
	1
	Не позднее утвержденной даты выплаты заработной платы согласно коллективному договору
	Не позднее утвержденной даты выплаты заработной платы согласно коллективному договору
	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал по прочим операциям (ф. 0504071)

	10.2. Списание сумм ущерба с балансового учета

	1.
	Уведомление о приостановлении уголовного дела
	Бухгалтер
	1
	Не позднее 3 дней с вынесения решения
	Не позднее 3 дней с вынесения решения
	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам (ф. 0504071)

	2.
	Выписка из лицевого счета администратора доходов бюджета (ф.                                                                  0531761)
	Бухгалтер
	1
	В день поступления выписки
	Не позднее дня после получения выписки
	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал операций с безналичными денежными средствами (ф. 0504071)

	3.
	Платежное поручение (ф. 0401060)
	Бухгалтер
	2
	В день поступления выписки
	Не позднее дня после получения выписки
	Главный бухгалтер
	1 день
	Журнал операций с безналичными денежными средствами (ф. 0504071)

	4.
	Приходный кассовый ордер (ф.0310001)
	Бухгалтер -кассир
	1
	День поступления денежных средств в кассу
	Не позднее дня после исполнения
	Главный бухгалтер
	1 день
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов (ф. КО-3);

Кассовая книга (ф. КО-4)

Журнал операций по счету "Касса" (ф. 0504071)

	5.
	Кассовая книга (ф.0504514)
	Бухгалтер-кассир
	1
	Ежедневно


	Не  позднее дня после составления
	Главный бухгалтер
	1 день
	Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам (ф. 0504071)

	11. Расчеты с кредиторами

	11.1.Расчеты по средствам, полученным во временное распоряжение

	1.
	Выписка из лицевого счета


	Бухгалтер
	1
	В день поступления выписки
	Не позднее дня после получения выписки
	Бухгалтер 
	1 день
	Журнал операций с безналичными денежными средствами (ф. 0504071)

	2.
	Платежное поручение ф. 0401060


	Бухгалтер
	2
	В день поступления выписки
	Не позднее дня после получения выписки
	Главный бухгалтер
	1 день
	Журнал операций с безналичными денежными средствами (ф. 0504071)

	11.1.Расчеты по удержаниям из выплат по оплате труда

	1.
	Исполнительные листы
	Бухгалтер
	1
	Не позднее 3 дней с вынесения решения
	Не позднее 3 дней с вынесения решения
	Бухгалтер 
	1 день
	Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421)

	12. Учет операций по санкционированию

	1.
	Уведомление о лимитах бюджетных обязательств (бюджетных ассигнованиях) ф.0504822
	Бухгалтер
	2
	Не позднее 3 дней с момента утверждения документа
	Не позднее 3 дней с момента утверждения документа
	Бухгалтер 
	1 день
	Карточка учета лимитов бюджетных обязательств ф.0504062;

Журнал учета принятых (принимаемых) обязательств (ф.0504064);

Карточка учета сметных (плановых) назначений

	2.
	Контракты, договоры, Соглашения
	Бухгалтер
	2
	Не позднее 3 дней с момента утверждения документа
	Не позднее 3 дней с момента утверждения документа
	Бухгалтер 
	1 день
	Карточка учета лимитов бюджетных обязательств ф.0504062;

Журнал учета принятых (принимаемых) обязательств (ф.0504064);

Карточка учета сметных (плановых) назначений

	3.
	Авансовый отчет с подтверждающими документами
	Подотчетное лицо, проверяет бухгалтер
	1
	Не позднее 3 дней с момента возвращения из командировки



	Не позднее 3 дней с момента возвращения из командировки


	Бухгалтер 
	1 день
	Карточка учета лимитов бюджетных обязательств ф.0504062;

Журнал учета принятых (принимаемых) обязательств (ф.0504064);

Карточка учета сметных (плановых) назначений

	4.
	Расчетно-платежная ведомость
	Бухгалтер
	1
	Не позднее утвержденной даты выплаты заработной платы согласно коллективному договору
	Не позднее утвержденной даты выплаты заработной платы согласно коллективному договору
	Бухгалтер 
	1 день
	Карточка учета лимитов бюджетных обязательств ф.0504062;

Журнал учета принятых (принимаемых) обязательств (ф.0504064);

Карточка учета сметных (плановых) назначений

	5.
	Судебные решения, исполнительные листы
	Бухгалтер
	1
	Не позднее 3 дней с вынесения решения
	Не позднее 3 дней с вынесения решения
	Бухгалтер 
	1 день
	Карточка учета лимитов бюджетных обязательств ф.0504062;

Журнал учета принятых (принимаемых) обязательств (ф.0504064);

Карточка учета сметных (плановых) назначений

	6.
	Смета 
	Бухгалтер, экономист
	1
	Не позднее 3 дней с момента утверждения документа
	Не позднее 3 дней с момента утверждения документа
	Бухгалтер 
	1 день
	Карточка учета лимитов бюджетных обязательств ф.0504062;

Журнал учета принятых (принимаемых) обязательств (ф.0504064);

Карточка учета сметных (плановых) назначений


Приложение № 4 к распоряжению 

 администрации сельского поселения Локосово 

от «10» ноября 2025 года № 72-р

Аренда

1. 
В соответствии с пунктом 11 Федерального стандарта «Аренда» объекты бухгалтерского учета (активы, обязательства, факты хозяйственной жизни (операции), при получении (передаче) во временное владение и пользование или во временное пользование по договору аренды (имущественного найма) либо по договору безвозмездного пользования объектами имущества классифицируются:

а)
в качестве объекта учета операционной аренды;

б)
в качестве объекта учета неоперационной (финансовой) аренды.

1.2. 
Классификация объектов учета аренды осуществляется посредством оценки договорных условий пользования имуществом.

Классификация объектов аренды, а также их оценка осуществляется на более раннюю из следующих дат:

- дату подписания договора аренды (имущественного найма), договора безвозмездного пользования;

- дату принятия субъектом централизованного учета обязательств в отношении основных условий пользования и содержания имущества, предусмотренных договором.

Критерии отнесения объектов к операционной и неоперационной (финансовой) аренде установлены в пунктах 12, 13 Федерального стандарта «Аренда».

1.3. 
Объекты учета аренды, возникающие по договору аренды, предусматривающему предоставление арендодателем рассрочки по оплате арендных платежей (арендной платы и (или) выкупной стоимости арендованного имущества), классифицируются объектами учета неоперационной (финансовой) аренды.

1.4. 
Активом, признаваемым в бухгалтерском учете арендатора в составе объектов учета операционной аренды, является право пользования активом (имуществом).

Учет объектов аренды по договору операционной аренды ведется на отдельном счете как право пользования имуществом (балансовый счет 0 111 40 000 «Права пользования активами»).

 1.5. 
Аналитический учет прав пользования активами ведется по объектам, полученным в пользование, в разрезе договоров, мест нахождения имущества, полученного в пользование, а также лиц, ответственных за их сохранность и (или) использование по назначению.

1.6. 
Права пользования активами учитываются по следующим аналитическим счетам:

«1» - 
Права пользования жилыми помещениями;

«2» - 
Права пользования нежилыми помещениями (зданиями и сооружениями);

«4» - 
Права пользования машинами и оборудованием;

«5» - 
Права пользования транспортными средствами;

«6» - 
Права пользования инвентарем производственным и хозяйственным;

«7» - 
Права пользования биологическими ресурсами;

«8» - 
Права пользования прочими основными средствами.

1.7.  
Договоры предоставления имущества в операционную аренду могут быть как за плату во временное владение и пользование или во временное пользование, а также безвозмездного бессрочного или на определенный срок пользования.

Актив берется в пользование в операционную аренду на основании договора аренды. Порядок, условия и сроки внесения арендной платы определяются в договоре аренды.

1.8. 
Срок полезного использования объекта учета аренды - это срок, в течение которого предусматривается использование объекта в тех целях, ради которых он был получен (для получения экономических выгод или полезного потенциала).

1.9. 
При принятии к учету объектов операционной аренды на основании договоров безвозмездного пользования или в рамках договоров аренды (имущественного найма), предусматривающих предоставление имущества  в возмездное пользование по цене значительно ниже рыночной стоимости, они отражаются в бухгалтерском учете по их справедливой стоимости, определяемой на дату классификации объектов учета аренды методом рыночных цен - как если бы право пользования имуществом было предоставлено на коммерческих (рыночных) условиях (справедливая стоимость арендных платежей).

Справедливая стоимость объектов учета аренды по договорам безвозмездного пользования либо аренды на льготных условиях определяется передающей стороной (арендодателем), если сторонами договора безвозмездного пользования, к которому применяется положения Федерального стандарта «Аренда», являются организации бюджетной сферы.

Справедливая стоимость (на основании текущих рыночных цен или данных о недавних сделках с аналогичными или схожими активами (обязательствами)) сумма арендных платежей определяется Комиссией.

1.10. 
Амортизация (признание текущих расходов в сумме начисленной амортизации) принятого к учету объекта осуществляется ежемесячно (если иное не предусмотрено условиями договора), начинается с 1-го числа месяца, следующего за месяцем принятия к бухгалтерскому учету права пользования, в течение предусмотренного договором срока пользования имуществом, если одновременно выполняются следующие условия:

- срок пользования имуществом, установленный договором, менее срока полезного использования объекта учета аренды;

- у пользователя (арендатора) нет обоснованной уверенности в том, что объект учета аренды им будет приобретен.

Первоначальное признание объекта учета операционной аренды - право пользования активом производится на дату классификации объектов учета аренды в сумме арендных платежей за весь срок пользования имуществом, предусмотренный договором аренды (имущественного найма) или договором безвозмездного пользования, с одновременным отражением арендных обязательств пользователя (арендатора) (кредиторской задолженности по аренде).

По факту подписания договора аренды (пользования) имущества в бухгалтерском учете отражаются обязательства по операционной аренде.

Уплата (исполнение) арендных платежей (условных арендных платежей) отражается как уменьшение кредиторской задолженности по аренде в корреспонденции со счетами учета денежных средств (их эквивалентов), иных финансовых активов.

1.11. 
Объекты учета операционной аренды, возникающие в рамках договоров безвозмездного пользования, могут приниматься на определенный срок или бессрочно.

1.11.1. Если договор безвозмездного пользования имуществом (нежилым помещением) заключен на неопределенный срок и в соответствии с условиями договора в любое время может быть расторгнут, то для целей бухгалтерского учета полученное право пользования имуществом (нежилым помещением) признается активом. При признании указанного актива следует классифицировать его как объект учета операционной аренды.

6.11.2. В отношении объектов операционной аренды, полученных по договору безвозмездного бессрочного пользования, необходимо принимать во внимание период бюджетного цикла три года.

Решение о предоставлении объектов недвижимости в аренду принимает руководитель субъекта централизованного учета по согласованию с учредителем и органом, выполняющим полномочия собственника имущества.

1.12. 
Объект основных средств передается в операционную аренду на основании договора аренды. Передача объекта в аренду оформляется актом приема-передачи. 

В Инвентарной карточке учета нефинансовых активов (ф. 0504031) отражается запись о передаче объекта основных средств или его части в пользование и изменяется ответственное лицо, ответственное за сохранность переданного имущества. Ответственным лицом признается руководитель организации-арендатора или иное уполномоченное им лицо.

Акт должен содержать все обязательные реквизиты, которые предусмотрены пунктом 25 Федерального стандарта «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора»: наименование объекта, его индивидуальная характеристика, перечень технической и иной документации, которая передается арендатору (с указанием количества экземпляров и отметкой «оригинал/копия»), количество основных средств, которые передаются в аренду, а также при необходимости – иные реквизиты.

В акте проставляется отметка о том, что объект осмотрен и принят арендатором. Акт составляется в двух экземплярах, по одному для арендодателя и арендатора.

1.13. 
Объекты, которые переданы по договору операционной аренды, классифицируются как инвестиционная недвижимость. Объект основных средств числится в составе инвестиционной недвижимости до тех пор, пока предполагается использование его в целях получения арендных платежей и действует договор аренды.

Перевод объекта основных средств в группу «Инвестиционная недвижимость» осуществляется на основании заключенного договора аренды (имущественного найма) либо договора безвозмездного пользования.

1.14. 
Амортизация по объектам основных средств, переданным в аренду, начисляется арендодателем линейным методом, с учетом срока завершения начисления амортизации, нормы амортизационных начислений, которые определены для каждого объекта при принятии его к учету.

          1.15. 
Согласно пункту 25 Федерального стандарта «Аренда» признание доходов от предоставления права пользования активом по операционной аренде доходами текущего финансового года осуществляется одним из следующих способов:

а)
равномерно (ежемесячно) на протяжении срока пользования объектом учета аренды;

б)
в соответствии с установленным договором аренды (имущественного найма) графиком получения арендных платежей (арендной платы).

1.16. 
При передаче в операционную аренду арендатору объекта аренды признается в учете на дату начала срока аренды дебиторская задолженность арендатора.

Указанная дебиторская задолженность признается в общей сумме арендных платежей, ожидаемых за весь срок аренды, с отражением ее на балансовых счетах расчетов по доходам от собственности в корреспонденции со счетом доходов от предоставления права пользования активом.

 Доходы от операционной аренды (за исключением поступлений от оказания услуг, таких как страхование и техническое обслуживание) признаются доходами текущего периода в сумме общих арендных платежей, ожидаемых за весь срок аренды.

Такие доходы признаются доходами текущего периода равномерно на протяжении срока аренды, если соглашением об аренде не установлен график получения экономических выгод по операционной аренде, с уменьшением дебиторской задолженности пользователя (арендатора) по исполнению арендных платежей. Дебиторская задолженность арендатора признается один раз в месяц.

Поступление денежных средств в счет уплаты арендных платежей (условных арендных платежей) отражается как уменьшение дебиторской задолженности по арендным обязательствам пользователя (арендатора).

1.17. 
Объект, переданный в аренду, в целях контроля движения и сохранности переданного имущества одновременно отражается на забалансовом счете 25 «Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)» или на забалансовом счете 26 «Имущество, переданное в безвозмездное пользование».

В случае, если сдается часть объекта (площадь) недвижимости разграниченного и зарегистрированного в Едином государственном реестре недвижимости), то часть объекта (площадь), передаваемая в аренду, отражается на забалансовом счете 25 «Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)» или на забалансовом счете 26 «Имущество, переданное в безвозмездное пользование» по стоимости, рассчитанной пропорционально сдаваемой.

�Ответственное лицо указывается в соответствии с должностными обязанностями работников бухгалтерии





