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Раздел 1. Общие положения
Бухгалтерский учет в муниципальном казенном учреждении «Центр организации торгов» осуществляется в соответствии с Бюджетным кодексом РФ, Федеральным законом от 06.12.2011 г. № 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», приказом Министерства финансов Российской Федерации от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению», другими нормативными документами, регламентирующими бухгалтерский и налоговый учет организаций.
Раздел 2. Общие вопросы организации бухгалтерского учета

2.1. Учреждение осуществляет деятельность в соответствии с предметом, целями и видами деятельности, определенными в соответствии с нормативно-правовыми актами Российской Федерации и Уставом муниципального казенного учреждения «Центр организации торгов» (далее - МКУ «Центр организации торгов»).

2.2. Бухгалтерский учет ведется главным бухгалтером МКУ «Центр организации торгов».
2.3. При обработке учетной информации применяется автоматизированный учет с использованием программ УРМ АС «Бюджет», 1-С «Бухгалтерия государственного учреждения», 1-С «Зарплата и кадры государственного учреждения».

2.4. Регистры бухгалтерского учета, составленные автоматизированным способом, распечатываются на бумажных носителях по окончании отчетного периода. Периодичность формирования регистров бюджетного учета на бумажных носителях устанавливается согласно Приложению № 1 к настоящей Учетной политике.  

2.5. Деятельность главного бухгалтера регламентируется трудовым договором, должностной инструкцией, распорядительными документами директора МКУ «Центр организации торгов».
2.6. Требования главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению главному бухгалтеру необходимых документов обязательны для всех работников МКУ «Центр организации торгов».

2.7. Главному бухгалтеру запрещается принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, противоречащим законодательству Российской Федерации и нарушающим договорную и финансовую дисциплину.

2.8. При поступлении, оформлении документов на иностранных языках применяется следующая процедура построчного перевода таких документов на русский язык: 

а) с возложением обязанности на работника, ответственного за совершение и оформление операции;

б) с обращением в специализированную организацию.

2.9. Бухгалтерский учет ведется раздельно по источникам финансирования:

а) бюджетная деятельность;

б) средства во временном распоряжении.

2.10. Расходы по приобретению товарно-материальных ценностей, работ, услуг распределяются по соответствующим источникам финансирования и учет ведется обособленно.

2.11. Для ведения бухгалтерского учета в МКУ «Центр организации торгов» применяются формы первичных учетных документов, утвержденные Приказом Минфина России от 30 марта 2015г. №52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению». Применение форм первичных учетных документов осуществляется с момента утверждения изменений в акты, устанавливающие правила документооборота и технологию обработки учетной информации в целях организации и ведения бухгалтерского учета, с учетом организационно-технической готовности.
МКУ «Центр организации торгов» вправе вносить дополнительные реквизиты в унифицированные формы первичной учетной документации (кроме форм по учету кассовых операций), при условии сохранения всех обязательных реквизитов, предусмотренных действующими нормативными актами в порядке, определенном Постановлением Госкомстата России от 24.03.1999 № 20 «Об утверждении Порядка применения унифицированных форм первичной учетной документации».
2.12. Оформление платежных поручений осуществляется в порядке и с учетом требований, установленных Положением Центрального банка Российской Федерации и Министерства финансов Российской Федерации.

2.13. При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не предусмотрены типовые формы первичных учетных документов, или типовые формы не соответствуют потребностям МКУ «Центр организации торгов», используются самостоятельно разработанные формы, которые приведены в Приложении №2 к настоящей Учетной политике.
Операции по учету, для которых отсутствуют формы первичных документов, оформляются в соответствии с требованиями ч.2 ст.9 Федерального закона от 06.12.2011г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» самостоятельно разработанными формами документов с обязательным указанием реквизитов:

а) наименование документа;

б) дата составления документа;

в) наименование экономического субъекта, составившего документ;

г) содержание факта хозяйственной жизни;

д) величина натурального и (или) денежного измерения факта хозяйственной жизни с указанием единиц измерения;

е) наименование должности лица (лиц), совершившего (совершивших) сделку, операцию и ответственного (ответственных) за правильность оформления свершившегося события; 

ж) подписи лиц, предусмотренных п. «е» настоящей части, с указанием их фамилий и инициалов либо иных реквизитов, необходимых для идентификации этих лиц.

2.14. Бухгалтерский учет ведется согласно единому плану счетов, утвержденному приказом Министерства финансов Российской Федерации от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению». Рабочий план счетов представлен в Приложении № 3 к настоящей Учетной политике.
2.15. Право подписи первичных учетных документов предоставлено:

- первая подпись – директор МКУ «Центр организации торгов»; заместитель директора МКУ «Центр организации торгов»;

- вторая подпись - главный бухгалтер МКУ «Центр организации торгов».
2.16. Перечень работников, наделенных правом подписи или визирования отдельных документов: директор МКУ «Центр организации торгов»; заместитель директора МКУ «Центр организации торгов»; главный бухгалтер МКУ «Центр организации торгов».
2.17. Данные проверенных и принятых к учету первичных учетных документов систематизируются в хронологическом порядке (по данным совершения операций) и группируются по соответствующим счетам бюджетного учета накопительным способом с отражением в следующих регистрах бухгалтерского учета:

- Журнал операций по счету «Касса»;

- Журнал операций с безналичными денежными средствами;

- Журнал операций расчетов с подотчетными лицами;

- Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками;

- Журнал операций с дебиторами по доходам;

- Журнал операций расчетов по оплате труда;

- Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов;

- Журнал по прочим операциям;

- Журнал по санкционированию;

- Главная книга;

- иные регистры, предусмотренные приказом Министерства финансов Российской Федерации от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению».
2.18. Денежные средства на хозяйственные нужды выдаются на срок не более 5 дней при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданным суммам.

2.19. Отчетность по командировочным расходам должна быть представлена не позднее трех рабочих дней после прибытия работника из командировки.

2.20. Порядок выдачи наличных денежных средств под отчет и оформления отчетов по их расходованию определяется Указанием Банка России от 11.03.2014 N 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства».

2.21. Авансовые отчеты нумеруются сквозным образом.

2.22. Выдача наличных денежных средств под отчет на хозяйственные расходы производится в размере, не превышающем 10 000 руб. Список работников учреждения, получающих денежные средства в подотчет, утверждается приказом директора МКУ «Центр организации торгов» .

2.23. Перерасход по авансовым отчетам может быть выдан путем безналичного перечисления средств на банковский (лицевой) счет подотчетного лица.

2.24. Доверенности на получение товарно-материальных ценностей выдаются материально-ответственным лицам на срок не более 10 дней.

2.25. В целях формирования полной и достоверной информации об обязательствах по методу начисления в МКУ «Центр организации торгов» ежегодно по состоянию на 31 декабря отчетного года создается резерв предстоящих расходов в сумме отложенных обязательств. Резерв создается на предстоящую оплату отпусков за фактически отработанное время или выплату компенсаций за неиспользованные отпуска, в том числе при увольнении, включая платежи на обязательное социальное страхование работников с отражением на счете 1 401 60 000 «Резервы предстоящих расходов». Для формирования резерва расходов на оплату отпусков или выплату компенсаций за неиспользованные отпуска при увольнении по счету КРБ 1 401 60 000 «Резервы предстоящих расходов» предусмотрена следующая детализация:

- КРБ 1 401 60 200 «Резерв предстоящих расходов»;

- КРБ 1 401 60 210 «Резерв на оплату отпусков за фактически отработанное время»;

- КРБ 1 401 60 211 «Резерв на оплату отпусков за фактически отработанное время в части выплат персоналу»;

- КРБ 1 401 60 213 «Резерв на оплату отпусков за фактически отработанное время в части оплаты страховых взносов».

Сумма расходов на оплату предстоящих отпусков определяется по следующей методике:

Расчет средней заработной платы производится по МКУ «Центр организации торгов» в целом:

Резерв отпусков = К*ЗПср, где

К - общее количество неиспользованных всеми работниками МКУ «Центр организации торгов» дней отпуска за период с начала работы на дату расчета (конец каждого года);

ЗПср - средняя заработная плата по всем работникам МКУ «Центр организации торгов» в целом.

Сумма страховых взносов при формировании резерва рассчитывается в среднем по МКУ «Центр организации торгов»:

Резерв стр.взн.= К*ЗПср*С;

где С - ставка страховых взносов.
На основании Постановления Правительства Российской Федерации от 24.04.2025 № 540 «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы» для расчета среднего заработка в МКУ «Центр организации торгов» учитываются следующие начисления:

- оклад;

- надбавка за сложность и напряженность труда;

- надбавка за выслугу лет;

- поощрительная выплата за месяц;

- поощрительная выплата по итогам работы за квартал, год;

- единовременная поощрительная выплата к юбилею;

- доплата за совмещение должностей;

- доплата за увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором;

- доплата за работу в выходные и нерабочие праздничные дни.

2.26. Для учета использования рабочего времени используется форма табеля учета использования рабочего времени (ф.0504421), утвержденная Приказом Минфина России от 30.03.2015 №52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению» (далее - Приказ Минфина России от 30 марта 2015г. №52н).

Табель учета использования рабочего времени открывается ежемесячно за 2-3 дня до начала расчетного периода на основании табеля за прошлый месяц. Дата открытия табеля (ф.0504421) отражается в графе «Дата» заголовочной части табеля. В графе «Учетный номер» указывается табельный номер работника Учреждения. В табеле учета использования рабочего времени регистрируются случаи отклонений от нормального использования рабочего времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка. В верхней половине строки по каждому работнику, у которого имелись отклонения от нормального использования рабочего времени, записываются часы отклонений, а в нижней – условные обозначения отклонений. При регистрации отклонений в случае наличия у одного работника Учреждения двух видов отклонений в один день (период), нижняя часть строки записывается в виде дроби, числитель которой - условное обозначение вида отклонений, а знаменатель - часы работы. При наличии более двух отклонений в один день фамилия работника в табеле (ф. 0504421) повторяется. В графах 20 и 37 табеля (ф.0504421) отражается информация в разрезе только «явок». При отражении неявок на работу, учет которых ведется в днях (отпуск, дни временной нетрудоспособности, служебные командировки и др.), за исключением отпуска без сохранения заработной платы, в табеле учета использования рабочего времени в нижней строке в графах проставляются только коды условных обозначений, а в верхней строке графы остаются пустыми. Если работник находится в отпуске выходные дни в этот период в табеле учета использования рабочего времени не отмечаются.

Табель учета использования рабочего времени заполняется за период, за который предусмотрена выплата заработной платы. Итоговая дата заполнения табеля (ф.0504421) отражается в графе «Дата формирования документа».
Табель учета использования рабочего времени ведется работником МКУ «Центр организации торгов», назначенным приказом директора, в целом по МКУ «Центр организации торгов» и предоставляется на подпись директору и главному бухгалтеру 2 (два) раза в месяц:

- за период с 1 по 15 число месяца – не позднее 16 числа текущего месяца;

- за период с 16 по последнее число месяца – не позднее 1 числа месяца, следующего за расчетным месяцем.

Если дата подачи табеля учета использования рабочего времени совпадает с выходным днем, табель учета использования рабочего времени подается на следующий рабочий день.

Если в течение расчетного периода в Учреждение принимается новый работник, информация о новом работнике включается в табель учета использования рабочего времени в алфавитном порядке. До даты принятия работника на работу в Учреждение в нижней части строки в графах проставляются прочерки.
Табель учета использования рабочего времени на увольняющегося работника предоставляется на подпись директору и главному бухгалтеру при увольнении работника одновременно с распорядительным документом на увольнение.

При обнаружении лицом, ответственным за составление и представление табеля учета использования рабочего времени, факта неотражения отклонений или неполноты представленных сведений об учете рабочего времени (представление работником листка нетрудоспособности, приказа о направлении работника в командировку, приказа о предоставлении отпуска работнику и других документов, в том числе в связи с поздним представлением документов), лицо, ответственное за составление табеля учета использования рабочего времени, обязано учесть необходимые изменения и представить корректирующий табель учета использования рабочего времени, составленный с учетом изменений в порядке, предусмотренном в настоящем пункте и в срок, установленный Графиком документооборота.

В табеле (ф. 0504421) с внесенными в него изменениями, указывается значение «корректирующий», при этом при заполнении показателя «Номер корректировки» указывается цифра, начиная с «1» (проставляются согласно порядковому номеру корректирующего табеля (ф. 0504421) (корректировки) за соответствующий расчетный период). 

Данные корректирующего табеля учета использования рабочего времени служат основанием для перерасчета заработной платы за календарные месяцы, предшествующие текущему месяцу начисления заработной платы.

При заполнении табеля учета использования рабочего времени (ф. 0504421) применяются условные обозначения, установленные Приказом Минфина России от 30.03.2015 №52н, а также следующие дополнительные условные обозначения:
	Наименование показателя
	Код

	Выход работника на работу в дневное время (явка)
	Я

	Работа в режиме неполного рабочего времени
	НС

	Отстранение от работы с оплатой
	НО

	Отстранение от работы без оплаты
	НБ

	Нерабочий оплачиваемый день
	ОН

	День отдыха за работу в нерабочий оплачиваемый день
	ОК


2.27. Движение первичных учетных документов регламентируется графиком документооборота согласно Приложению № 4 к настоящей Учетной политике.

2.28. Порядок организации и осуществления внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной жизни, ведения бухгалтерского учета и составления бухгалтерской (финансовой) и налоговой отчетности в МКУ «Центр организации торгов» устанавливается приказом директора МКУ «Центр организации торгов».
2.29. Оплата труда работников в МКУ «Центр организации торгов» начисляется согласно утвержденному штатному расписанию, табеля учета использования рабочего времени и другими подтверждающими документами. Выплачивается два раза в месяц по срокам: заработная плата за 1 половину месяца – 20 числа; заработная плата за 2 половину месяца – 05 числа следующего месяца. Заработная плата переводится в кредитную организацию, которая указана в заявлении работника. Лицевые карточки (ф. 0504417) ведутся автоматизировано в программе 1-С «Зарплата и кадры государственного учреждения» и распечатываются по истечении календарного года в срок, установленный в графике документооборота (Приложение № 4 к настоящей Учетной политике). К лицевым карточкам (ф. 0504417) прикладываются расчетные листки за календарный год. Лицевые карточки (ф. 0504417) с приложенными расчетными листками сшиваются отдельно по каждому работнику, на месте сшивки ставится печать и подпись директора.
2.30. Для отражения сведений о времени распределения ежегодных оплачиваемых отпусков работников всех структурных подразделений МКУ «Центр организации торгов» на календарный год по месяцам используется форма № Т-7, утвержденная Постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты», дополненная реквизитом для размещения подписей работников МКУ «Центр организации торгов» об ознакомлении с графиком отпусков. Дополнение унифицированной формы № Т-7 необходимыми реквизитами осуществляется в порядке, определенном Постановлением Госкомстата России от 24.03.1999 № 20 «Об утверждении Порядка применения унифицированных форм первичной учетной документации».
Раздел 3. Общие вопросы организации налогового учета
3.1. МКУ «Центр организации торгов» применяет общую систему налогообложения.

3.2. Ответственным за исчисление и уплату налогов, сборов, страховых взносов в Учреждении является главный бухгалтер. Исчисление налогов, сборов, страховых взносов и ведение регистров налогового учета в МКУ «Центр организации торгов» осуществляет главный бухгалтер.

3.3. МКУ «Центр организации торгов» использует электронный способ представления отчетности в налоговые органы, Фонд социального страхования РФ, Пенсионный фонд РФ по телекоммуникационным каналам связи.

3.4. Налоговые вычеты работникам, в отношении которых МКУ «Центр организации торгов» выступает налоговым агентом, предоставляются на основании личных заявлений.

3.5. Учет выплат работникам, начисление страховых взносов ведется автоматизированным способом.

Раздел 4. Порядок приемки, хранения и списания бланков строгой отчетности
4.1. В МКУ «Центр организации торгов» бланками строгой отчетности являются новые трудовые книжки и новые вкладыши в трудовую книжку, которые учитываются на забалансовом счете 03. Учет ведется в простой форме учета (с указанием номера и серии бланков) в карточке количественно-суммового учета материальных ценностей в условной оценке: 1 рубль за 1 бланк.

Аналитический учет бланков строгой отчетности ведется в Книге учета бланков строгой отчетности (ф. 0504045) по видам, сериям и номерам с указанием даты получения (выдачи) бланков, условной цены, количества. На основании данных по приходу и расходу бланков строгой отчетности выводится остаток на конец периода.
4.2. С работником, уполномоченным получать, выдавать и хранить бланки строгой отчетности заключается договор о полной материальной ответственности.
4.3. Бланки строгой отчетности хранятся в сейфе.

4.4. Бланки строгой отчетности принимаются к учету работником МКУ «Центр организации торгов», проверяя соответствие фактического количества, серий и номеров бланков строгой отчетности на основании приходного ордера на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) (ф. 0504207).
Внутреннее перемещение бланков трудовых книжек отражается по забалансовому счету на основании оправдательных первичных документов путем изменения ответственного лица и места хранения.

4.5. Списание (в том числе испорченных бланков строгой отчетности) производится в присутствии комиссии, назначенной приказом директора, согласно Акту о списании бланков строгой отчетности (ф. 0504816).

Раздел 5. Учет основных средств и нематериальных активов
5.1. В составе основных средств учитываются материальные объекты, используемые в процессе деятельности МКУ «Центр организации торгов», независимо от стоимости объекта основных средств со сроком полезного использования более 12 месяцев по фактической стоимости приобретения (изготовления).

5.2. Согласно федеральному стандарту бухгалтерского учета «Основные средства», утвержденному приказом Минфина России от 31.12.16 № 257н, на объекты основных средств стоимостью до 10 000 рублей включительно амортизация не начисляется и списывается с балансового учета с одновременным отражением объекта основных средств на забалансовом счете. 

Для объектов стоимостью от 10 000 до 100 000 рублей амортизация начисляется в размере 100% первоначальной стоимости в момент ввода в эксплуатацию. 
Для объектов дороже 100 000 рублей суммы амортизации определяются способом, установленным в п.5.6. настоящего Положения.
5.3. При наличии в документах поставщика информации о стоимости составных частей объекта основных средств ее необходимо отразить в инвентарной карточке ф. 0504031 для того, чтобы в дальнейшем оформить модернизацию, частичную ликвидацию объекта, а также принять к учету запчасти, полученные в результате модернизации объекта.

5.4. Аналитический учет основных средств ведется по отдельным инвентарным объектам по материально ответственным лицам.
5.5. Состав постоянно действующей комиссии для принятия на учет вновь поступивших объектов основных средств и списания их с баланса вследствие  физического и морального износа утверждается отдельным приказом директора МКУ «Центр организации торгов».

5.6. Амортизация основных средств осуществляется линейным способом.

5.7. Единицей учета основных средств является инвентарный объект. Инвентарный номер, присвоенный объекту основных средств, сохраняется за ним на весь период его нахождения в МКУ «Центр организации торгов». Инвентарные номера выбывших с балансового учета инвентарных объектов основных средств вновь принятым к учету объектам не присваиваются.
5.8. Списание объектов с забалансового учета производится по мере непригодности к использованию.

5.9. Срок полезного использования нематериальных активов устанавливается в зависимости от срока действия нематериального актива (объекта интеллектуальной собственности) или ожидаемого срока его использования по документам на нематериальные активы, при отсутствии документов определяется отдельным приказом директора МКУ «Центр организации торгов».
5.10. Срок полезного использования нематериальных активов ежегодно проверяется комиссией по инвентаризации на необходимость его уточнения. 

5.11. Нематериальные активы, полученные в безвозмездное пользование, учитываются на забалансовом счете   01 «Имущество, полученное в пользование» по стоимости, установленной в договоре, а при её отсутствии в договоре – по стоимости, определенной Ссудодателем.

5.12. Аналитический учет нематериальных активов и их амортизации ведётся по отдельным объектам нематериальных активов. 

Раздел 6. Учет материальных запасов

6.1. В составе материальных запасов учитываются предметы, используемые в деятельности МКУ «Центр организации торгов» в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости.

6.2. Оценка материальных запасов, приобретенных за плату, осуществляется по фактической стоимости приобретения.

6.3. Списание материальных запасов на расходы производится по фактической стоимости.

6.4. Комиссия по списанию материальных запасов утверждается отдельным приказом директора МКУ «Центр организации торгов».

Раздел 7. Учет денежных средств и денежных документов

7.1. Учет денежных средств осуществляется в соответствии с требованиями, установленными Приказом Минфина России от 01.12.2010 N 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».

7.2. Кассовая книга ведется автоматизированным способом.

7.3. Движение денежных документов оформляется приходными, расходными «Фондовыми» ордерами, отражается на отдельных листах кассовой книги (ф. 0504514).

7.4. Инвентаризация кассы проводится один раз в год по состоянию на 01 декабря комиссией в составе, утвержденной отдельным приказом директора МКУ «Центр организации торгов».

Раздел 8. Учет расчетов по принятым обязательствам
8.1. Дебиторскую и кредиторскую задолженность с истекшими сроками исковой давности, нереальную (безнадежную) для взыскания (задолженность, по которой истек установленный срок исковой давности), а также другие долги, по которым в соответствии с гражданским законодательством обязательства прекращены вследствие невозможности их исполнения, списывают по каждому обязательству отдельно на основании документа о ликвидации организации, данных проведенной инвентаризации, приказа директора МКУ «Центр организации торгов».
8.2. Учет списанной дебиторской и кредиторской задолженности ведется на забалансовом счете 04 «Задолженность неплатежеспособных дебиторов» и 20 «Задолженность, невостребованная кредиторами» соответственно.
Раздел 9. Санкционирование расходов

9.1. Санкционирование расходов осуществляется в соответствии с разделом 5 «Санкционирование расходов» Инструкции по применению плана счетов бухгалтерского учета казенных учреждений, утвержденных приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 06.12.2010г. № 162н.

9.2. Бюджетные обязательства принимаются в пределах лимитов бюджетных обязательств, бюджетных ассигнований на основании:

- штатного расписания, документов для начисления (приказы);

- муниципальных контрактов, разовых счетов;

- приказов по командировкам, авансовым отчетам подотчетных лиц;

- расчетов по налогам;

-обязательств по контрактам, принятым в прошлые годы и неисполненных по состоянию на начало текущего года, подлежащим исполнению в текущем финансовом году.
9.3. Денежные обязательства принимаются на основании следующих документов:

- товарных накладных;

- актов о выполненных работах, оказанных услугах, приемке товаров;

- счетов, счетов-фактур;

- заявлений на авансы по подотчету;

- авансирования поставщиков (подрядчиков, исполнителей) по условиям контрактов;

- ежемесячных расчетно-платежных ведомостей;

- ведомостей начисления страховых взносов;

- судебных решений;

- актов проверок.
Раздел 10. Изменение учетной политики

10.1. Изменение учетной политики может производиться при следующих условиях:

а) изменении требований, установленных законодательством РФ о бухгалтерском учете, федеральными и (или) отраслевыми стандартами; 

б) разработке или выборе нового способа ведения бухгалтерского учета, применение которого приводит к повышению качества информации об объекте бухгалтерского учета;
в) существенном изменении условий деятельности экономического субъекта.

10.2. В целях обеспечения сопоставимости бухгалтерской (финансовой) отчетности за ряд лет изменение учетной политики производится с начала отчетного года, если иное не обусловливается причиной такого изменения.

Главный бухгалтер                                                                                                       Л.А. Александрова

Приложение № 1 к Учетной политике

Периодичность формирования регистров бюджетного учета на бумажных носителях в условиях комплексной автоматизации бюджетного учета

	№

п/п
	Код формы

документа
	Наименование регистра
	Периодичность

	1
	2
	3
	4

	1
	0504031
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов
	ежегодно

	2
	0504032
	Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов
	ежегодно

	3
	0504033
	Опись инвентарных карточек по учету нефинансовых активов
	ежегодно

	4
	0504034
	Инвентарный список нефинансовых активов
	ежегодно

	5
	0504035
	Оборотная ведомость по нефинансовым активам
	ежеквартально

	6
	0504036
	Оборотная ведомость
	составляется и формируется на бумажном носителе при необходимости

	9
	0504041
	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей
	при необходимости

	10
	0504042
	Книга учета материальных ценностей
	при необходимости

	11
	0504043
	Карточка учета материальных ценностей
	при необходимости

	12
	0504047
	Реестр депонированных сумм
	по мере необходимости формирования регистра

	13
	0504048
	Книга аналитического учета депонированной заработной платы, денежного довольствия и стипендий
	по мере необходимости формирования регистра

	14
	0504505
	Авансовый отчет
	по мере необходимости формирования регистра

	15
	0504051
	Карточка учета средств и расчетов
	при необходимости

	16
	0504052
	Реестр карточек
	при необходимости

	17
	0504053
	Реестр сдачи документов
	по мере необходимости формирования регистра

	18
	0504054
	Многографная карточка
	при необходимости

	19
	0504055
	Книга учета материальных ценностей, оплаченных в централизованном порядке
	по мере необходимости формирования регистра

	20
	0504064
	Журнал регистрации обязательств
	ежегодно

	21
	0504071
	Журналы операций
	ежемесячно

	22
	0504072
	Главная книга
	ежегодно

	23
	0504082
	Инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств
	при проведении инвентаризации активов и обязательств

	24
	0504086
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов
	при проведении инвентаризации активов и обязательств

	25
	0504087
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов
	при проведении инвентаризации активов и обязательств

	26
	0504088
	Инвентаризационная опись наличных денежных средств
	при проведении инвентаризации активов и обязательств

	27
	0504089
	Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами
	при проведении инвентаризации активов и обязательств

	28
	0504091
	Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям
	при проведении инвентаризации активов и обязательств

	29
	0504092
	Ведомость расхождений по результатам инвентаризации
	при проведении инвентаризации активов и обязательств

	30
	0504062
	Карточка учета лимитов бюджетных обязательств (бюджетных ассигнований)
	ежемесячно


Главный бухгалтер                                                                                                      Л.А. Александрова

Приложение № 2 к Учетной политике

Формы первичных учетных документов

Форма №1. Приказ о выплате материальной помощи на основании п.6.1. постановления администрации города Твери №72 от 19.01.2018 №72 «Об утверждении Положения о порядке и условиях оплаты труда в муниципальном казенном учреждении «Центр организации торгов»
Муниципальное казенное учреждение

«Центр организации торгов»

ПРИКАЗ

О выплате материальной помощи ______________________________________
(должность и ФИО работника,

______________________________________

которому выплачивается материальная помощь)

От «____»  ____  20___ г.                                                                                                             № _____

г.Тверь
В соответствии с Положением о порядке и условиях оплаты труда в муниципальном казенном учреждении «Центр организации торгов», утвержденным Постановлением администрации города Твери от 19.01.2018 №72 и на основании личного заявления ________________________________

(ФИО работника, которому выплачивается материальная помощь)

 от «___»______20____,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Выплатить _________________________________________________________________________

                                      (должность и ФИО работника, которому выплачивается материальная помощь)
 ______________________ (_________) материальные помощи.
(количество материальных помощей)       (количество материальных помощей прописью)
2. Главному бухгалтеру ______________ произвести начисление и выплату материальной помощи 
                     (ФИО главного бухгалтера МКУ «Центр организации торгов»)

__________________________________________________________.
                     (ФИО работника, которому выплачивается материальная помощь)
3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Директор

            _____________
                                                                                                                                                                                                                          (ФИО директора)

С приказом ознакомлены:

	Должность
	Личная подпись
	Расшифровка подписи
	Дата

	Главный бухгалтер
	
	
	

	Должность работника, которому выплачивается материальная помощь
	
	
	


Форма №2. Приказ об установлении поощрительной выплаты работникам МКУ «Центр организации торгов» по итогам работы за месяц на основании постановления администрации города Твери №72 от 19.01.2018 №72 «Об утверждении Положения о порядке и условиях оплаты труда в муниципальном казенном учреждении «Центр организации торгов»

Муниципальное казенное учреждение

«Центр организации торгов»

ПРИКАЗ

Об установлении поощрительной выплаты работникам МКУ «Центр организации торгов» по итогам работы за месяц

От «____»  ____  20___ г.                                                                                                             № _____
г.Тверь

В соответствии с Положением о порядке и условиях оплаты труда в муниципальном казенном учреждении «Центр организации торгов», утвержденным Постановлением администрации города Твери от 19.01.2018 №72,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Установить поощрительную выплату работникам МКУ «Центр организации торгов» по итогам работы за ______ 20___г. пропорционально отработанному времени с учетом Перечня показателей
(месяц и год, за который устанавливается поощрительная выплата)

для установления поощрительных выплат в следующих размерах:

	№
	Должность
	ФИО
	Размер поощрительной выплаты по итогам работы за месяц, %

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	…
	
	
	

	n.
	
	
	


2. Главному бухгалтеру ___________ при расчете заработной платы работникам за _____ 20____г.
                                                  (ФИО главного бухгалтера)                                 (месяц и год, за который устанавливается поощрительная выплата)

 применять установленный размер поощрительной выплаты по итогам работы за месяц пропорционально отработанному времени.

Директор

            _____________

                                                                                                                                                                                                                          (ФИО директора)

С приказом ознакомлен(а):

	Должность
	Личная подпись
	Расшифровка подписи
	Дата

	Главный бухгалтер
	
	
	


Форма №3. Приказ об установлении поощрительной выплаты работникам МКУ «Центр организации торгов» по итогам (результатам) работы за квартал, год на основании постановления администрации города Твери №72 от 19.01.2018 №72 «Об утверждении Положения о порядке и условиях оплаты труда в муниципальном казенном учреждении «Центр организации торгов»

Муниципальное казенное учреждение

«Центр организации торгов»

ПРИКАЗ

Об установлении поощрительной выплаты работникам МКУ «Центр организации торгов» по итогам (результатам) работы за ________ 20___ г.

(период, за который устанавливается поощрительная выплата)

От «____»  ____  20___ г.                                                                                                                 № _____

г.Тверь
В соответствии с Положением о порядке и условиях оплаты труда в муниципальном казенном учреждении «Центр организации торгов», утвержденным Постановлением администрации города Твери от 19.01.2018 №72,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Установить поощрительную выплату работникам МКУ «Центр организации торгов» по итогам (результатам) работы за _____ 20__ г. с учетом Перечня показателей для установления поощрительных
                 (период, за который устанавливается поощрительная выплата)

выплат в следующих размерах:

	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Размер поощрительной выплаты по итогам (результатам) работы за _____

(период, за который устанавливается поощрительная выплата)
(% от заработной платы)

	
	Директор*
	

	
	Заместитель директора, начальник отдела аналитики и правового сопровождения*
	

	
	Заместитель директора, начальник отдела закупок*
	

	
	Главный бухгалтер*
	

	
	
	


*размер поощрительной выплаты по итогам работы руководящим работникам согласован с Учредителем (приложение к настоящему приказу)

2. Главному бухгалтеру ________________ произвести начисление и выплату поощрительной выплаты
                                                      (ФИО главного бухгалтера)
 работникам МКУ «Центр организации торгов» по итогам (результатам) работы за _______20___ г.
                                                                                                                                                           (период, за который устанавливается поощрительная выплата)

3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Директор

               Фамилия И.О.
С приказом ознакомлен(а):

	ФИО
	Личная подпись
	Расшифровка подписи
	Дата

	
	
	
	


Форма №4. Штатное расписание

	Согласовано 

Заместитель Главы администрации города Твери

______________________________________ (ФИО)
	Утверждаю

Глава города Твери

________________________ (ФИО) 

УТВЕРЖДЕНО

Постановлением Администрации города Твери №1809 от 29.12.2017 «О создании муниципального казенного учреждения "Центр организации торгов»,
Постановлением Администрации города Твери №72 от 19.01.2018 «О порядке и условиях оплаты труда в муниципальном казенном учреждении "Центр организации торгов»


	Муниципальное казенное учреждение "Центр организации торгов"
	 
	 
	
	
	

	
	наименование организации
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ
	Номер документа
	Дата составления 
	
	
	

	на __.__.20__
	1
	 
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Структурное  подразделение
	Должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации
	Количество
штатных
единиц
	Должностной оклад, руб.
	Надбавка за сложность и напряженность труда
	Надбавка за выслугу лет
	Итого, руб.
	 

	
	
	
	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	%
	Сумма, руб.
	%
	Сумма, руб.
	 
	

	1
	2
	3
	4
	 
	%
	 
	6
	7
	

	 
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	Итого 
	
	
	Х
	 
	Х
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Директор  
	 
	(ФИО)
	
	Главный бухгалтер ___________________ (ФИО)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Согласовано
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности, 
главный бухгалтер администрации города Твери         __________________ФИО
	
	
	
	


Форма №5. График отпусков

Унифицированная форма № Т-7
Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301020

	Муниципальное казенное учреждение «Центр организации торгов»
	по ОКПО
	


(наименование организации)
	Мнение выборного профсоюзного органа
	УТВЕРЖДАЮ

	от “
	
	”
	
	20
	
	г. №
	
	 учтено
	Руководитель
	Директор

	(На момент утверждения графика отпусков,

 представительный орган отсутствует)
	
	
	(должность)



	
	Номер документа
	Дата составления
	На год
	
	
	
	

	ГРАФИК ОТПУСКОВ
	
	
	
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	20
	
	г.


	Структурное подразделение
	Должность (специальность, профессия) по штатному расписанию
	Фамилия, имя, отчество
	Табельный

номер
	ОТПУСК
	Примечание
	С графиком ознакомлен (подпись, дата)

	
	
	
	
	количество календарных 

дней
	дата
	перенесение отпуска
	
	

	
	
	
	
	
	запланированная
	фактическая
	основание (документ)
	дата предполага​емого отпуска
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 3 к Учетной политике

Рабочий план счетов
	Счет
	Наименование
	Забалансовый счет
	Вид

	101.00
	Основные средства
	Нет
	А

	102.00
	Нематериальные активы
	Нет
	А

	103.00
	Непроизведенные активы
	Нет
	А

	104.00
	Амортизация
	Нет
	П

	105.00
	Материальные запасы
	Нет
	А

	106.00
	Вложения в нефинансовые активы
	Нет
	А

	107.00
	Нефинансовые активы в пути
	Нет
	А

	108.00
	Нефинансовые активы имущества казны
	Нет
	А

	109.00
	Затраты на изготовление готовой продукции, выполнение работ, услуг
	Нет
	А

	111.00
	Права пользования активами
	Нет
	А

	114.00
	Обесценение нефинансовых активов
	Нет
	А

	201.00
	Денежные средства учреждения
	Нет
	А

	204.00
	Финансовые вложения
	Нет
	А

	205.00
	Расчеты по доходам
	Нет
	АП

	206.00
	Расчеты по выданным авансам
	Нет
	А

	207.00
	Расчеты по кредитам, займам (ссудам)
	Нет
	А

	208.00
	Расчеты с подотчетными лицами
	Нет
	АП

	209.00
	Расчеты по ущербу и иным доходам
	Нет
	АП

	210.00
	Прочие расчеты с дебиторами
	Нет
	А

	215.00
	Вложения в финансовые активы
	Нет
	А

	301.00
	Расчеты с кредиторами по долговым обязательствам
	Нет
	П

	302.00
	Расчеты по принятым обязательствам
	Нет
	П

	303.00
	Расчеты по платежам в бюджеты
	Нет
	АП

	304.00
	Прочие расчеты с кредиторами
	Нет
	П

	401.00
	Финансовый результат экономического субъекта
	Нет
	АП

	501.00
	Лимиты бюджетных обязательств
	Нет
	АП

	502.00
	Обязательства
	Нет
	П

	503.00
	Бюджетные ассигнования
	Нет
	АП

	504.00
	Сметные (плановые, прогнозные) назначения
	Нет
	АП

	506.00
	Право на принятие обязательств
	Нет
	П

	507.00
	Утвержденный объем финансового обеспечения
	Нет
	А

	508.00
	Получено финансового обеспечения
	Нет
	А

	01
	Имущество, полученное в пользование
	Да
	А

	02
	Материальные ценности на хранении
	Да
	А

	03
	Бланки строгой отчетности
	Нет
	А

	04
	Сомнительная задолженность
	Да
	А

	05
	Материальные ценности, оплаченные по централизованному снабжению
	Да
	А

	06
	Задолженность учащихся и студентов за невозвращенные материальные ценности
	Да
	А

	07
	Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры
	Да
	А

	08
	Путевки неоплаченные
	Да
	А

	09
	Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных
	Да
	А

	10
	Обеспечение исполнения обязательств
	Да
	А

	11
	Государственные и муниципальные гарантии
	Да
	А

	12
	Спецоборудование для выполнения научно-

исследовательских работ по договорам с заказчиками
	Да
	А

	13
	Экспериментальные устройства
	Да
	А

	16
	Переплаты пенсий и пособий вследствие неправильного применения законодательства о пенсиях и пособиях, счетных ошибок
	Да
	А

	17
	Поступления денежных средств на счета учреждения
	Да
	А

	18
	Выбытия денежных средств со счетов учреждения
	Да
	П

	20
	Задолженность, невостребованная кредиторами
	Да
	А

	21
	Основные средства в эксплуатации
	Да
	А

	22
	Материальные ценности, полученные по централизованному снабжению
	Да
	А

	23
	Периодические издания для пользования
	Да
	А

	24
	Нефинансовые активы, переданные в доверительное управление
	Да
	А

	25
	Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)
	Да
	А

	26
	Имущество, переданное в безвозмездное пользование
	Да
	А

	27
	Материальные ценности, выданные в личное пользование  работникам (сотрудникам)
	Да
	А

	29
	Представленные субсидии на приобретение жилья
	Да
	А

	30
	Расчеты по исполнению денежных обязательств через третьих лиц
	Да
	А

	31
	Акции по номинальной стоимости
	Да
	А

	33
	Ценные бумаги по договорам репо
	Да
	А

	38
	Сметная стоимость создания (реконструкции) объекта концессии
	Да
	А

	39
	Доходы от инвестиций на создание и (или) реконструкцию объекта концессии
	Да
	А

	40
	Финансовые активы в управляющих компаниях
	Да
	А

	42
	Бюджетные инвестиции, реализуемые организациями
	Да
	А

	45
	Доходы и расходы по долгосрочным договорам 

строительного подряда
	Да
	АП

	Н01
	Основные средства
	Да
	А

	Н02
	Амортизация основных средств
	Да
	П

	Н04
	Нематериальные активы
	Да
	А

	Н05
	Амортизация нематериальных активов
	Да
	П

	Н08
	Вложения во внеоборотные активы
	Да
	А

	Н10
	Материалы
	Да
	А

	Н15
	Вложения в материальные запасы
	Да
	А

	Н20
	Себестоимость готовой продукции, работ, услуг, биотрансформации
	Да
	А

	Н25
	Накладные расходы производства готовой продукции, работ, услуг, биотрансформации
	Да
	А

	Н26
	Общехозяйственные расходы
	Да
	А

	Н41
	Товары
	Да
	А

	Н42
	Наценка на товары
	Да
	П

	Н43
	Готовая продукция
	Да
	А

	Н44
	Издержки обращения
	Да
	А

	Н69
	Расчеты по социальному страхованию и обеспечению
	Да
	АП

	Н70
	Расходы на оплату труда
	Да
	АП

	Н90
	Доходы и расходы по обычным видам деятельности
	Да
	АП

	Н91
	Прочие доходы и расходы
	Да
	АП

	Н92
	Курсовые разницы отложенные
	Да
	АП

	Н96
	Резервы предстоящих расходов
	Да
	П

	Н97
	Расходы будущих периодов
	Да
	А

	Н99
	Прибыли и убытки
	Да
	АП

	НКВ
	Амортизационная премия
	Да
	АП

	НПВ
	Поступление и выбытие имущества, работ, услуг, прав
	Да
	АП

	У01
	Расходы на приобретение основных средств (УСН)
	Да
	А

	У04
	Расходы на приобретение нематериальных активов (УСН)
	Да
	А

	У08
	Вложения во внеоборотные активы (УСН)
	Да
	А

	У10
	Расходы на приобретение материалов (УСН)
	Да
	А

	У15
	Вложения в материальные запасы (УСН)
	Да
	А

	У20
	Расходы на приобретение услуг сторонних организаций (УСН)
	Да
	А

	У41
	Расходы на приобретение товаров (УСН)
	Да
	А

	У68
	Расходы на уплату налогов и сборов (УСН)
	Да
	А

	У70
	Расходы на оплату труда (УСН)
	Да
	А

	У99
	Доходы и расходы (УСН)
	Да
	АП

	УСН
	Вспомогательные счета (УСН)
	Да
	АП

	АП
	Расчеты по авансам полученным
	Да
	П

	ВПЛ
	Возвраты прошлых лет
	Да
	АП

	ИОЗ
	Исправление ошибок по забалансовым счетам
	Да
	А

	НКО
	Некассовые операции
	Да
	А

	УПР
	Счета управленческого учета
	Нет
	АП

	00
	Вспомогательный (забалансовый)
	Да
	АП

	000
	Вспомогательный
	Нет
	АП


А – активный счет
П – пассивный счет

АП – активно-пассивный счет

Главный бухгалтер                                                                                                      Л.А. Александрова

Приложение № 4 к Учетной политике

График документооборота

	№ п/п
	Код документа
	Наименование формы
	Должностные лица, ответственные за исполнение документа
	Должностные лица, подписывающие документ
	Срок составления и представления главному бухгалтеру
	Срок исполнения (обработки)

	1
	Ф.0504421
	Табель учета использования рабочего времени:

- за период с 1 по 15 число месяца

- за период с 16 по последнее число месяца

-при увольнении работника

Корректирующий табель учета использования рабочего времени
	Лица, ответственные за ведение табеля
	Директор; главный бухгалтер; работник, ответственный за ведение кадрового делопроизводства
	16-ое число текущего месяца

1-ое число месяца, следующего за расчетным месяцем

одновременно с распорядительным документом на увольнение

в течение 3 рабочих дней после обнаружения ошибки или получения оправдательных документов
	до 17-го числа текущего месяца

до 2-го числа месяца, следующего за расчетным месяцем

в день увольнения работника

одновременно с табелем за вторую половину текущего месяца начисления заработной платы

	2
	0504417
	Карточка-справка
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	По истечении года
	До 15 января следующего года

	3
	0310001

0310002
	Кассовые документы: приходный кассовый ордер, расходный кассовый ордер
	Главный  бухгалтер
	Директор; главный бухгалтер
	В момент приема-выдачи денежных средств
	В день приема-выдачи денежных средств

	4
	0504101
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов
	Материально-ответственные лица
	Директор; материально-ответственные лица; главный бухгалтер
	До конца текущего месяца
	Не более 3 рабочих дней после получения акта

	5
	0504102
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов
	Материально-ответственные лица 
	Директор; материально-ответственные лица; главный бухгалтер
	В момент совершения операции
	Не более 3 рабочих дней после получения накладной

	6
	0504031

0504032
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов

Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	В день постановки на учет материальных ценностей 
	Не более 3 рабочих дней после получения ведомости

	7
	0504210
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	Материально-ответственные лица
	Материально-ответственные лица; директор; главный бухгалтер
	До конца текущего месяца
	Не более 3 рабочих дней после получения отчета

	8
	0504081

0504082

0504083

0504084

0504085

0504086

0504087

0504088

0504089

0504090

0504091
	Инвентаризационная опись 
	Председатель инвентаризационной комиссии; члены инвентаризационной комиссии
	Председатель инвентаризационной комиссии; члены инвентаризационной комиссии
	Следующий рабочий день после утверждения акта, но не позднее срока, установленного приказом о проведении инвентаризации
	В срок, установленный приказом

	9
	0504092
	Ведомость расхождений по результатам инвентаризации
	Председатель инвентаризационной комиссии; члены инвентаризационной комиссии
	Председатель инвентаризационной комиссии; члены инвентаризационной комиссии
	Следующий рабочий день после утверждения акта, но не позднее срока, установленного приказом о проведении инвентаризации
	В течение отчетного месяца

	10
	0301001

0301015
	Приказ о приеме на работу
	Работник, ответственный за ведение кадрового делопроизводства
	Директор
	В день регистрации приказа
	В день приема работника на работу

	11
	0301006
	Приказ об увольнении работника
	Работник, ответственный за ведение кадрового делопроизводства
	Директор
	В день регистрации приказа
	В день увольнения работника

	12
	0301005
	Приказ о предоставлении отпуска работнику
	Работник, ответственный за ведение кадрового делопроизводства
	Директор
	В день регистрации приказа
	3 рабочих дня после получения приказа

	13
	-
	Листок нетрудоспособности
	Работник, ответственный за ведение кадрового делопроизводства
	Директор; главный бухгалтер
	В день выхода работника  на работу
	Начисление-в течение 10 дней с момента представления листка нетрудоспособности

	14
	0301025
	Приказ для направления в командировку и отчет о его выполнении
	Работник, ответственный за ведение кадрового делопроизводства
	Директор
	Копия приказа - не позднее чем за 5 рабочих дней до отъезда в командировку; оригинал отчета - в течение 3-х рабочих дней с момента возвращения из командировки
	-

	15
	0504505
	Авансовый отчет
	Подотчетные лица
	Директор; главный бухгалтер
	В течение 3-х рабочих дней  по прибытии из командировки
	3 рабочих дня после получения авансового отчета

	16
	0504505
	Авансовый отчет (на хозяйственные расходы, отправку корреспонденции)
	Подотчетные лица
	Директор; главный бухгалтер
	В течение 5 дней с момента получения денежных средств
	3 рабочих дня после получения авансового отчета

	17
	0504401
	Расчетно-платежная ведомость
	Главный бухгалтер
	Директор; главный бухгалтер
	В последний день месяца
	Последний день месяца

	18
	Признан утратившим силу (приказ №28-пр от 05.09.2025)

	19
	Расчет по страховым взносам
	Расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное пенсионное  страхование в Пенсионный фонд Российской Федерации, на обязательное медицинское страхование плательщиками страховых взносов, производящими выплаты и иные вознаграждения физическим лицам, на социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством
	Главный бухгалтер
	Директор
	В установленные законодательством РФ сроки
	В установленные законодательством РФ сроки

	20
	П-2, П-4
	Статистическая отчетность
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	В установленные законодательством сроки
	В установленные законодательством РФ сроки

	21
	П-4 (НЗ)
	Статистическая отчетность
	Работник, ответственный за ведение кадрового делопроизводства
	Работник, ответственный за ведение кадрового делопроизводства
	В установленные законодательством РФ сроки
	В установленные законодательством РФ сроки

	22
	НДС, декларация по налогу на прибыль, декларация по налогу на имущество
	Налоговая отчетность
	Главный бухгалтер
	Директор
	В установленные законодательством РФ сроки
	В установленные законодательством РФ сроки

	23
	ЕФС-1
	Единая форма "Сведения для ведения индивидуального (персонифицированного) учета и сведения о начисленных страховых взносах на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний (ЕФС-1)"
	Главный бухгалтер
	Директор
	В установленные законодательством РФ сроки
	В установленные законодательством РФ сроки

	24
	6-НДФЛ
	Расчет сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом 
	Главный бухгалтер
	Директор
	В установленные законодательством РФ сроки
	В установленные законодательством РФ сроки

	25
	-
	Бюджетная и бухгалтерская отчетность
	Главный бухгалтер
	Директор; главный бухгалтер
	По графику департамента финансов администрации города Твери
	По графику департамента финансов администрации города Твери

	26
	-
	Уведомление об исчисленных суммах налогов, авансовых платежей по налогам, сборов, страховых взносов
	Главный бухгалтер
	Директор
	В установленные законодательством РФ сроки
	В установленные законодательством РФ сроки

	27
	-
	Персонифицированные сведения о физических лицах
	Главный бухгалтер
	Директор
	В установленные законодательством РФ сроки
	В установленные законодательством РФ сроки


Главный бухгалтер                                                                                                      Л.А. Александрова
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