	                                                Приложение  № 1
                                                                                                           к  приказу     

                                                                                                      УПФР в г. Канске 

                                                                                                           Красноярского края (межрайонное)
                                                                                                           от   30.12.2020г  №  203п
УЧЕТНАЯ ПОЛИТИКА 
ГОСУДАРСТВЕННОГО УЧРЕЖДЕНИЯ - УПРАВЛЕНИЯ ПЕНСИОННОГО ФОНДА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ В Г.КАНСКЕ КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ (МЕЖРАЙОННОЕ)

1. Общие положения

 



1.1. Учетная политика УПФР разработана в соответствии с нормативными правовыми актами, устанавливающими единство общих принципов исполнения бюджета, организации и функционирования бюджетной системы ПФР:


Бюджетным кодексом Российской Федерации;


Гражданским кодексом Российской Федерации;


Налоговым кодексом Российской Федерации;


Трудовым кодексом Российской Федерации;


Федеральным законом от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;


Федеральным законом о бюджете Пенсионного фонда Российской Федерации на соответствующий финансовый год и на плановый период;


Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 31 декабря 2016 г. № 256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организации государственного сектора»;


Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 31 декабря 2016 г. № 257н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Основные средства»;


Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 31 декабря 2016 г. № 258н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Аренда»;


Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 31 декабря 2016 г. № 259н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Обесценение активов»;


Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 31 декабря 2016 г. № 260н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»;


Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30 декабря 2017 года № 274н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организации государственного сектора «Учетная политика, оценочные значения и ошибки»;


Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30 декабря 2017 № 275н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного «Событие после отчетной даты»;


Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30 декабря 2017 № 278н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Отчет о движении денежных средств»;


Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 27 февраля 2018 № 32н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Доходы»;
приказом Министерства финансов Российской Федерации                               от 28 февраля 2018 г. № 34н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Непроизведенные активы»;

         Приказом Министерства финансов Российской Федерации                               от 28 февраля 2018 г. № 37н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Бюджетная информация в бухгалтерской (финансовой) отчетности»;

         Приказом Министерства финансов Российской Федерации                               от 30 мая 2018 г. № 124н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Резервы. Раскрытие информации об условных обязательствах и условных активах»;

         Приказом Министерства финансов Российской Федерации                               от 7 декабря 2018 г. № 256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Запасы»;

приказом  Министерства  финансов  Российской Федерации от 15 ноября 2019 г. № 181н «Об утверждении  федерального стандарта бухгалтерского учета  государственных финансов  «Нематериальные активы»;

приказом  Министерства  финансов  Российской Федерации от 15 ноября 2019 г. № 184н  «Об утверждении  федерального стандарта  бухгалтерского  учета  государственных финансов   «Выплаты  персоналу»; 

приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30 июля 2020 г. № 129н «Финансовые инструменты»;
         Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30 декабря 2017 г. № 277н «Информация о связанных сторонах»;


Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 01 декабря 2010 г. № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»; 


Приказом Министерства финансов Российской Федерации                                  от 6 декабря 2010 г. № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;


Приказом Министерства финансов Российской Федерации                                  от 28 декабря 2010 г. № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;                       


Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 29 ноября 2017 года № 209н «Об утверждении порядка применения классификации операции сектора государственного управления»;
          Приказом Министерства финансов Российской Федерации                               от 6 июня 2019 г. № 85н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения»;
        Приказом  Министерства  финансов  Российской  Федерации  от 8 июня     2020 г. № 99н «Об утверждении  кодов (перечней кодов) бюджетной классификации  Российской Федерации  на 2021 год (на 2021 год  и на плановый  период 2022 и 2023 годов)»;                          

          
Приказом Министерства финансов Российской Федерации                                 от 30 марта 2015 г. № 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»;
Учетной  политикой по исполнению бюджета Пенсионного фонда Российской Федерации, утвержденной постановлением Правления ПФР                    от 25 декабря 2019г. № 728п. с учетом изменений от 25.12.2020г. № 913п.

        1.2.  Ведение бюджетного учета   и хранение документов бюджетного  учета           в Государственном учреждении - Управлении Пенсионного фонда Российской Федерации в г. Канске Красноярского края (межрайонное)(далее – Управление) организуется начальником управления ПФР. 

1.3.  Ведение бюджетного учета  осуществлять, в соответствии с Учетной политикой по исполнению бюджета Пенсионного фонда Российской Федерации, утвержденной постановлением Правления ПФР от 25 декабря 2019г. № 728п. с учетом изменений от 25.12.2020г. № 913п (далее - Учетная политика ПФР) с учетом особенностей финансово-хозяйственной деятельности Управления согласно приложению № 1 к настоящему приказу. 
      1.4. Ведение бюджетного  учета по формированию документированной систематизированной информации об объектах, предусмотренных Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», в соответствии с требованиями, установленными законом № 402-ФЗ, и составление на ее основе бюджетной отчетности, возлагается на главного бухгалтера – начальника финансово-экономического отдела (далее - ФЭО). 
      1.5. Отражение операций при ведении бюджетного учета  осуществлять                       в соответствии с рабочим планом счетов бюджетного учета Управления (приложение № 2 к Учетной политике ПФР) разработанным и утвержденным в соответствии с нормами:

федерального закона о бюджете Пенсионного фонда Российской     Федерации, принятого на соответствующий финансовый год и плановый период;

     приказом Министерства финансов Российской Федерации                               от 7 декабря 2018 г. № 256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Запасы»; 
            приказом Министерства финансов Российской Федерации                               от 1 декабря 2010 г. № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»; 
     приказом Министерства финансов Российской Федерации                                  от 6 декабря 2010 г. № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;
   приказом Министерства финансов Российской Федерации                                  от 29 ноября 2017г. № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления»;

    приказом Министерства финансов Российской Федерации                               от 6 июня 2019 г. № 85н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения»;
            приказом  Министерства  финансов  Российской  Федерации  от 8 июня       2020г. № 99н «Об  утверждении  кодов (перечней кодов) бюджетной классификации  Российской Федерации  на 2021 год (на 2021 год  и на плановый  период 2022 и 2023 годов)».

 
Рабочий план счетов содержит применяемые Управлением счета бюджетного учета для ведения синтетического и аналитического учета с применением особенностей формирования номера счета плана счетов, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для участников бюджетного процесса и порядком формирования органами системы ПФР номеров отдельных счетов бюджетного учета.

Учетная политика по исполнению бюджета Пенсионного фонда Российской Федерации, утверждена постановлением Правления ПФР от 25 декабря 2019 г. № 728п с учетом изменений,внесенных постановлением ПФР от 25.12.2020г. № 913п (далее – Учетная политика ПФР).
В  соответствии  с Порядком  открытия  казначейских счетов, утвержденным приказом Федерального казначейства от 1  апреля  2020 г. № 15н, и заключенным Соглашением об осуществлении органом Федерального казначейства отдельных функций по исполнению бюджета ПФР при кассовом обслуживании исполнения бюджета органам системы ПФР  в территориальных органах Федерального казначейства открываются  казначейские счета                               с применением следующих кодов вида казначейского счета:    

32 41 - средства бюджета Пенсионного фонда Российской Федерации; 

32 42 - средства, поступающие во временное распоряжение получателей средств бюджета Пенсионного фонда Российской Федерации.   


Учет операций со средствами бюджета ПФР осуществляется Управлением                в соответствии с Порядком казначейского обслуживания, утвержденным приказом Федерального казначейства от 14 мая 2020г. № 21н на лицевых счетах, открытых в управлении Федерального казначейства по Красноярскому краю.

- лицевой счет, предназначенный для учета бюджетных данных, полученных получателем бюджетных средств, для отражения операций получателя бюджетных средств по распределению лимитов бюджетных обязательств по кодам классификации расходов бюджетов в пределах доведенных ему лимитов бюджетных обязательств, для учета бюджетных и денежных обязательств получателя бюджетных средств, осуществления получателем бюджетных средств бюджетных операций за счет средств бюджета (в том числе в иностранной валюте) с признаком «03» в 1-2 разрядах номера лицевого счета (далее - лицевой счет получателя бюджетных средств);

-лицевой счет, предназначенный для отражения операций получателя бюджетных средств со средствами, поступающими в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законодательными и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, в соответствии с заключенным Соглашением об осуществлении операций со средствами, поступающими во временное распоряжение получателя бюджетных средств, с признаком «05» в 1-2 разрядах номера лицевого счета (далее - лицевой счет для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение получателя бюджетных средств);

    1.6. При оформлении фактов хозяйственной жизни применять унифицированные формы первичных учетных документов, утвержденных соответствующими постановлениями Федеральной службы государственной статистики и приказами Министерства финансов Российской Федерации; первичные документы, утвержденные настоящей Учетной политикой ПФР; первичные документы, утвержденные  Управлением  в рамках формирования своей Учетной политики. 
При оформлении фактов хозяйственной жизни, по которым                                   не предусмотрены  типовые формы первичных учетных документов, а также при подготовке внутренней бухгалтерской отчетности применять формы  первичных документов и формы внутренней отчетности, разработанные и оформленные в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», а также формы документов предусмотренные (приложение № 1-4 к настоящему приказу).
Ведение бюджетного учета в Управлении возлагается на главного бухгалтера и оформляется распорядительным актом органа системы ПФР. Объем операций, подлежащих отражению в бюджетном учете, определяется исходя из функций, осуществляемых органом системы ПФР.

Главный бухгалтер Управления не несет ответственность за соответствие составленных другими лицами первичных учетных документов, свершившимся фактам хозяйственной жизни.
     1.7. Предоставление права подписи первичных учетных документов должностным лицам утверждать приказом Управления.

     1.8. Оформление первичных учетных документов осуществлять на бумажных носителях и на машинных носителях (в виде электронного документа с использованием соответствующего вида электронной подписи).

      Заполнение первичных учетных документов на бумажных носителях осуществлять:

     вручную; 

     с помощью компьютерной техники;

     смешанным способом.

При выдаче наличных денег и денежных документов по расходному кассовому ордеру 0310002 получатель наличных денег и денежных документов собственноручно заполняет строки: «Получил» (рублей – прописью, копеек - цифрами) и «Дата получения».

     Движение и технология обработки первичных документов осуществлять в соответствии с Графиком документооборота, утвержденным начальником управления ПФР по форме согласно  приложению 3 к настоящему приказу. Своевременное  и качественное оформление первичных (сводных) учетных документов,  передачу их в установленные сроки для отражения в бухгалтерском учете, а также достоверность содержащихся в них данных  обеспечивать  лицам, ответственным  за оформление факта хозяйственной жизни и (или) подписавшие эти документы. Назначение лиц ответственных за факт хозяйственной жизни оформлять отдельным приказом. 
Все первичные учетные документы, поступающие в ФЭО, подвергать обработке до записи данных в регистры бюджетного учета. Обработка первичного учетного документа проводится работником ФЭО, ведущим бюджетный учет, следующими способами:

а) проверка первичного учетного документа осуществляется поэтапно: 

проверка документа по существу, которая заключается в установлении законности осуществляемых хозяйственных операций, целесообразности их проведения и взаимоувязке отдельных показателей документа. Документы по операциям, которые противоречат действующему законодательству и распорядительным актам ПФР (органа системы ПФР), не принимаются к бюджетному учету и передаются главному бухгалтеру-начальнику ФЭО для принятия решения. Главный бухгалтер - начальник ФЭО сообщает начальнику  управления ПФР  о незаконности хозяйственной операции. В случае возникновения разногласия между начальником  управления ПФР и главным бухгалтером-начальником ФЭО первичные учетные документы по таким операциям могут быть приняты к исполнению с письменного указания начальника управления ПФР, который несет всю ответственность за последствия осуществления таких операций и включения данных о них в бюджетный учет и отчетность;

проверка оформления первичного учетного документа, которая заключается в установлении правильности использования бланка установленной формы, полноты и правильности заполнения всех обязательных реквизитов документа;

арифметическая проверка, состоящая в проверке арифметических результатов итогов и правильности отражения количественных и стоимостных показателей документа. 

Первичные учетные документы, оформленные с нарушением установленных требований (без надлежащего разрешения, с незаполненными реквизитами, без подписи и так далее), возвращаются исполнителям для дооформления.

б) таксировка первичного учетного документа (при необходимости), которая заключается в проведении денежной оценки хозяйственных операций;

в) группировка первичного учетного документа (при необходимости), которая заключается в подборе документов по определенным признакам, отражающим однородные по экономическому содержанию хозяйственные операции;

г) контировка первичного учетного документа (при необходимости), которая заключается в проставлении корреспонденции счетов, на которые следует произвести запись по дебету и кредиту определенной суммы, указанной в документе.

     1.9.  Формировать ежемесячно на бумажных носителях  журналы операций   (код формы по ОКУД 0504071)  в соответствии с Перечнем регистров бюджетного учета участников бюджетного процесса (приложение 3 к Учетной  политике ПФР), подписывать исполнителем и главным бухгалтером-начальником ФЭО.
     1.10.  Главную книгу (код формы по ОКУД 0504072) формировать ежемесячно и подписывать исполнителем и главным бухгалтером - начальником ФЭО.                                   
     1.11. Первичные документы, принятые к учету по истечении каждого отчетного месяца, хронологически подбирать и брошюровать в соответствии с Перечнем основных первичных учетных документов, прилагаемых к регистрам бюджетного учета (приложение 4 к Учетной политике ПФР, приложение № 4 к настоящему приказу). Первичные документы, не перечисленные в Перечне, подбирать и брошюровать в папки в соответствии с номенклатурой дел. В случае, когда указанным Перечнем предусмотрены взаимозаменяемые формы первичных учетных документов, применять одну из них.
    1.12. Первичные учетные документы, регистры бюджетного учета хранить               на бумажных носителях, и (или) в архивных электронных файлах, подписанных с использованием соответствующего вида электронной подписи, защищенных от несанкционированного доступа третьих лиц, в течение сроков, предусмотренных правилами организации государственного архивного дела (при необходимости могут быть распечатаны по запросу уполномоченного лица) Способ хранения первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета определить Управлением самостоятельно в рамках формирования Учетной политики. 
     1.13. Первичные учетные документы, регистры бухгалтерского учета хранятся на бумажных носителях. В архивных электронных файлах, подписанных с использованием электронной подписи, защищенных от несанкционированного доступа третьих лиц, в течение сроков, предусмотренных правилами организации государственного архивного дела. При необходимости могут быть распечатаны по запросу уполномоченного лица. Первичные учетные документы составляются и хранятся на бумажном носителе и (или) в виде электронного документа, подписанного электронной подписью. Хранить следующие бухгалтерские регистры в виде электронного документа:

-карточки количественно-суммового учета материальных ценностей (код формы по ОКУД ф.0504041):

- по  счетам  1.105.000 « Материальные запасы»;

-по забалансовым счетам 01,02,09,21,22,26
- инвентарные карточки учета нефинансовых активов (код формы по ОКУД 0504031);

- оборотные  ведомости  по нефинансовым активам формы (код формы по ОКУД ф.0504035).
      1.14. В условиях взаимодействия с УФК по Красноярскому краю посредством электронного  документооборота применять реестр платежных поручений по счету по  форме согласно (приложению 5 к Учетной политике ПФР)    с целью:

       санкционирования расходов, оплаты денежных обязательств, осуществляемых с лицевого счета Управления.  При этом Реестр платежных документов по лицевому счету подписывается начальником управления ПФР  и главным бухгалтером-начальником ФЭО, и заверяется печатью. Реестр платежных документов по счету прилагается к выписке из лицевого счета в качестве первичного документа,  заменяя  заявки на кассовый расход.
     1.15. Технологическую обработку учетной информации осуществлять с использованием программных комплексов «Исполнение бюджета и бюджетный учет Пенсионного фонда Российской Федерации», «Бухгалтерия государственного  учреждения», «Свод отчетов», «Зарплата и кадры» на базе типового программного обеспечения на платформе «1С: Предприятие».
    1.16. Электронный документооборот с использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи управлению осуществлять по следующим направлениям:

- электронный документооборот с территориальным органом Федерального казначейства с применением программного обеспечения «Система удаленного финансового документооборота» на основании заключенного соглашения об электронном документообороте;

- передача месячной, квартальной и годовой бюджетной отчетности в вышестоящую организацию с использование программного продукта "1С: Свод отчетов ПРОФ»;

- прием, передача и подписание извещений (ф.0504805) в части внутриведомственных расчетов по передаче материальных ценностей, работ и услуг с использованием программного продукта «Модуль обмена извещениями ПЭД ПФР»;

- электронный документооборот с инспекцией Федеральной налоговой службы                с применением программного обеспечения "СТЭК-ТРАСТ»;

- передача отчетности во внебюджетные государственные фонды осуществляется с применением программного обеспечения "СТЭК-ТРАСТ»;

- получение электронных листков нетрудоспособности и передача электронных реестров по оплате листов нетрудоспособности в территориальные органы ФСС         с использованием портала «Госуслуги» и портала ФСС;

- передача статистической отчетности в органы Росстата осуществляется                с применением программного обеспечения "СТЭК-ТРАСТ»;

- получение первичных расчетных (учетных) документов от поставщиков и подрядчиков через систему электронного документооборота "СБИС Плагин»                на основании заключенных соглашений;

-  Размещение информации о деятельности УПФР  на официальном сайте www.pfrf.ru, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе в разделе «Публично раскрываемые показатели бюджетной отчетности» размещается бюджетная отчетность, подлежащая публичному раскрытию (публично раскрываемые показатели бюджетной отчетности, иные публично раскрываемые показатели бюджетной отчетности об исполнении бюджета Пенсионного фонда Российской Федерации);
-передача  сведения по федеральному имуществу, закрепленным на праве оперативного управления за УПФР в Федеральное агентство по управлению федеральным имуществом  осуществляется с применением  подсистемы « Модуль Правообладателя».
1.17. Передать право подписывать электронно-цифровой подписью начальника управления ПФР налоговую отчетность, отчетность во внебюджетные фонды, статистическую отчетность, подписанные на бумажных носителях начальником управления ПФР, главному бухгалтеру-начальнику ФЭО (на период ее отсутствия – работника, назначенного по приказу).
- передать право подписывать электронно-цифровой подписью  начальника  управления ПФР документы, подлежащие размещению информации на официальном сайте РФ в сети Интернет, расположенной по адресу www.zakupki.gov.ru сведения о контрактах (их изменениях), сведений об исполнении (прекращении действия) контрактов в соответствии с Федеральным Законом от 05.04.2013г №44-ФЗ главному специалисту-эксперту (по осуществлению закупок (на период ее отсутствия – работника, назначенного по приказу).
-передать право подписывать электронно-цифровой подписью начальника  управления ПФР  и  главного  бухгалтера  –  начальника  ФЭО  следующие документы:

- Заявка на кассовый расход (код формы по КФД 0531801); 

 -Заявка на кассовый расход (код формы по КФД 053181);

- Заявка на получение денежных средств, перечисляемых на карту (код формы по КФД  0531243);

- Заявка на возврат (код формы по КФД 0531803); 

-Запрос на аннулирование заявки (код формы по КФД 0531807; 

- Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа по(код формы по КФД 0531809), главному бухгалтеру-начальнику ФЭО (на период ее отсутствия – работника, назначенного по приказу).

1.18. Существенные факты хозяйственной жизни, которые оказали или могут оказать влияние на финансовое состояние, движение денежных средств или результаты деятельности Управления и имели место в период между отчетной датой и датой подписания бухгалтерской (финансовой) отчетности  за отчетный год, признаются событием после отчетной даты и отражаются  в бюджетном учете в соответствии с Порядком признания в бюджетном учете и раскрытия в бюджетной  отчетности событий после отчетной даты (приложение 8 к  Учетной политике ПФР).

 1.19. Управление предоставляет  месячную, квартальную, годовую бюджетную отчетность в составе форм документов, порядке и сроках, которые установленные правовыми актами ПФР на соответствующий финансовый год.

Бюджетная отчетность представляется в ОПФР по Красноярскому краю в виде электронного документа с использование программного продукта "1С: Свод отчетов ПРОФ» с последующим направлением годового отчета на бумажном носителе.

В целях отражения в бюджетной отчетности показателей, сформированных на основе аналитических (управленческих) данных, в том числе не имеющих числового значения, соответствующие структурные подразделения Управления представляют в бухгалтерскую службу ОПФР по Красноярскому краю следующую информацию:

	Наименование показателя
	Структурное подразделение, ответственное за представление информации

	  Информация о мерах по повышению эффективности расходования бюджетных средств
	Группа по кадрам и делопроизводству;

Административно-хозяйственная группа;

Специалист по осуществлению закупок;

Финансово-экономический отдел

	  Информация о мерах по повышению квалификации и переподготовке специалистов
	Группа по кадрам и делопроизводству

	  Информация о ресурсах (численность работников, стоимость имущества, бюджетные расходы, объемы закупок и т.д.), используемых для достижения показателей результативности деятельности субъекта бюджетной отчетности 
	Группа по кадрам и делопроизводству;

Административно-хозяйственная группа;

Специалист по осуществлению закупок

	  Информация о техническом состоянии, эффективности использования, обеспеченности субъекта бюджетной отчетности и его структурных подразделений основными фондами (соответствия величины, состава и технического уровня фондов реальной потребности в них), основных мероприятиях по улучшению состояния и сохранности основных средств; информация об объектах основных средств, временно неэксплуатируемых (неиспользуемых), характеристика комплектности, а также сведения о своевременности поступления материальных запасов
	Административно-хозяйственная группа;

Отдел  автоматизации

	  Информация об условных обязательствах
	Специалисты (юрисконсульты);

Финансово-экономический отдел

	  Информация об условных активах
	Специалисты (юрисконсульты);

Финансово-экономический отдел

	
	


 1.20.      Расчет с физическими лицами по оплате труда и прочим выплатам производится ОПФР по Красноярскому краю  в соответствии с Регламентом
взаимодействия  Государственного учреждения - Отделения Пенсионного фонда 
Российской Федерации по Красноярскому краю  и подведомственных территориальных органов Пенсионного фонда Российской Федерации по Красноярскому краю.
                  2.  Методы оценки объектов  бюджетного учета
     2.1. Методы оценки объектов бюджетного  учета применять в соответствии                   с приложение № 10 Учетной политике ПФР.
3.Учет отдельных видов имущества и обязательств
3.1. Денежные обязательства принимать в бюджетном учете в момент возникновения обязательств уплатить в соответствующем финансовом году юридическому лицу, бюджету бюджетной системы Российской Федерации, физическому лицу  определенную сумму денежных средств в соответствии                      с выполненными условиями гражданско-правовой сделки, заключенных государственных контрактов, соглашений или в соответствии с положением законодательства Российской Федерации, иного правового акта и отражаются                   в Журнале регистрации  обязательств (код формы по ОКУД  0504064).

3.2. Регистрация бюджетных обязательств по договорам, соглашениям,                        по которым отсутствует сумма договора, соглашения, осуществлять в момент подписания первичных документов (товарной накладной, акта выполненных работ, оказанных услуг). Для принятия бюджетных обязательств на листе согласования государственных контрактов, по которым должны быть приняты бюджетные обязательства, а также на счетах и иных документах перед оплатой указывать вид расхода с разделением по разделам сметы, КОСГУ, сумму, в том числе на текущий и следующие финансовые годы.  

Регистрация обязательств, принимаемых при определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) с использованием конкурентных способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) (конкурсы, аукционы, запрос котировок, запрос предложений), осуществлять на основании Уведомления о размещении извещений и документаций о закупках товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд с использованием конкурентных способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) по форме согласно (приложению 75 к Учетной политике ПФР).
3.3. Учет нефинансовых активов.

3.3.1. Единицей учета основных средств является инвентарный объект. 

Для организации учета и обеспечения контроля за сохранностью основных средств каждому объекту основных средств (кроме объектов стоимостью до       10 000 рублей включительно за единицу) присваивается уникальный порядковый инвентарный номер, который состоит из 18 знаков в соответствии со Структурой кодовых обозначений, присваиваемых инвентарным номерам объектов основных средств (приложение 19 к Учетной политике ПФР).

3.3.2.  Принятие на учет вновь поступивших объектов основных средств и нематериальных активов и выбытие нефинансовых активов осуществлять постоянно действующей комиссией Управления по поступлению и выбытию нефинансовых активов  в соответствии с Порядком оформления поступления и выбытия объектов основных средств, утвержденным распоряжением Правления ПФР от 5 сентября 2006 г. № 164р. (приложение 20, Учетная политика ПФР).
3.3.3. Списание федерального имущества, закрепленного на праве оперативного управления за Пенсионным фондом Российской Федерации и его территориальными органами, осуществлять в соответствии с постановлением Правления ПФР от 26 сентября 2012 г. № 262п «Об организации работы по списанию федерального имущества, находящегося у Пенсионного фонда Российской Федерации и его территориальных органов на праве оперативного управления.

Решение о списании объекта нефинансовых активов территориального органа ПФР при необходимости согласования списания с Пенсионным фондом Российской Федерации  оформлять актом о списании имущества в зависимости от вида списываемого имущества по формам актов согласно приложениям 22, 26 к Учетной политике ПФР.

Решение о списании вложений в нефинансовые активы оформлять Актом по форме согласно приложению 25 к Учетной политике ПФР.
Списание объектов основных средств, учитываемых на забалансовых счетах производится на основании акта о техническом состоянии объекта, учитываемого на забалансовом счете (Приложение 22 к настоящей Учетной политике УПФР), в котором указаны неисправности объекта с признаками непригодности к дальнейшей эксплуатации и подлежащего списанию.
      Проведение записей по счетам бюджетного учета на основании Бухгалтерской справки (код формы по ОКУД 0504833) допускается в следующих случаях:

•
Корректировка 
принятых денежных и бюджетных
обязательств на

основании проведенного анализа;

•
Ввод/перенос остатков по счетам бюджетного учета;

•
Другие

3.3.4. Регистрацию в бюджетном учете операций с объектами нефинансовых активов осуществлять на основании первичных учетных документов, указанных в перечне (приложение 20 к Учетной политике ПФР).
3.3.5. Для определения справедливой стоимости соответствующего вида актива или обязательства использовать  метод, который наиболее применим и позволяет достоверно оценить справедливую стоимость соответствующего объекта бухгалтерского учета. Выбор метода осуществляется постоянно действующей комиссией  Управления  по поступлению и выбытию нефинансовых активов средств.

        3.3.6.Аналитический учет объектов основных средств вести по отдельным инвентарным объектам в разрезе групп (видов) объектов основных средств, мест их нахождения  и материально-ответственных лиц.
         3.3.7. Аналитический учет материальных запасов вести по видам запасов, номенклатурным номерам, местам хранения и материально - ответственным лицам.

         3.3.8. Оценку материальных запасов осуществлять по фактической стоимости каждой единицы. Единицей учета материальных запасов является номенклатурный номер.

         3.3.9. Списание материальных запасов производится по цене приобретения. 

         3.3.10. При необходимости для анализа эффективности расходования материальных запасов использовать Отчет об использовании горюче-смазочных материалов (форма 16 прил № 4  к настоящему приказу).
     При проведении ремонтных работ (компьютерной техники, основных средств, стоимостью до 10000 рублей и автотранспорта) необходимо оформить дефектную ведомость, в которой описать выявленные дефекты, привести все неисправности и определить меры для их устранения, указать исполнителей и сроки исполнения. Дефектную ведомость составляет и подписывает лицо, ответственное в организации за осуществление контроля по ремонтным работам (приложение 10,11,12 к настоящей Учетной политике УПФР).

           Ежемесячная проверка остатков бензина в топливных баках автомашин и показаний спидометров.

Основными показателями для определения количества израсходованного бензина являются пробег автомобиля, который устанавливается исходя из показаний спидометра, которые в обязательном порядке отражаются в путевом листе, и нормы расхода бензина. По состоянию на 1 -е число каждого месяца производится снятие показаний спидометра и составляется акт снятия показаний спидометров и замеров остатков бензина в баках автомобилей (форма 9 прил№4 к настоящему приказу). По состоянию на 1 -е число каждого месяца производится замер остатков дизельного топлива в топливном баке дизельной электростанции и составляется акт снятия показаний моточасов и остатков дизельного топлива (форма 9 прил №4 к настоящему приказу).

Данные акты утверждается начальником управления ПФР и подписывается водителем автомобиля 4 разряда, руководителем АХГ, главным специалистом-экспертом ФЭО (в случае их отсутствия – работник, назначенный по приказу).
               3.4. Учет забалансовых счетов 
      3.4.1. На забалансовом счете 01 «Имущество, полученное в пользование»      учитывать: имущества, полученного Управлением  в пользование, не являющегося объектами аренды (имущества, которым по решению собственника (учредителя) пользуемое Управлением при выполнении возложенных на него функций (полномочий), без закрепления права оперативного управления); ценностей, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации не подлежат отражению на балансе Управления  (в том числе неисключительные права пользования результатами интеллектуальной деятельности продолжительностью не свыше 12 месяцев); прав ограниченного пользования чужими земельными участками (в том числе сервитут); объектов, по которым сформированы капитальные вложения, но не получено право оперативного управления.

Выбытие неисключительных прав пользования результатами интеллектуальной деятельности, полученных Управлением в безвозмездное (возмездное) пользование на срок не свыше 12 месяцев, осуществляется по окончании срока действия лицензионного договора (контракта), лицензии.

В соответствии с изменениями в инструкции 157н от 01 декабря 2010 г. № 157н, введенными с 01.01.2021г.,   перенос остатков осуществить в  первый рабочий день.
     3.4.2. На забалансовом счете 02 «Материальные ценности на хранении» учитывать материальные ценности, в отношении которых комиссией по поступлению и выбытию нефинансовых активов установлена неэффективность дальнейшей эксплуатации, ремонта, восстановления (несоответствие критериям актива),    до дальнейшего определения функционального назначения указанного имущества (вовлечения в хозяйственный оборот, продажи или списания) на забалансовом счете в условной оценке один объект, один рубль.
     3.4.3. Выдачу бланков строгой отчетности осуществлять на основании заявления на выдачу бланков строгой отчетности согласно формы 7 прил№ 4  к настоящему приказу.
     3.4.4. Предусмотреть ведение дополнительных забалансовых счетов:
- счет   С27 «Учет топливных карт»- учет вести в разрезе материально -  ответственных лиц, мест хранения в условной оценке: одна топливная карта, один рубль.
     - счет С29 «Дебетовые банковские карты» - учет дебетовых банковских карт вести в разрезе материально - ответственных лиц по их количеству и стоимости приобретения, а в случае отсутствия стоимости - в условной оценке один рубль за одну карту.

Аналитический учет вести в оборотно-сальдовой ведомости. Оборотно-сальдовые ведомости  распечатывать 1 раз в квартал по их количеству и стоимости приобретения.
3.4.5.Банковская гарантия по обеспечению исполнения обязательств и гарантийных обязательств по государственным контрактам учитывается на забалансовом счете 10. Датой отражения в бухгалтерском учете банковских гарантий является дата размещения в ЕИС.

      3.4.6.Автомобильные аккумуляторные батареи, которые отработали установленные сроки службы и по техническому состоянию не подлежат восстановлению могут быть списаны с забалансового счета 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных». Списание аккумуляторной батареи производится согласно карточке учета эксплуатации аккумуляторной батареи, которую составляет и подписывает ответственный за учет работы аккумуляторной батареи (форма 22 прил№4 к настоящему приказу).

      3.4.7.Каждая находящаяся в эксплуатации автомобильная шина закрепляется за автомобилем и работающими на них водителями. Эти сведения фиксируются в карточке учета работы автомобильной шины. В карточке учета работы указывается техническое состояние шины, находящейся на автомобиле (дефекты, характер и размер повреждений) и ежемесячный пробег. Карточка учета работы автомобильной шины является основанием для списания автошин с забалансового счета 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных» (форма 5 прил№4 к настоящему приказу).
      Аналитический учет вести в оборотно-сальдовой ведомости. Оборотно-сальдовые ведомости  распечатывать ежегодно.
                  3.5.Учет обязательств

    3.5.1. Предусмотреть составление актов сверки расчетов с контрагентами                            за поставленные товары, оказанные работы (услуги) не реже одного раза в год.

3.5.2. Учет расчетов с поставщиками и подрядчиками за поставленные материальные ценности, оказанные услуги и выполненные работы, а также начисление и выплата заработной платы,  отражаются по счету 1 302 00 000 «Расчеты по принятым обязательствам». 

Аналитический учет расчетов с поставщиками за поставленные материальные ценности, оказанные услуги выполненные работы ведется в Журнале операций по расчетам с поставщиками и подрядчиками в разрезе контрагентов (поставщиков (продавцов), подрядчиков, исполнителей, иного участника договора, в отношении которого принимаются обязательства).
Денежные обязательства по первичным учетным документам (кроме счетов на аванс) за оказанные услуги (выполненные работы, поставленные товары) по государственным контрактам (договорам), исполнение по которым предусмотрено с 01 по последнее число месяца (квартала) и носит циклический характер, оформленный исполнителями, поставщиками не позднее последнего рабочего дня отчетного периода, но поступившим в Управление в месяце, следующим за отчетным, в срок:

До 6 числа (включительно) — отражаются в бухгалтерском учете последним числом отчетного месяца;

после 6 числа — отражаются в бухгалтерском учете датой подписания Управлением.

Денежные обязательства по вышеуказанным первичным учетным документам, оформленные поставщиками в конце финансового года и предоставленные в следующем финансовом году, но не позднее срока сдачи годовой отчетности, отражаются в бухгалтерском учете последним рабочим днем отчетного периода.

3.5.3. Учет расчетов с бюджетами бюджетной системы Российской Федерации по видам платежей в бюджеты отражается по счету 1 303 00 000 «Расчеты по платежам в бюджеты».

  Признание обязательств по уплате налогов, сборов в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации осуществляется на основании следующих первичных учетных документов:

- справки-расчеты – за 1-3 кварталы отчетного налогового периода;
- справки-расчета,  сообщения об исчисленных налоговым органом суммах транспортного налога и земельного налога – за IV квартал отчетного налогового периода;
- налоговой декларации по налогу на имущество организаций - за 4 квартал отчетного налогового периода.
- налоговые декларации налога на прибыль за 1,2,3,4 квартал отчетного налогового периода

Расходы Управления, начисленные в отчетном периоде, но относящиеся к будущим отчетным периодам, отражаются на счете 1 401 50 000 «Расходы будущих периодов». К расходам будущих периодов относятся расходы, связанные:

-со страхованием имущества, страхованием гражданской ответственности;

Отнесение расходов, произведенных ранее и учитываемых в составе расходов будущих периодов, на финансовый результат текущего финансового года оформляется Бухгалтерской справкой (код формы по ОКУД 0504833) в следующем порядке:

расходов, связанных со страхованием имущества, страхованием гражданской ответственности:

ежемесячно в размере стоимости договора страхования (страхового полиса), деленной на количество календарных дней действия договора (полиса), умноженной на количество календарных дней отчетного периода;

 3.6. Учет финансовых активов.
3.6.1.Учет санкционирования расходов ведется Управлением с учетом следующих особенностей:

полученные от распорядителя бюджетных средств лимиты бюджетных обязательств отражаются в регистрах бюджетного учета на основании Выписки из лицевого счета получателя (код формы по КФД 0531759) и Расходного расписания (код формы по КФД 0531722) по кодам бюджетной классификации, на основании Уведомления о лимитах бюджетных обязательств (бюджетных ассигнованиях) (код формы по ОКУД 0504822) – детализированные по КОСГУ;

суммы бюджетных ассигнований отражаются в регистрах бюджетного учета на основании Уведомления о лимитах бюджетных обязательств (бюджетных ассигнованиях) (код формы по ОКУД 0504822), полученных от распорядителя бюджетных средств на бумажных носителях.

 Для осуществления операций по расходам бюджета на лицевом счете получателя бюджетных средств отражаются доведенные лимиты бюджетных обязательств по кодам бюджетной классификации расходов.

Управление в части осуществления расходов на обеспечение деятельности отражает операции по движению средств на лицевом счете на основании выписок из лицевого счета получателя бюджетных средств (код формы по КФД 0531759), приложения к выписке из лицевого счета получателя бюджетных средств (код формы по КФД 0531778) по письменному запросу, заявок на кассовый расход (код формы по КФД 0531801), заявок на получение денежных средств, перечисляемых на карту (код формы по КФД 0531243), заявок на возврат (код формы по КФД 0531803), запроса на аннулирование заявки (консолидированной заявки) (код формы по КФД 0531807).

 Для учета средств, поступающих во временное распоряжение от организаций в обеспечение заявок (контрактов), Управлением открыт лицевой счет с признаком «05»  в территориальном органе Федерального казначейства.
3.6.2. Денежные средства выдавать под отчет по приказу начальника управления  ПФР и  письменного заявления работника Управления  (форма заявления на выдачу (перечисление) денежных средств на командировочные  (хозяйственные) расходы (форма 4 прил №4 к настоящему приказу) с указанием назначения и срока, на который они выдаются. Денежные средства, под отчет выдавать   по расходным кассовым ордерам и должны расходоваться строго по назначению. Также денежные средства могут выдаваться подотчетному лицу путем   их перечисления на банковскую карту работника Управления, на банковскую карту клиента, полученную в органах Федерального казначейства. Аванс выдавать в пределах сумм, определяемых целевым назначением не более 100000 рублей.
3.6.3. Работники, получившие денежные средства под отчет                                 на командировку, обязаны в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня выхода на работу, представить Авансовый отчет в соответствии с Указаниями Центрального банка Российской Федерации  от 11.03.2014 № 3210 - У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства».

К Авансовому отчету прилагать: документы о найме жилого помещения, документы, подтверждающие расходы по проезду и иные связанные                              со служебной командировкой расходы, произведенные работником с разрешения или с ведома работодателя.  

      3.6.4. Выдачу денежных средств под отчет работнику на расходы,                           не связанные с командировкой, осуществлять на срок не более 14 календарных дней. 

     3.6.5. Выдачу денежных средств под отчет производить при отсутствии                   за подотчетным лицом задолженности по денежным средствам, по которым наступил срок представления Авансового отчета.

     3.6.6. Проверка  Авансового отчета ведущим специалистом-экспертом ФЭО, ведущим бюджетный учет, его утверждение начальником управления ПФР и окончательный расчет по суммам, выданным в подотчет, осуществлять в  срок, не превышающий 3 рабочих дней после дня истечения срока представления Авансового отчета.

Основанием для выплаты работнику перерасхода или внесения в кассу неиспользованного аванса служит Авансовый отчет, утвержденный начальником управления ПФР, в  случае его отсутствия – исполняющим его обязанности.
    3.6.7 Выдача под отчет денежных документов (марки, маркированные конверты и т.д.) производится подотчетному лицу на срок до 30 календарных дней независимо от наличия денежных документов в подотчете на основании письменного заявления материально-ответственного лица  (форма заявления на выдачу денежных документов - форма 6 прил № 4  к настоящему приказу).

    Работники (УПФР в г.Канске Красноярского края (межрайонное)), получившие денежные документы (марки, маркированные конверты и т.д.) под отчет, обязаны не позднее последнего рабочего дня  месяца предоставить в ФЭО:

Работники (УПФР в г.Канске Красноярского края (межрайонное)), получившие денежные документы (талоны ГСМ) под отчет на расходы, не связанные с командировкой, обязаны не позднее 14 календарных дней, с даты выдачи (определяется по дате расходного кассового ордера), представить в финансово-экономический отдел:

- отчет об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним. 

Работники, получившие денежные документы (маркированные конверты, марки) под отчет на расходы, не связанные с командировкой, обязаны не позднее 30 календарных дней, с даты выдачи (определяется по дате расходного кассового ордера), представить в финансово-экономический отдел:
  - авансовый отчет;

  - реестр об использовании почтовых марок, конвертов для отправки почтовой корреспонденции, утвержденный начальником Управления (форма 14 прил № 4 к настоящему приказу);

 - список почтовых отправлений.

- отчет об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним. 

Работники (Руководитель клиентской службы (на правах группы) (в Тасеевском районе), руководитель клиентской службы (на правах группы) (в Дзержинском районе), руководитель клиентской службы (на правах группы) (в Кежемском районе), руководитель клиентской службы (на правах отдела) (в Иланском районе), руководитель клиентской службы (на правах отдела) (в Богучанском районе), руководитель клиентской службы (на правах группы) (в Мотыгинском районе), руководитель клиентской службы (на правах группы) (в Абанском районе), руководитель клиентской службы (на правах группы) (в Нижнеингашском районе)), обязаны предоставить ь в финансово-экономический отдел: 
  - авансовый отчет;

  - реестр об использовании почтовых марок, конвертов для отправки почтовой корреспонденции, утвержденный начальником Управления (форма 14 прил № 4 к настоящему приказу);

 - список почтовых отправлений.

Срок предоставления за текущий месяц до 5 числа следующего за отчетным месяцем.

Водитель автомобиля 4 разряда, находящийся в клиентской службе (на правах группы) (в Тасеевском районе), получивший денежные документы (талоны ГСМ) под отчет, обязан не позднее последнего рабочего дня отчетного месяца, представлять в финансово-экономический отдел  отчет об израсходованных суммах.

Водитель автомобиля 4 разряда- 2 чел., находящиеся в клиентской службы (на правах отдела) (в Иланском районе), получивший денежные документы (талоны ГСМ) под отчет,  обязан не позднее последнего рабочего дня отчетного месяца, представлять в финансово-экономический отдел  отчет об израсходованных суммах.

Водитель автомобиля 4 разряда, находящийся в клиентской службы (на правах группы) (в Кежемском районе), получивший денежные документы (талоны ГСМ) под отчет,  обязан не позднее последнего рабочего дня отчетного месяца, представлять в финансово-экономический отдел  отчет об израсходованных суммах.

Водитель автомобиля 4 разряда, находящиеся в клиентской службы (на правах отдела) (в Богучанском районе), получивший денежные документы (талоны ГСМ) под отчет, обязаны не позднее последнего рабочего дня отчетного месяца, представлять в финансово-экономический отдел  отчет об израсходованных суммах.

Окончательный расчет по денежным документам работникам обособленных подразделений предоставлять в финансово-экономический отдел в последний рабочий день года.
Срок предоставления за текущий месяц до 5 числа следующего за отчетным месяцем.

   3.6.8.  Передача выданных под отчет денежных средств, денежных документов одним работником другому запрещается.

  3.6.9. В день перечисления денежных средств на командировочные (хозяйственные) расходы, работнику направлять уведомление о дате и сумме перечисленных средств (по форме уведомления о перечислении средств на командировочные (хозяйственные) расходы (форма 13) прил. № 4  к настоящему приказу). Уведомление, подписанное ответственным сотрудником ФЭО и подотчетным лицом, прилагается к авансовому отчету.
В течении 3-х рабочих дней после окончания  отпуска работник управления обязан  предоставить отчет по льготной оплате северного проезда. 

    3.6.10. Справки о начисленной заработной плате выдавать работнику                      по письменному заявлению.
    3.6.11. Отражение в бюджетном учете операций по начислению сумм государственной пошлины при обращении Управления в судебные органы с исковым заявлением, кассационной жалобой, а также сумм возмещения расходов по уплате государственной пошлины, судебных издержек юридическим и физическим лицам в соответствии с судебным решением осуществлять на основании Реестра расходов на возмещение государственной пошлины, судебных издержек по форме согласно приложения № 68 к учетной политике ПФР.


Реестр расходов на возмещение государственной пошлины по судебным искам, возмещение судебных издержек формировать главному-специалисту-эксперту (юрисконсульту) (в случае его отсутствия - работнику, назначенному по приказу)  по мере необходимости ее возмещения и предоставлять в финансово-экономический отдел. 


Перечисление денежных средств на возмещение государственной пошлины, судебных издержек осуществлять Управлению с лицевого счета № 03194П23960, на основании Заявки на кассовый расход (код формы по КФД 0531801).

4. Порядок передачи документов бухгалтерского учета

и дел при смене руководителя, главного бухгалтера

4.1.Организация передачи документов и дел

          При смене руководителя или главного бухгалтер учреждения (далее — увольняемые лица) обязаны в рамках передачи дел заместителю, новому должностному лицу, иному уполномоченному должностному лицу учреждения (далее — уполномоченное лицо) передать документы бухгалтерского учета, дела,  а так же печати, штампы.

     Основанием для передачи документов и дел является прекращение полномочий руководителя, приказ об освобождении от должности главного бухгалтера.

         При возникновении основания  издается приказ о передаче документов, дел и инвентаризации имущества, обязательств и прочего. В нем указываются:

а) лицо, передающее документы и дела;

б) лицо, которому передаются документы и дела;

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

г) состав комиссии, создаваемой для передачи документов,  дел и инвентаризации имущества, обязательств и прочего (далее - комиссия);

д) прием – передача бухгалтерских документов, дел, печатей, штампов осуществляется с участием комиссии и оформляется актом приема-передачи бухгалтерских документов. К акту прилагается перечень передаваемых документов, их количество;

е) перечень имущества, обязательств и прочего.

Порядок передачи документов и дел

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

     Проведение инвентаризации и оформление ее результатов осуществляются в соответствии с Порядком проведения инвентаризации раздела VIII Учетной политики ПФР (приложение 110 Учетной политики ПФР).

    Непосредственно при передаче дел и документов осуществляются следующие действия:

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

- учредительные, регистрационные и иные документы учреждения;

- лицензии, свидетельства;

- документы Учетной политики учреждения;

- бюджетную и налоговую отчетность;

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

- акты ревизий и проверок;

- план-график закупок;

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

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

- регистры налогового учета;

- о состоянии лицевых счетов учреждения;

- о задолженности учреждения, в том числе по уплате налогов;

- по учету заработной платы и по персонифицированному учету;

- государственные контракты (договоры) с контрагентами, в том числе по операционной аренде (при наличии);

- акты сверки расчетов с налоговыми органами, контрагентами, подтверждающие состояние дебиторской и кредиторской задолженности, перечень нереальных к взысканию сумм дебиторской задолженности с исчерпывающей характеристикой по каждой сумме;

- первичные (сводные) учетные документы;

- по кассе: кассовые книги, журналы, расходные и приходные кассовые ордера, денежные документы, бланки строгой отчетности, чековые книжки, дебетовые банковские карты  и др.;

- акт о состоянии кассы, составленный на основании ревизии кассы и скрепленный подписью главного бухгалтера;

- об условиях хранения и учета наличных  денежных средств;

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

- иная бухгалтерская документация, свидетельствующая о деятельности учреждения;

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

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

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

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

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

        По результатам передачи  документов  и дел  составляется акт приема –передача бухгалтерских документов в последний рабочий день увольняемого лица в учреждении. К акту прилагается перечень передаваемых документов, их количество.

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

      Члены комиссии, имеющие замечания по содержанию акта, подписывают его с отметкой «Замечания прилагаются». Текст замечаний излагается на отдельном листе, небольшие замечания по объему допускается фиксировать на самом акте;

       Акт составляется в трех экземплярах (1-й экземпляр – председателю комиссии по передаче документов,  дел и инвентаризации имущества, обязательств и прочего (руководителю, если увольняется главный бухгалтер)), 2-й экземпляр – увольняемому лицу, 3-й экземпляр – уполномоченному лицу, которое принимало документы, дела. Отказ от подписания акта не допускается.

5. Порядок признания в бюджетном учете и раскрытия                                                 в бюджетной  (финансовой) отчетности событий после отчетной даты
    5.1. Порядок признания в бюджетном учете и раскрытия в бюджетной (финансовой) отчетности событий после отчетной даты применять в соответствии с Учетной политикой ПФР.
               6. Порядок проведения инвентаризации

    6.1. Инвентаризация имущества и обязательства в ОПФР проводится в соответствии с положениями приказа Минфина России от 13.06.1995 № 49 «Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств», раздел VIII Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденного приказом Минфина РФ от 31.12.2016 № 256н и раздела VIII Учетной политики ПФР, письмом Минфина РФ от 23.12.2016 «О проведении в целях бюджетного учета инвентаризации имущества путем видео-, фотофиксации в режиме реального времени с присутствием членов комиссии».

   6.2. Инвентаризация активов, имущества, в том числе учитываемого на забалансовых счетах, в связи с удаленностью обособленных подразделений УПФР проводится путем видео-, фотофиксации фактического наличия имущества в режиме реального времени с присутствием отдельных членов комиссии по месту нахождения упомянутого имущества, и выездными проверками с периодичностью  один раз в три года по месту нахождения имущества комиссии в полном составе.

       6.3. Внезапную ревизию денежных средств в кассе проводить в сроки, установленные начальником Управления, ежемесячно. Приказом начальника управления создать комиссию. Недостачу денежных средств в кассе взыскивать с кассира или виновного лица, а излишки кассы зачислять в доход бюджета ПФР.

	


 Главный бухгалтер – начальник ФЭО                                           
