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                                                                                                                             Приложение №1
к приказу УФНС России

                                                                                                                 по Московской области

                                                                                                                       от № @    
1. Учетная политика для целей бухгалтерского учета
Нормативные правовые документы, применяемые при осуществлении бюджетного учета:

 Бюджетный кодекс Российской Федерации;

 Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» (в редакции Федеральных законов от 28.06.2013 № 134-ФЗ, от 02.07.2013 № 185-ФЗ, от 23.07.2013 № 251-ФЗ, от 02.11.2013 № 292-ФЗ, от 21.12.2013 № 357-ФЗ, от 28.12.2013 № 425-ФЗ, от 04.11.2014 № 344-ФЗ, от 23.05.2016 № 149-ФЗ, от 18.07.2017 № 160-ФЗ, от 31.12.2017 № 481-ФЗ, от 29.07.2018 № 272-ФЗ, от 28.11.2018 № 444-ФЗ) (далее – Закон № 402-ФЗ);

приказ Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» (в редакции приказа Минфинов России от 16.11.2016 № 209н, от 27.09.2017 № 148н) (далее – Инструкция № 157н);

приказ Министерства финансов Российской Федерации от 06.12.2010 
№ 162н «Об утверждении плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (в редакции приказа Минфина России от 16.11.2016 № 209н) (далее – Инструкция № 162н);
приказ Министерства финансов Российской Федерации от 28.12.2010 № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации» (далее – Инструкция № 191н);
приказ Министерства финансов Российской Федерации от 07.03.2018 № 43н «О внесении изменений в Инструкцию о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, утвержденную приказом Министерства финансов Российской Федерации от 28 декабря 2010 г. № 191н» (далее – Приказ № 43н);
распоряжение ФНС России от 14.07.2011 № 88@ «Об утверждении Указаний о порядке ведения бюджетного учета доходов, администрируемых Федеральной налоговой службой» (далее – Распоряжение №88);
Постановление Правительства Российской Федерации от 17.03.2014 № 193 «Об утверждении Правил осуществления главными распорядителями (распорядителями) средств федерального бюджета (бюджета государственного внебюджетного фонда Российской Федерации), главными администраторами (администраторами) доходов федерального бюджета (бюджета государственного внебюджетного фонда Российской Федерации), главными администраторами (администраторами) источников финансирования дефицита федерального бюджета (бюджета государственного внебюджетного фонда Российской Федерации) внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита и о внесении изменения в пункт 1 Правил осуществления ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 10 февраля 2014 года № 89 (в редакции Постановлений Правительства РФ от 14.04.2015 № 357, от 23.04.2016 № 340, от 24.03.2018 № 325) (далее – Постановление № 193);  
Указ Президента Российской Федерации от 25.07.2006 № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих» (в редакции Указа Президента РФ от 12.12.2017 № 594) (далее – Указ № 763); 

Постановление Правительства Российской Федерации от 24.03.2007 № 176 «Об оплате труда работников федеральных государственных органов, замещающих должности, не являющиеся должностями федеральной государственной гражданской службы» (с изменениями, внесенными Постановлением Правительства РФ от 02.12.2017 № 1456) (далее – Постановление № 176);
приказ 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» (в редакции приказов Минфина России от 16.11.2016 № 209н, от 17.11.2017 № 194н) (далее – Приказ № 52н); 
приказ Министерства финансов Российской Федерации от 01.07.2013 № 65н «Об утверждении указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации» (с учетом изменений, внесенных приказами Минфина России от 16.02.2016 № 9н, от 01.04.2016 № 38н, от 20.06.2016 № 90н, от 29.12.2016 № 246н, от 13.02.2017 № 23н, от 01.03.2017 № 27н, от 06.06.2017 № 84н, от 09.06.2017 № 87н, от 16.06.2017 № 95н, от 21.09.2017 № 146н, от 02.11.2017 № 177н, от 29.11.2017 № 210н, от 27.12.2017 № 255н, от 28.02.2018 № 35н, от 03.05.2018 № 94н, от 22.06.2018 № 144н, от 20.09.2018 № 198н, от 26.11.2018 № 237н) (далее – приказ № 65н);

Указ Президента Российской Федерации от 18.07.2005 № 813 «О Порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих» (в редакции Указа Президента Российской Федерации от 17.03.2016 № 127) (далее – Указ № 813);

приказ Минфина России от 10.03.2015 № 33н «Об утверждении перечня документов, подтверждающих фактический срок пребывания федерального государственного гражданского служащего в служебной командировке при отсутствии проездных документов (билетов)» (далее – Приказ № 33н); 

постановление Правительства Российской Федерации от 01.01.2002 № 1 «О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы» (в редакции постановлений Правительства Российской Федерации от 07.07.2016 № 640, от 28.04.2018 № 526) (далее – Постановление № 1);

Указание 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» (в редакции Указаний Банка России от 03.02.2015 № 3558-У, от 19.06.2017 № 4416-У) (далее – Указание № 3210-У); 
приказ Минфина России от 31.03.2018 № 64н «О внесении изменений в Приложения № 1 и № 2 к приказу Министерства финансов Российской Федерации от 1 декабря 2010г № 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 пот его применению»;

приказ Минфина России от 31.03.2018 № 65н «О внесении изменений в приложения к приказу Министерства финансов Российской Федерации от 6 декабря 2010г. № 162н «Об утверждении плана счетов бюджетного учета и инструкции по его применению»; 
Положение о документах и документообороте в бухгалтерском учете, утвержденное Министерством финансов СССР от 29.07.1983 № 105 (далее – Положение № 105);

приказ Министерства финансов Российской Федерации от 13.06.1995 № 49 «Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств» (в редакции приказа Минфина России от 08.11.2010 № 142н) (далее – Приказ № 49);

постановление Правительства Российской Федерации от 16.07.2007 № 447 «О совершенствовании учета федерального имущества» (в редакции постановлений Правительства Российской Федерации от 30.05.2016 № 481, от 16.03.2018 № 284Бюджетная) (далее – Постановление № 447);
постановление Правительства Российской Федерации от 14.10.2010 № 834 «Об особенностях списания федерального имущества» (с изменениями, внесенными постановлением Правительства Российской Федерации от 19.08.2016 № 824) (далее – Постановление № 834);

постановление Правительства Российской Федерации от 21.10.2004 № 573 «О Порядке и условиях финансирования процедур банкротства отсутствующих должников» (далее – Постановление № 573);
постановление Правительства Российской Федерации от 30 декабря 2016 № 1551 «О мерах по реализации Федерального закона "О федеральном бюджете на 2017 год и на плановый период 2018 и 2019 годов" (в редакции Постановлений Правительства РФ от 13.03.2017 № 278, от 28.08.2017 № 1018, от 06.09.2017 № 1074) (далее – Постановление №1551);

постановление Правительства Российской Федерации от 30.12.2017 № 1705 «Об особенностях реализации Федерального закона «О федеральном бюджете на 2018 год и на плановый период 2019 и 2020 годов» (в редакции постановлений Правительства РФ от 17.05.2018 № 582, от 02.08.2018 № 901, от 14.11.2018 № 1367) (далее – Постановление № 1705);

постановление Правительства РФ от 09.12.2017 № 1496 «О мерах по обеспечению исполнения федерального бюджета» (в редакции Постановлений Правительства РФ от 10.07.2018 № 805, от 11.10.2018 № 1213, от 20.11.2018 № 1391 (далее – Постановление № 1496);

приказ Минфина России от 30.12.2015 № 221н «О порядке учета территориальными органами Федерального казначейства бюджетных и денежных обязательств получателей средств федерального бюджета» (в редакции приказа Минфина России от 29.07.2016 № 127н, от 27.11.2017 № 206н) (далее – приказ № 221н);

приказ Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 21.04.2016 № 458 «Об утверждении прямого и обратного переходных ключей между редакциями ОК 013-94 и ОК 013-2014 (СНС 2008) Общероссийского классификатора основных фондов» (далее – приказ № 458);

постановление Правительства Российской Федерации от 06.05.2016 № 393 «Об общих требованиях к порядку принятия решений о признании безнадежной к взысканию задолженности по платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации» (далее – постановление № 393);
постановление Правительства Российской Федерации от 02.09.2015 № 927 «Об определении требований к закупаемым федеральными государственными органами, органами управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации, их территориальными органами и подведомственными им казенными и бюджетными учреждениями отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельных цен товаров, работ, услуг)» (в редакции Постановлений Правительства РФ от 11.03.2016 № 183, от 30.11.2016 № 1270, от 26.11.2018 № 1419) (далее – постановление № 927);

постановление Правительства Российской Федерации от 19.05.2015 № 479 «Об утверждении требований к порядку разработки и принятия правовых актов о нормировании в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд, содержанию указанных актов и обеспечению их исполнения» (в редакции Постановлений Правительства РФ от 10.02.2017 № 168, от 30.05.2017 № 663, от 21.06.2018 № 712) (далее – постановление № 479);

федеральный закон от 28.12.2017 № 421-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части повышения минимального размера оплаты труда до прожиточного минимума трудоспособного населения» (далее – Закон № 421-ФЗ);
приказ Минфина России от 31.12.2016 № 256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора» (далее – Приказ № 256н);

приказ Минфина России от 31.12.2016 № 257н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Основные средства» (далее – Приказ № 257н);

приказ Минфина России от 31.12.2016 № 258н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Аренда» (далее – Приказ № 258н);

приказ Минфина России от 31.12.2016 № 259н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Обесценение активов» (далее – Приказ № 259н);

- приказ Минфина России от 30.12.2017 № 278н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Отчет о движении денежных средств", с учетом письма Минфина России от 31.08.2018 N 02-06-07/62483 «О направлении Методических рекомендаций по применению положений СГС "Отчет о движении денежных средств» (далее – Приказ № 278н);
- приказ Минфина России от 30.12.2017 № 274н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Учетная политика, оценочные значения и ошибки", с учетом письма Минфина России от 31.08.2018 № 02-06-07/62480 «О направлении Методических указаний по применению положений СГС "Учетная политика, оценочные значения и ошибки» (далее – Приказ № 274н);

- приказ Минфина России от 30.12.2017 № 275н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "События после отчетной даты", с учетом письма Минфина России от 31.07.2018 № 02-06-07/55005 «О направлении Методических указаний по применению федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "События после отчетной даты", утв. приказом Минфина России от 30.12.2017 № 275н» (далее – Приказ № 275н);
- приказ Минфина России от 27.02.2018 № 32н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Доходы" (далее – Приказ № 32н);

- приказ Минфина России от 29.11.2017 № 209н "Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления", с учетом письма Минфина России от 29.06.2018 N 02-05-10/45153 «О направлении методических указаний по применению Порядка применения классификации операций сектора государственного управления, утв. Приказом Минфина России от 29.11.2017 № 209н» (далее – Приказ № 209н);
иные нормативные правовые акты Российской Федерации, регулирующие бухгалтерский учет.

В соответствии с кодом организационно-правовой формы по Общероссийскому классификатору организационно-правовых форм УФНС России по Московской области (далее – Управление) относится к казённым учреждениям.

Бюджетный учет в Управлении ведется финансовым отделом. Задачи и функции финансового отдела определены Положением об отделе. Должностной регламент на каждого работника утвержден руководителем Управления. Исполнение обязанностей главного бухгалтера возложено на начальника финансового отдела приказом руководителя Управления.

Бюджетное финансирование Управлению доводится в рамках исполнения федерального бюджета главным распорядителем бюджетных средств – Федеральной налоговой службой.

Бухгалтерский учет ведется в валюте Российской Федерации – в рублях.

Бухгалтерский учет активов, обязательств, источников финансирования их деятельности, операций, их изменяющих (фактов хозяйственной жизни), финансовых результатов осуществляется методом двойной записи на взаимосвязанных счетах бухгалтерского учета, включенных в рабочий план счетов бюджетного учета.

2. Организация бухгалтерского учета

В составе финансового отдела Управления - работники, уполномоченные вести бухгалтерский учет и кассовые операции, а также внутренний финансовый контроль. 

Обязанности по ведению бухгалтерского учета возложены на начальника финансового отдела (приказ Управления от 31.03.2013 
№ 02-04-04/101@).
Объектами бухгалтерского учета в Управлении являются активы, обязательства, источники финансирования деятельности Управления, доходы, расходы, иные объекты, в том числе факты хозяйственной жизни, установленные нормативными правовыми актами, регулирующими ведение бухгалтерского учета и составление бухгалтерской (финансовой) отчетности.
Для целей бухгалтерского учета, формирования и публичного раскрытия показателей бухгалтерской (финансовой) отчетности активом признается имущество, включая наличные и безналичные денежные средства, принадлежащие Управлению и (или) находящееся в его пользовании, контролируемое им в результате произошедших фактов хозяйственной жизни, от которого ожидается поступление полезного потенциала или экономических выгод. 

Свою деятельность финансовый отдел осуществляет по направлениям учета в соответствии с прилагаемым Перечнем направлений управленческого учета (Приложение № 8 к Учетной политике).
Работники финансового отдела несут ответственность за состояние соответствующего участка бухгалтерского учета и достоверность контролируемых ими показателей бюджетной отчетности.

Финансовый отдел осуществляет свою деятельность в тесном взаимодействии с хозяйственным отделом, отделом кадров, отделом информационных технологий и другими структурными подразделениями Управления.

Структурные подразделения Управления представляют первичные учетные документы в финансовый отдел согласно графику документооборота (приложение № 3 к настоящему приказу).

3. Рабочий план счетов

На основе соответствующего Плана счетов и Инструкции по его применению Управлением разработан и утвержден Рабочий план счетов бухгалтерского учета (Приложение № 4 к Учетной политике).

Рабочий план счетов содержит пять разделов, сгруппированных по экономическому содержанию в целях достоверной финансовой отчетности и отражения показателей, необходимых для ведения бюджетного (бухгалтерского) учета, составления бюджетной (бухгалтерской) и иной финансовой отчетности, обеспечивающей сопоставимость показателей бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, для финансового анализа исполнения бюджета, бюджетных смет, планов финансово-хозяйственной деятельности Управления, а также подготовки их проектов.
Номер Рабочего плана счетов состоит из двадцати шести разрядов.

Аналитические коды в номере Рабочего плана счетов отражают:

в 1-17 разрядах – аналитический код по классификационному признаку поступлений и выбытий;

в 18 разряде – код вида финансового обеспечения (деятельности);

19-21 разряд – код синтетического счета Рабочего плана счетов бухгалтерского учета;

22-23 разряд – код аналитического счета Рабочего плана счетов бухгалтерского учета;

24-26 разряд – аналитический код вида поступлений, выбытий объекта учета.

В целях организации и ведения бухгалтерского учета, утверждения Рабочего плана счетов применяются следующие коды вида финансового обеспечения (деятельности):

1– деятельность, осуществляемая за счет средств соответствующего бюджета бюджетной системы Российской Федерации (бюджетная деятельность);

3 – средства во временном распоряжении. 
4. Регистры бухгалтерского учета и формы первичных учетных документов

Бухгалтерский учет в Управлении осуществляется с использованием форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, регламентированных Приказом № 52н, согласно приложению № 7 к Учетной политике. 
К бухгалтерскому учету принимаются первичные учетные документы, поступившие по результатам внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной жизни для регистрации содержащихся в них данных в регистрах бухгалтерского учета, из предположения надлежащего составления первичных учетных документов по совершенным фактам хозяйственной жизни лицами, ответственными за их оформление.
Своевременное и качественное оформление первичных учетных документов, передачу их в установленные сроки для отражения в бухгалтерском учете, а также достоверность содержащихся в них данных обеспечивают лица, ответственные за оформление факта хозяйственной жизни и (или) подписавшие эти документы.

Лицо, на которое возложено ведение бухгалтерского учета, не несет ответственность за соответствие составленных другими лицами первичных учетных документов свершившимся фактам хозяйственной жизни. 
Документы, которыми оформляются факты хозяйственной жизни (акты выполненных работ, акты об оказании услуг, акты приема-передачи и т.д.) принимаются к исполнению (отражению в бухгалтерском учете) при наличии на указанных документах подписей руководителя Управления, заместителя руководителя Управления и начальников структурных подразделений, принимающих результаты выполненных работ, оказанных услуг и т.д.

Документы, которыми оформляются факты хозяйственной жизни с денежными средствами, принимаются к отражению в бухгалтерском учете при наличии на документе подписей руководителя Управления (и.о. руководителя Управления) и начальника финансового отдела (и.о. начальника финансового отдела).

Без подписи начальника финансового отдела (и.о. начальника финансового отдела) денежные и расчетные документы, документы, оформляющие финансовые вложения, к исполнению и бухгалтерскому учету не принимаются.

Указанные документы, не содержащие подписи начальника финансового отдела (и.о. начальника финансового отдела), в случаях разногласий между руководителем Управления (и.о. руководителя Управления) и начальником финансового отдела по осуществлению отдельных фактов хозяйственной жизни, принимаются к исполнению и отражению в бухгалтерском учете с письменного распоряжения руководителя Управления (и.о. руководителя Управления), который несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.
Документирование фактов хозяйственной жизни, ведение регистров бухгалтерского учета осуществляется на русском языке.
Первичные (сводные) учетные документы принимаются к бухгалтерскому учету, если они составлены по унифицированным формам документов, утвержденным согласно законодательству Российской Федерации правовыми актами уполномоченных органов исполнительной власти, а документы, формы которых не унифицированы, должны содержать следующие обязательные реквизиты:

- наименование документа;

- дату составления документа;

- наименование субъекта учета, составившего документ;

- содержание факта хозяйственной жизни;

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

- наименование должности лица (лиц), совершившего (совершивших) операцию и ответственного (ответственных) за правильность ее оформления, либо наименование должности лица (лиц), ответственного (ответственных) за оформление свершившегося события.

Первичный учетный документ принимается к бухгалтерскому учету при условии отражения в нем всех реквизитов, предусмотренных унифицированной формой документа (при отсутствии унифицированной формы – обязательных реквизитов, предусмотренных предыдущим абзацем) и при наличии на документе подписи руководителя Управления или уполномоченных им на то лиц. 
Без подписи начальника финансового отдела (и.о.начальника финансового отдела) денежные и расчетные документы к исполнению и бухгалтерскому учету не принимаются.

Принятие к бухгалтерскому учету документов, оформляющих операции с наличными или безналичными денежными средствами, содержащие исправления, не допускается.

Иные первичные (сводные) учетные документы, содержащие исправления, принимаются к бухгалтерскому учету в случае, когда исправления внесены по согласованию с лицами, составившими и (или) подписавшими эти документы, что должно быть подтверждено подписями тех же лиц, с указанием надписи «Исправленному верить» («Исправлено») и даты внесения исправлений.

Регистрация, систематизация и накопление информации, содержащейся в принятых к бухгалтерскому учету первичных (сводных) учетных документах, осуществляется в регистрах бухгалтерского учета, составляемых по формам, установленным в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации.

Факты хозяйственной жизни отражаются в регистрах бухгалтерского учета в хронологической последовательности, с группировкой по соответствующим счетам бухгалтерского учета.

Записи в регистры бухгалтерского учета производятся по мере осуществления соответствующих операций и принятия первичных (сводных) учетных документов к бухгалтерскому учету, но не позднее следующего дня после получения (составления) первичных (сводных) учетных документов.

Первичные (сводные) учетные документы, регистры бухгалтерского учета составляются в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью, или на бумажном носителе. 
Проверенные и принятые к учету первичные документы отражаются в следующих регистрах бюджетного учета:

- Журнал операций по счету «Касса» № 1;

- Журнал операций с безналичными денежными средствами № 2;
- Журнал операций с безналичными денежными средствами № 2 (администратора доходов бюджета);
- Журнал операций с безналичными денежными средствами № 2-ВР (средства во временном распоряжении);
- Журнал операций с безналичными денежными средствами № 2-Б (счет иного получателя);
- Журнал операций расчетов с подотчетными лицами № 3;
- Журнал операций расчетов с подотчетными лицами (фондовый) № 3;
- Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками № 4;

- Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам № 5 (неналоговые доходы);
- Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам № 5 (администратора доходов бюджета);
- Журнал операций расчетов по оплате труда № 6;

- Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов № 7;
- Журнал по прочим операциям № 8;
- Журнал по прочим операциям № 8 (администратора доходов бюджета);
- Главная книга;
- Главная книга (администратора доходов бюджета).
Журналы операций и главная книга формируются за месяц и подписываются начальником финансового отдела и работником, составившим Журнал операций. 

Бухгалтерский учет ведется в электронном виде с использованием программного продукта автоматизации финансово-хозяйственной деятельности «Парус – Бюджет 8.хх», «Парус-Зарплата».
Учет администрируемых доходов ведется с использованием ПП «ДКС».
Учет исполнения бюджетной сметы осуществляется в соответствии с Указаниями о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации, утвержденными приказом № 65н.
К учету принимаются первичные учетные документы установленной формы, зарегистрированные общим отделом Управления и подписанные уполномоченными лицами:

- акты выполненных работ, акты об оказании услуг, акты приема-передачи ТМЦ должны быть завизированы начальниками соответствующих структурных подразделений;

- товарные накладные подписываются материально-ответственными лицами;

- заявления, служебные записки, дефектные ведомости и т.п. должны быть завизированы (утверждены) руководителем Управления (в его отсутствие - заместителем руководителя, исполняющим обязанности руководителя Управления);

- счета на оплату должны быть завизированы «разрешительной» подписью руководителя Управления (в его отсутствие - заместителем руководителя, исполняющим обязанности руководителя Управления);

- акты ввода в эксплуатацию, акты на списание (передачу) ТМЦ, на инвентаризацию нефинансовых и финансовых активов должны быть оформлены подписями всех членов комиссии.

Нумерация платежных документов сплошная по всем источникам финансирования. 
Авансовые отчеты нумеруются сквозным способом.

Согласно приказу руководителя Управления право подписи финансовых документов предоставлено (приказ от 13.11.2015 № 02-04-04/378@):

- первая подпись  – заместители руководителя Управления С.А. Кривчиков, А.В. Комзов;

- вторая подпись – начальник финансового отдела И.Т. Хоранова, заместители начальника финансового отдела О.В. Садыхова, К.Н. Косыгина.
Для ведения бухгалтерского учета дополнительно применяются не унифицированные формы первичных учетных документов, содержащие обязательные реквизиты, согласно Приложению № 6 к Учетной политике.
Перечень материально-ответственных лиц (МОЛ), с которыми заключены договоры о полной индивидуальной материальной ответственности:

1. Для обеспечения сохранности материальных ценностей заместитель начальника хозяйственного отдела В.Д. Титоренко, главный специалист-эксперт хозяйственного отдела О.В. Новокрещенова, старший специалист 1 разряда хозяйственного отдела П.О. Киселев.

2. Для обеспечения сохранности финансовых активов (наличных денежных средств, бланков строгой отчетности, денежных документов и т.п.) – ведущий специалист - эксперт финансового отдела О.В. Сидоренкова, на которого приказом возложены обязанности кассового работника, в ее отсутствие - лицо, исполняющее обязанности кассира.

3. Для обеспечения сохранности транспортных средств – главный специалист - эксперт хозяйственного отдела П.О. Киселев.
4. Для обеспечения сохранности бланков строгой отчетности – начальник отдела регистрации и учета налогоплательщиков Н.Б. Осипенко. 
5. Для обеспечения сохранности бланков служебных удостоверений – ведущий эксперт отдела кадров Р.Я. Лабзина.

6. Для обеспечения сохранности дактилоскопического комплекта – главный специалист-эксперт отдела мобилизационной подготовки и гражданской обороны Е.В. Семенычева.

7. Для обеспечения хранения, учета и выдачи бланков трудовых книжек и вкладышей к ним – главный специалист-эксперт отдела кадров А.В. Вепринцева, главный специалист-эксперт отдела кадров О.А. Рыженкова, главный специалист-эксперт отдела кадров Е.В. Гришанова.
8. Для обеспечения сохранности материальных ценностей, находящихся на ответственном хранении (форменное обмундирование) – старший инспектор-делопроизводитель хозяйственного отдела Л.Ф. Шимчук, старший инспектор-делопроизводитель хозяйственного отдела 
З.А. Гришаева.

9. Для обеспечения сохранности финансовых активов (денежных документов – конвертов с маркой и почтовые марки) – ведущий эксперт общего отдела Г.С. Ермакова, ведущий эксперт общего отдела Т.В. Огонькова. 
Материально ответственные лица назначаются приказом руководителя Управления.

Проверенные и принятые к учету первичные документы систематизируются по датам совершения операций (в хронологическом порядке) и отражаются накопительным способом в следующих регистрах бухгалтерского учета:
	Наименование регистра бюджетного учета

	Ответственный исполнитель/периодичность формирования

	Главная книга
	Заместитель начальника финансового отдела О.В. Садыхова/ежемесячно


	Главная книга (администратора доходов бюджета)


	Заместитель начальника финансового отдела Е.В. Никонова/ежемесячно



	Журнал операций по счету «Касса» № 1
	Ведущий специалист - эксперт финансового отдела О.В. Сидоренкова /ежемесячно
 

	Журнал операций с безналичными денежными средствами № 2 
(лицевой счет № 03481449740)


	Заместитель начальника финансового отдела О.В. Садыхова/ежемесячно

	Журнал операций с безналичными денежными средствами № 2-ВР (средства во временном распоряжении)


	Главный специалист – эксперт финансового отдела Е.В. Кузнецова/ежемесячно

	Журнал операций с безналичными денежными средствами № 2 
(администратора доходов бюджета)


	Заместитель начальника финансового отдела Е.В. Никонова/ежемесячно


	Журнал операций с безналичными денежными средствами № 2-Б (счет иного получателя)


	Заместитель начальника финансового отдела К.Н. Косыгина, ведущий специалист-эксперт финансового отдела М.А. Куликова/ежемесячно


	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами № 3

	Ведущий специалист - эксперт финансового отдела О.В. Сидоренкова /ежемесячно 



	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами № 3 (фондовый)


	Ведущий специалист - эксперт финансового отдела О.В. Сидоренкова /ежемесячно 



	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками № 4


	Заместитель начальника финансового отдела О.В. Садыхова/ежемесячно

	Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам № 5 (неналоговые доходы) 


	Заместитель начальника финансового отдела О.В. Садыхова/ежемесячно

	Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам № 5 (администратора доходов бюджета)


	Заместитель начальника финансового отдела Е.В. Никонова/ежемесячно

	Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям № 6

	Главный государственный налоговый инспектор финансового отдела О.А. Арсеньева, ведущий специалист - эксперт финансового отдела А.П. Ялыта, ведущий специалист-эксперт финансового отдела С.С. Кулешова/ежемесячно  

	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов № 7


	Ведущий специалист-эксперт финансового отдела И.А. Ершова, ведущий специалист-эксперт финансового отдела Д.В. Войченко, старший специалист 1 разряда финансового отдела В.В. Бочкарева/ежемесячно

	Журнал по прочим операциям № 8
	Заместитель начальника финансового отдела О.В. Садыхова, заместитель начальника финансового отдела К.Н. Косыгина, ведущий специалист - эксперт финансового отдела О.В. Сидоренкова, главный государственный налоговый инспектор финансового отдела О.А. Арсеньева, ведущий специалист - эксперт финансового отдела А.П. Ялыта, ведущий специалист-эксперт финансового отдела И.А. Ершова, ведущий специалист-эксперт финансового отдела Д.В. Войченко, старший специалист 1 разряда финансового отдела В.В. Бочкарева, ведущий специалист-эксперт финансового отдела С.С. Кулешова/ежемесячно

	Журнал по прочим операциям № 8 (администратора доходов бюджета)
	Заместитель начальника финансового отдела Е.В. Никонова/ежемесячно

	Оборотная ведомость по нефинансовым активам (основные средства)
	Ведущий специалист-эксперт финансового отдела И.А. Ершова, ведущий специалист-эксперт финансового отдела Д.В. Войченко, старший специалист 1 разряда финансового отдела В.В. Бочкарева/ежеквартально 



	Оборотная ведомость по нефинансовым активам (материальные запасы) 


	Ведущий специалист-эксперт финансового отдела И.А. Ершова, ведущий специалист-эксперт финансового отдела Д.В. Войченко, старший специалист 1 разряда финансового отдела В.В. Бочкарева/ежемесячно



	Кассовая книга 

(отчет кассира, вкладной лист кассовой книги)


	Ведущий специалист-эксперт финансового отдела О.В. Сидоренкова/ежемесячно 



	Журнал регистрации обязательств
	Заместитель начальника финансового отдела О.В. Садыхова/ежемесячно


	Карточка учета лимитов бюджетных обязательств
	Заместитель начальника финансового отдела К.Н. Косыгина/ежемесячно


	Карточка учета средств и расчетов
	Ведущий специалист-эксперт финансового отдела О.В. Сидоренкова/ежемесячно 



	Расчетно-платежная ведомость, расчетные листки, сводная расчетная ведомость
	Главный государственный налоговый инспектор финансового отдела О.А. Арсеньева, ведущий специалист-эксперт финансового отдела А.П. Ялыта, ведущий специалист-эксперт финансового отдела С.С. Кулешова/ежемесячно 
 

	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей

	Материально ответственные лица/по мере приобретения, поступления материальных ценностей

	Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов
	Ведущий специалист-эксперт финансового отдела И.А. Ершова, ведущий специалист-эксперт финансового отдела Д.В. Войченко, старший специалист 1 разряда финансового отдела В.В. Бочкарева/ежегодно перед составлением годовой бюджетной отчетности 


	Многографная карточка (счет 10600000)
	Ведущий специалист-эксперт финансового отдела И.А. Ершова, ведущий специалист-эксперт финансового отдела Д.В. Войченко, старший специалист 1 разряда финансового отдела В.В. Бочкарева/ежегодно перед составлением годовой бюджетной отчетности 


	Инвентарный список нефинансовых активов


	Материально ответственные лица/ежеквартально 

	Ведомость расчета амортизации
	Ведущий специалист-эксперт финансового отдела И.А. Ершова, ведущий специалист-эксперт финансового отдела Д.В. Войченко, старший специалист 1 разряда финансового отдела В.В. Бочкарева/ежемесячно



Журналы операций подписываются начальником финансового отдела и работником, составившим Журнал операций. 
Не унифицированные формы первичных учетных документов подписываются работником, его составившим, и при необходимости, контролирующим работником (начальником финансового отдела).

При обнаружении в регистрах бухгалтерского учета ошибок, финансовый отдел осуществляет диагностику ошибочных данных, внесение исправлений в ПП «Парус 8.хх» ПП «Парус – Зарплата», и получение выходных форм документов с учетом исправлений. 
Ошибка, обнаруженная в регистрах бухгалтерского учета за отчетный период, за который бухгалтерская (финансовая) отчетность сдана, отражается датой обнаружения ошибки, в зависимости от ее характера, либо дополнительной бухгалтерской записью, либо бухгалтерской записью, оформленной по способу «Красное сторно».
Дополнительные бухгалтерские записи по исправлению ошибок, а также исправления способом «Красное сторно» оформляются первичным учетным документом Справкой (ф. 0504833), содержащей информацию по обоснованию внесения исправлений, наименование исправляемого регистра бухгалтерского учета (Журнала операций), его номер (при наличии), а также период, за который он составлен и период, в котором выявлены ошибки. 

Бухгалтерские записи по исправлению ошибок прошлых лет подлежат обособлению в бухгалтерском (бюджетном) учете и бухгалтерской (финансовой) отчетности.

По итогам каждого месяца подобранные в хронологическом порядке первичные документы и соответствующие журналы операций брошюруются в отдельные папки (дела) в соответствии с п. 11 Приложения № 2 к Инструкции № 157н.

Главная книга брошюруется в отдельную папку (дело) по итогам года.

Главная книга по суммам администрируемых доходов ведется отдельно.

Формирование и хранение документов производится в соответствии с Номенклатурой дел, утвержденной в Управлении на соответствующий финансовый год. 

Хранение документов со сроком «Постоянно» осуществляется архивной службой в установленном порядке. Хранение документов с иными сроками хранения осуществляется в финансовом отделе.

Документы с истекшими сроками хранения подлежат уничтожению в установленном порядке.

5. Учетные нормативы

В рамках организации бухгалтерского учета Управлением определяются следующие учетные нормативы:
	Наименование норматива

	Порядок установления, размер норматива

	Лимит остатка денежных средств в кассе
	Устанавливается приказом руководителя Управления на основании расчета, представленного в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации. Лимит остатка наличных денег может быть изменен в соответствии с потребностью Управления.

Хранение в кассе сверх установленного лимита остатка наличных денег не допускается. 

	Сроки выплаты заработной платы и осуществления других расчетов с персоналом
	Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца: 20-го числа выплачивается заработная плата за первую половину месяца в размере денежного содержания, пропорционально отработанному времени в первой половине месяца; 05-го числа месяца, следующего за расчетным, производится полный расчет с работником. Сроки выплаты заработной платы установлены Служебным распорядком, утвержденным приказом Управления от 29.10.2019 № 02-04-03/428@. 

Расчеты с персоналом при увольнении, при предоставлении очередных отпусков  осуществляются в день представления отделом кадров в финансовый отдел соответствующего приказа, подписанного руководителем Управления (при условии, что приказы направлены в финансовый отдел: понедельник – четверг до 12.30; пятница – до 11.30 по московскому времени). Прочие расчеты с персоналом осуществляются в сроки выплаты заработной платы.

	Лимит выдачи наличных денежных средств под отчет
	Лимит выдачи наличных денежных средств уполномоченным работникам под отчет на хозяйственные нужды определен в размере не более 100 000 рублей. Список работников, имеющих право получать денежные средства под отчет на хозяйственные нужды, утвержден в приложении № 5 к настоящему приказу.

	Лимит возмещения командировочных расходов
	В соответствии с Указом № 813 при направлении работников в служебные командировки, связанные с основной деятельностью, в т.ч. на курсы повышения квалификации, им возмещаются следующие затраты:

- суточные - в размерах, установленных Правительством Российской Федерации для возмещения расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации, работникам, заключившим трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работникам внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений;
- затраты по бронированию и найму жилых помещений – в размере, определенном прейскурантом цен гостиниц, но не более стоимости однокомнатного (одноместного номера);
если командированный гражданский служащий по окончании служебного дня по согласованию с представителем нанимателя или уполномоченным им лицом остается в месте командирования, то расходы по найму жилого помещения возмещаются ему в размерах, установленных Правительством Российской Федерации, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации, работникам, заключившим трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работникам внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений:
расходы по найму жилого помещения (кроме случая, когда направленному в служебную командировку предоставляется бесплатное помещение) – в размере фактических расходов, подтвержденных соответствующими документами, но не более 550 рублей в сутки. При отсутствии документов, подтверждающих эти расходы, - 12 рублей в сутки; 

- затраты на проезд к месту командирования и обратно - в размере фактических расходов на приобретение железнодорожных, авиабилетов, исходя из тарифов: купейный вагон или сидячие места экономкласса категории «К» или «С», экономкласс авиакомпании;
- при отсутствии проездных документов (билетов) или документов, выданных транспортными организациями и подтверждающих информацию, содержащуюся в проездных документах (билетах), оплата проезда не производится, за исключением возмещения расходов, связанных с использованием гражданским служащим личного транспорта для проезда к месту командирования и обратно.

При отсутствии проездных документов (билетов) фактический срок пребывания федерального государственного гражданского служащего в служебной командировке определяется в соответствии с  Приказом № 33н. При отсутствии документов, указанных в пунктах 1 и 2 Приказа № 33н, государственными служащими при составлении авансового отчета представляется «Служебная записка о пребывании в месте командирования», по форме, указанной в Приложении № 6 к Учетной политике, содержащей отметку принимающей стороны о датах прибытия и убытия гражданского служащего к месту командирования и обратно.

	Лимит возмещения транспортных расходов при служебных поездках
	Возмещение стоимости проезда работникам, работа которых носит разъездной характер, или направляемым по служебным заданиям, не являющимся командировкой, производится на основании Маршрутных листов при наличии подтверждающих стоимость проезда документов, по фактической стоимости в пределах норм стоимости проезда в данном регионе. Оплачивается проезд пригородных железнодорожных и автобусных сообщений, метрополитен и наземный маршрутный транспорт в г. Москве (кроме такси) от места постоянной работы. 
Размер аванса, выдаваемого под отчет на транспортные расходы при служебных разъездах, определен в размере не более 5 000 рублей.

	Сроки представления авансовых отчетов об использовании подотчетных сумм
	При выдаче подотчетных сумм на возмещение  расходов по служебным командировкам – не позднее 3-х рабочих дней со дня возвращения из командировки.

При выдаче подотчетных сумм на возмещение транспортных расходов при служебных разъездах – не позднее 3-х рабочих дней со дня истечения установленного в заявлении срока.

По состоянию на 31 декабря все авансовые отчеты должны быть сданы в финансовый отдел и проведены в учете.

В случае несвоевременного представления авансовых отчетов об использовании подотчетных сумм, данные суммы удерживаются у соответствующих подотчетных лиц из заработной платы в полном размере в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации в установленном порядке.

Контроль за сроками представления авансовых отчетов возложен на финансовый отдел.

	Лимит расходов на услуги сотовой связи
	Перечень лиц, имеющих право на пользование услугами сотовой связи в рамках заключенного контракта (договора) с оператором сотовой связи, и ежемесячный лимит расходов на услуги сотовой связи установлен приказом руководителя Управления от 25.04.2019 
№ 02-04-04/178@.

	Сроки полезного использования ОС, НМА и материальных ценностей
	Определяются в соответствии со сроками, установленными Постановлением № 1.



6. Порядок возмещения затрат на служебные поездки работников

Служебные разъезды работников, имеющих разъездной характер работы, не являются служебной командировкой и оформляются маршрутными листами (по форме согласно Приложению № 6 к Учетной политике).

Возмещение затрат на служебные разъезды работников осуществляется путем компенсации им данных затрат денежными средствами на основании оформляемых ими маршрутных листов с обязательными отметками посещаемых организаций и учреждений и проездных документов. Возмещение затрат осуществляется путем выдачи наличных денежных средств под отчет и представлением авансового отчета об использованных суммах с приложением пронумерованных маршрутных листов и проездных документов.

Выдача под отчет производится на основании личных письменных заявлений работников с указанием срока, назначения аванса и количества поездок. 

7. Порядок ведения кассовых операций
На основании п. 167 Приложения № 2 к Инструкции № 157н кассовые операции осуществляются в соответствии с Указаниями №  3210-У.

Хранение в кассе наличных денег и других ценностей, не принадлежащих Управлению, запрещается.

Оформление приходных и расходных кассовых ордеров осуществляется посредством ПП «Парус – Бюджет 8.хх». 

Оформление кассовых документов осуществляется  кассовым работником, подписывается начальником финансового отдела, руководителем (исполняющим обязанности руководителя) Управления.

Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов ведется в электронном виде посредством ПП «Парус – Бюджет 8.хх», обеспечивающим сплошную нумерацию. По итогам года журнал регистрации распечатывается, брошюруется и заверяется печатью и подписями руководителя Управления и начальника финансового отдела.

Наличие исправлений в кассовых документах не допускается. 

Ведется только одна кассовая книга по денежным средствам и денежным документам, которая должна быть пронумерована, прошнурована, и скреплена оттиском печати. Количество листов в кассовой книге должно быть заверено подписями руководителя Управления и начальника финансового отдела.
Кассовая книга ведется с использованием ПП «Парус – Бюджет 8.хх» с ежедневным выводом на бумажный носитель отчета кассира и вкладного листа с автоматической нумерацией. По итогам года кассовая книга брошюруется и опечатывается.

Наличные денежные средства, превышающие установленный лимит остатка денежных средств в кассе, в соответствии с п. 5 Учетной политики, должны сдаваться в банк.

Приказом руководителя Управления из числа сотрудников финансового отдела назначается кассовый работник, с которым заключается договор о полной индивидуальной материальной ответственности. 

С правами и обязанностями кассовый работник знакомится под роспись.

Образцы подписей должностных лиц, уполномоченных подписывать финансовые (кассовые документы), утверждаются руководителем Управления. Внесение изменений в образцы подписей осуществляется по мере необходимости путем оформления и утверждения руководителем Управления новых образцов подписей.

Кассовые операции проводятся в специально оборудованном помещении (Кассе) с соблюдением следующих требований:

- изоляция от других служебных и подсобных помещений;

- капитальные стены, прочные перекрытия пола и потолка, надежные внутренние стены и перегородки;

- две двери: внешняя, открывающаяся наружу и внутренняя, изготовленная в виде стальной решетки, открывающейся в сторону внутреннего расположения кассы;

- специальное окошко для выдачи денег с лотком;

- наличие сейфа (металлического шкафа) для хранения денег и ценностей;

- оборудование средствами охранной, пожарной и тревожной сигнализации.
Дубликаты ключей от сейфа (металлического шкафа), от дверей кассы хранятся в сейфе руководителя Управления.
Для обеспечения сохранности наличных денежных средств и ценностей при транспортировке из банковских учреждений или в банковские учреждения кассовому работнику выделяется отдельное транспортное средство в сопровождении водителя.

При транспортировке денежных средств кассиру, сопровождающему его водителю транспортного средства, запрещается:

- разглашать маршрут движения и размер суммы доставляемых денежных средств и ценностей;

- допускать в салон транспортного средства лиц, не назначенных руководителем Управления для их доставки;

- следовать пешком, попутным или общественным транспортом;

- посещать магазины, рынки и другие общественные места;

- выполнять какие-либо поручения и любым иным образом отвлекаться от доставления денег и ценностей по назначению.

Ревизия наличных денежных средств и ценностей, а также дубликатов ключей проводится при смене кассовых работников и в сроки, установленные п. 10 Учетной политики.

8. Порядок учета и выдачи денежных документов, учета, выдачи и списания бланков строгой отчетности
Прием в кассу и выдача из кассы денежных документов оформляется приходными и расходными кассовыми ордерами с оформлением на них записи «Фондовый». 

Учет операций с денежными документами ведется на отдельных листах Кассовой книги. Приходные и расходные кассовые ордера с записью «Фондовый» регистрируются в Журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов отдельно от операций по денежным средствам.

Аналитический учет денежных документов ведется в электронном виде в Карточке учета средств и расчетов (ф. 0504051) с обязательным выведением на бумажный носитель ежемесячно.
Учет операций с денежными документами ведется в Журнале по прочим операциям № 8 на основании документов, прилагаемых к отчетам кассира.

Учет бланков строгой отчетности ведется в Книге учета бланков строгой отчетности (ф. 0504045). Записи в Книгу учета бланков строгой отчетности вносятся по виду БСО в течение года. В конце года Книга учета бланков строгой отчетности должна быть пронумерована, прошнурована и опечатана печатью, а количество листов должно быть заверено подписью руководителя Управления и начальника финансового отдела.

Прием, учет, хранение и выдачу бланков строгой отчетности – трудовые книжки и вкладыши к ним осуществляет кассовый работник.

Бланки строгой отчетности – трудовые книжки и вкладыши к ним (далее - БСО) принимаются кассовым работником с проверкой соответствия фактического количества, серий и номеров БСО данным сопроводительных документов (накладных, квитанций и т.д.). 

Аналитический учет БСО ведется на забалансовом счете 03 «Бланки строгой отчетности» по каждому виду бланков в разрезе мест хранения (материально-ответственных лиц, подотчетных лиц) в условной оценке 1 рубль за один бланк.

 В качестве БСО учитываются:

бланки трудовых книжек (вкладышей к ним);

транспортные карты;

путевки;

бланки удостоверений;

бланки свидетельств и т.д.
Затраты на приобретение, изготовление БСО отражаются по Дебету счета 1 105 36 349 «Увеличение стоимости прочих материальных запасов однократного применения» и Кредиту счета 1 302 34 000 «Расчеты по приобретению материальных запасов». Выдача БСО в рамках хозяйственной деятельности Управления материально ответственному лицу отражается по Дебету счета 1 401 20 272 «Расходование материальных запасов» с одновременным оприходованием на забалансовый счет 03 "Бланки строгой отчетности" до момента их оформления (передачи) по назначению либо списания.
БСО (трудовые книжки и вкладыши к ним) хранятся в помещении кассы и выдаются под отчет сотрудникам, ответственным за оформление и выдачу БСО, с оформлением требования-накладной в двух экземплярах.
Ежемесячно не позднее последнего рабочего дня месяца подотчетное лицо представляет в финансовый отдел отчет об израсходованных, испорченных и находящихся на хранении БСО с приложением квитанции к ПКО об оплате выданных бланков и акта о списании БСО, выданных и испорченных при оформлении, подлежащих уничтожению.

Выбытие БСО при их оформлении (выдаче), передаче иному юридическому лицу, ответственному за их оформление (выдачу), а также в связи с выявлением порчи, хищений, недостачи, принятием решения об их списании (уничтожении), производится на основании Акта (Акта приема-передачи, Акта о списании) по стоимости, по которой БСО были ранее приняты к учету.

Списание израсходованных, испорченных и признанных недействительными БСО оформляется Актом о списании бланков строгой отчетности ф. 0504816 на основании заключения утвержденной приказом руководителя Управления комиссии, с указанием причин списания. 

Уничтожение БСО может быть произведено в присутствии всех членов комиссии своими силами или с помощью сторонних организаций путем сжигания или измельчения, в том числе с применением предназначенной для этого техники, исключающей возможность восстановления первоначального вида документа.

9. Организация документооборота

Документооборот строится в соответствии с требованиями Положения № 105. 

В соответствии с пунктом 5.1. Положения № 105 документооборот представляет собой процесс создания или получения от других предприятий, принятия к учету, обработки и передачи в архив первичных учетных документов.

Документооборот первичных учетных документов в Управлении разбит на следующие этапы:

- составление первичного учетного документа в соответствии с установленными требованиями;

- передача документов в финансовый отдел;

- проверка и обработка принятых документов;

- составление по документам учетных регистров;

- сдача документов в архив.
Первичные учетные (платежные) документы направляются в финансовый отдел исключительно посредством служебной записки в установленном порядке.
Ответственность за своевременное и качественное составление первичных учетных (платежных) документов, за достоверность содержащихся в них сведений, своевременную передачу документов для отражения в бухгалтерском учете и отчетности фактов хозяйственной жизни, а также за соблюдение графика документооборота несут ответственные лица, назначенные приказом руководителя Управления, следующих структурных подразделений Управления:
хозяйственный отдел;

общий отдел;

отдел информационных технологий;

отдел работы с налогоплательщиками;

отдел мобилизационной подготовки и гражданской обороны;

отдел налогообложения физических лиц и администрирования страховых взносов.
Платежные документы по оплате услуг непрерывного характера (счета, акты об оказании услуг, акты выполненных работ и т.д.), отражающие оказание услуг за декабрь месяц, в том числе, коммунальных услуг, услуг связи, поступившие в финансовый отдел до сдачи годовой бюджетной отчетности, принимаются к бухгалтерскому учету и отражаются в годовой бюджетной отчетности (фактическая дебиторская/кредиторская задолженность) в соответствии с Графиком документооборота.   

10. Порядок и сроки инвентаризации имущества, обязательств и затрат

Инвентаризация имущества, обязательств и затрат в Управлении проводится в следующие сроки:

- нежилые помещения и сооружения – один раз в год перед составлением годовой отчетности;

- жилые помещения и непроизведенные активы - один раз в год перед составлением годовой отчетности;

- машины и оборудование, транспортные средства, производственный и хозяйственный инвентарь, прочие основные средства – ежегодно;

- прочее имущество, обязательства и затраты – один раз в год перед составлением годовой отчетности;

- наличные денежные средства и ценности в кассе и дубликаты ключей от кассы – один раз в квартал;

- расчеты с поставщиками и подрядчиками – ежегодно в начале финансового года до сдачи годового отчета;
- товарно-материальные ценности, отраженные на забалансовых счетах – один раз в год перед составлением годовой отчетности;
- расчеты по администрируемым доходам - ежеквартально.
Инвентаризация проводится на основании приказа руководителя Управления.

Проведение инвентаризации обязательно:

- при передаче имущества в аренду, выкупе, продаже, а также при преобразовании государственного учреждения;

- перед составлением годовой бухгалтерской отчетности (кроме имущества, инвентаризация которого проводилась не ранее 1 октября отчетного года);

- при смене материально-ответственных лиц;

- при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества;

- в случае стихийного бедствия, пожара или других чрезвычайных ситуаций, вызванных экстремальными условиями;

- при реорганизации или ликвидации организации;

- при смене руководителя Управления;

- при передаче (возврате) объектов основных средств по договорам аренды и безвозмездного пользования;
- в других случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
В форме инвентаризационной описи (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов (ф. 0504087) отражается:

1. Информация о состоянии объекта имущества на дату инвентаризации с учетом оценки его технического состояния (гр.8 статус объекта учета) для объектов основных средств указывается: "в эксплуатации", "требуется ремонт", "не соответствует требованиям эксплуатации"; для материальных запасов: "для использования", "поврежден".

2. Информация  о  возможных способах  использования (гр.9 целевая функция актива) для объектов основных средств указывается: "в эксплуатации", "ремонт", "дооснащение (дооборудование)", "списание", "утилизация"; для материальных запасов: "использовать", "списание". 

Результаты инвентаризации, проведенной в целях составления годовой бухгалтерской (бюджетной) отчетности, отражаются в годовой бухгалтерской (бюджетной) отчетности.

Результаты инвентаризации администрируемых доходов отражаются в квартальной, годовой бухгалтерской (бюджетной) отчетности.
Порядок проведения и оформления инвентаризации регламентирован Приказом № 49, Инструкцией № 157н, Приказом № 52н.
Проведение инвентаризации администрируемых доходов регламентировано приказом ФНС России от 27.06.2016 № ММВ-7-5/381@, приказом Управления от 29.06.2018 № 02-04-27/308дсп@.
11. Бюджетная отчетность
Согласно статье 264.1 Бюджетного кодекса бюджетная отчетность включает:
1) отчет об исполнении бюджета;

2) баланс исполнения бюджета;

3) отчет о финансовых результатах;

4) отчет о движении денежных средств;

5) пояснительная записка.

Бюджетная отчетность составляется в соответствии с Инструкцией № 191н, Приказом № 43н, предусматривающими в составе Пояснительной записки (ф. 0503160) Сведений по дебиторской и кредиторской задолженности (ф. 0503169).

Сводная бюджетная отчетность Управления составляется на основании показателей форм бюджетной отчетности, представленных получателями бюджетных средств (далее – Инспекции) и аппаратом Управления.
Ответственность за достоверность данных бюджетной отчетности, представляемой Инспекциями для формирования сводной бюджетной отчетности Управления, несут Инспекции, сформировавшие указанную отчетность.

Управление несет ответственность за правильность осуществления свода (обобщения и консолидацию) представленных ему данных.

Ответственность за некорректное формирование отчета Инспекции, которое повлекло включение в свод некорректной информации, возлагается на начальника Инспекции, ответственного за организацию бюджетного учета и формирование бюджетной отчетности.

Лицо, ответственное за формирование и представление сводной бюджетной отчетности Управления, при условии выполнения им положений Инструкции № 191н, Приказа № 43н по формированию обобщенных показателей в сводной отчетности, не несет административную ответственность за искажение данных, содержащихся в бюджетной отчетности Инспекций, входящих в состав сводной бюджетной отчетности Управления. 

Бюджетная отчетность формируется с использованием ПП «БАРС.WEB-СВОДЫ (Бюджетная отчетность)», Подсистемы (Учет и отчетность) государственной информационной системы управления государственными финансами  «Электронный бюджет».
12. Методика ведения бюджетного учета

Санкционирование бюджетных расходов

Бухгалтерский учет операций по санкционированию расходов бюджетов ведется на основании первичных учетных документов (расходных расписаний, утвержденных бюджетных смет, хозяйственных договоров и т.п.) с отражением корреспонденций по соответствующим счетам, предусмотренным разделом IV Приложения № 2 к Инструкции № 157н.

Учет операций по счетам санкционирования расходов бюджета ведется в Журнале по прочим операциям № 8.

Санкционирование расходов бюджета предназначено для ведения учета показателей лимитов бюджетных обязательств и принятых обязательств. 

Учет показателей утвержденных лимитов бюджетных обязательств на очередной финансовый год, второй и третий годы планового периода  осуществляется в разрезе счетов, содержащих соответствующий аналитический код группы синтетического счета:

- по распорядителю бюджетных средств:

1. «Доведенные лимиты бюджетных обязательств»;

2. «Лимиты бюджетных обязательств к распределению»;

3. «Переданные лимиты бюджетных обязательств»;

- по получателю бюджетных обязательств:

4. «Полученные лимиты бюджетных обязательств».
За Управлением закреплены бюджетные полномочия по принятию обоснований (расчетов) плановых сметных показателей, сформированных территориальными налоговыми органами Московской области (получателями бюджетных средств), в государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет».

Ответственными по принятию обоснований (расчетов) плановых сметных показателей, сформированных территориальными налоговыми органами Московской области (получателями бюджетных средств), в государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет» назначены:

К.Н. Косыгина – заместитель начальника финансового отдела;

О.В. Садыхова - заместитель начальника финансового отдела;

М.А.Куликова – ведущий специалист-эксперт финансового отдела.

Учет показателей принятых обязательств (денежных обязательств) текущего финансового года, второго и третьего года планового периода и внесенных в текущем финансовом году изменений в показатели принятых обязательств (денежных обязательств) осуществляется на основании документов, подтверждающих их принятие, установленным с учетом требований по санкционированию оплаты принятых (принимаемых) денежных обязательств.

Аналитический учет лимитов бюджетных обязательств ведется в Карточке учета лимитов бюджетных обязательств (ф. 0504062) с ежемесячным выведением на бумажный носитель.

Принимаемые обязательства отражаются в бюджетном учете:
1. Обязательства по контрактам (договорам), заключенным путем проведения конкурентных закупок (конкурсов, аукционов, запросов котировок, запросов предложений) - на основании Извещения об осуществлении закупки по дате размещения Извещения в ЕИС. 

Сумма обязательства - НМЦК.

2. Уточнение принимаемых обязательств на сумму экономии, полученной при осуществлении конкурентной закупки – на основании контракта (договора) по дате подписания государственного контракта. 

Сумма обязательства – сумма, сэкономленная в результате проведения конкурентной закупки. 

Порядок учета бюджетных обязательств:
1. Сведения о бюджетных обязательствах, возникших на основании документов-оснований: извещение об осуществлении закупки, приглашение принять участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя), формируются:
не позднее трех рабочих дней от даты поступления извещения в финансовый отдел.
2. Сведения о бюджетных обязательствах, возникших на основании документов-оснований: государственный контракт (договор) на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для обеспечения федеральных нужд, сведения о котором подлежат включению в определенный законодательством о контрактной системе Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд реестр контрактов, заключенных заказчиками:

не позднее трех рабочих дней от даты государственного контракта, договора.

 3. Сведения о бюджетных обязательствах, возникших на основании документов-оснований: государственный контракт (договор) на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг, сведения о котором не подлежат включению в реестры контрактов в соответствии с законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд:
в части принятых бюджетных обязательств формируются не позднее одного рабочего дня от даты государственного контракта, договора.

 4. Сведения о бюджетных обязательствах, возникших на основании документа-основания: приказ об утверждении Штатного расписания с расчетом годового фонда оплаты труда:
в части принятых бюджетных обязательств формируются не позднее трех рабочих дней от даты издания приказа о штатном расписании с расчетом годового фонда оплаты труда.

5. Сведения о бюджетном обязательстве, возникшем в соответствии с документами-основаниями: исполнительный документ (исполнительный лист, судебный приказ); решение налогового органа о взыскании налога, сбора, пеней и штрафов формируются:

в срок, установленный бюджетным законодательством Российской Федерации для представления в установленном порядке получателем средств федерального бюджета – должником информации об источнике образования задолженности и кодах бюджетной классификации Российской Федерации, по которым должны быть произведены расходы федерального бюджета по исполнению исполнительного документа, решения налогового органа.
Порядок учета денежных обязательств

Постановка на учет денежного обязательства и внесение изменений в поставленное на учет денежное обязательство осуществляется на основании нижеперечисленных документов, на сумму, указанную в документах:
- Акт выполненных работ;

- Акт об оказании услуг;

- Акт приема-передачи;

- Счет;

- Товарная накладная (ф. 0330212);

- Расчетная ведомость (ф. 0504402);

- Исполнительный документ;

- иной документ, подтверждающий возникновение денежного обязательства. 

Сведения о денежных обязательствах, включая авансовые платежи, предусмотренные условиями государственного контракта, договора формируются:

не позднее трех рабочих дней от даты возникновения денежного обязательства в случае:
исполнения денежного обязательства неоднократно (в том числе с учетом ранее произведенных авансовых платежей);

подтверждения поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг пот ранее произведенным авансовым платежам в соответствии с условиями государственного контракта (договора).
Аналитический учет принятых бюджетных (денежных) обязательств ведется в Журнале регистрации обязательств (ф. 0504064).
Расходование бюджетных средств с лицевого счета получателя, открытого в Управлении Федерального казначейства по Московской области, отражается по кредиту счета 1 304 05 000 «Расчеты по платежам из бюджета с финансовыми органами». 
Сдача депонированной заработной платы, возврат текущей дебиторской задолженности и прочее оформляются как восстановление кассовых расходов.

  13. Администрирование доходов
13.1. Полномочия администратора доходов бюджетной системы Российской Федерации по главе 182 «Федеральная налоговая служба» закреплены за Управлением приказом ФНС России от 10.11.2017 № ММВ-7-22/847@ «Об осуществлении бюджетных полномочий главного администратора доходов федерального бюджета Федеральной налоговой службой, администраторов доходов федерального бюджета территориальными органами Федеральной налоговой службы».

Учет доходов ведется в соответствии с распоряжением ФНС России от 14.07.2011 № 88@ «Об утверждении Указаний о порядке ведения бюджетного учета доходов, администрируемых Федеральной налоговой службы», приказом ФНС России от 09.02.2016 № ММВ-7-1/65@ «Об организации работы по ведению реестров начисленных и поступивших доходов бюджетов, администрируемых Федеральной налоговой службой» (в редакции приказов ФНС России от 21.06.2017 № ММВ-7-22/517@, от 16.11.2017 № ММВ-7-22/939@), приказом ФНС России от 13.12.2012 № ММВ-7-8/952@ «Об организации работы по ведению реестра сумм задолженности по доходам бюджетов, администрируемым Федеральной налоговой службой» (в редакции приказов ФНС России от 18.03.2014 № ММВ-7-8/86@, от 30.07.2014 № ММВ-7-8/395@).

Бюджетный учет расчетов по начисленным доходам и учет расчетов по поступившим доходам, администрируемым Управлением, ведется на счетах 1 205 00 000 «Расчеты по доходам» и 1 210 02 000 «Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет» и отражается в Журнале операций расчетов с дебиторами по доходам № 5 (администратора доходов бюджета).

В соответствии с Указаниями о порядке ведения бюджетного учета доходов, администрируемых ФНС России, утвержденными Распоряжением № 88@:

- ежемесячно на первое число месяца, следующего за отчетным, осуществляется начисление администрируемых доходов на основании данных Реестра начисленных сумм налогов, сборов, пеней, процентов и налоговых санкций, Реестра сумм платежей, начисленных на основании объемов кассовых поступлений. Учет расчетов по начисленным администрируемым доходам осуществляется в соответствии с Классификацией операций сектора государственного управления на соответствующих счетах аналитического учета счета 1 205 00 000 «Расчеты по доходам»;

- ежемесячно на первое число месяца, следующего за отчетным, осуществляется отражение поступлений администрируемых доходов на основании Реестра о поступлении в бюджеты. Учет сумм поступивших администрируемых доходов осуществляется на соответствующих счетах аналитического учета счета 1 210 02 000 «Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет».

Реестры о поступлении в бюджеты, реестры начисленных сумм налогов, сборов, пеней, процентов и налоговых санкций, реестры сумм платежей, начисленных на основании объемов кассовых поступлений формируются по кодам классификации доходов бюджетов Российской Федерации по доходам, администрируемым Управлением, с суммированием по кодам элементов классификации доходов (12-13 знаки в коде КБК) и ОКАТО муниципальных образований, имеющих самостоятельный бюджет в соответствии с Порядком формирования информации по реестрам, утвержденным приказом ФНС России от 09.02.2016 № ММВ-7-1/65@.

В соответствии с приказом ФНС России от 13.12.2012 № ММВ-7-8/952@ «Об организации работы по ведению реестра сумм задолженности по доходам бюджетов, администрируемым ФНС России» (с изменениями, внесенными приказом ФНС России от 17.01.2018 № ММВ-7-8/21@) ежемесячно осуществляется начисление администрируемых доходов, на основании данных Реестра сумм задолженности по доходам бюджетов, администрируемых Федеральной налоговой службой. 

Реестры представляются отделом расчетов с бюджетом и отделом урегулирования задолженности в финансовый отдел Управления в электронном виде и на бумажных носителях ежемесячно, не позднее 9 числа месяца, следующего за отчетным. 
13.2. В соответствии с приказом Управления от 29.06.2018 № 02-04-27/308дсп@:

утверждены Указания по инвентаризации расчетов по доходам, пот которым за Федеральной налоговой службой в установленном порядке закреплены полномочия главного администратора доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации;

создана Комиссия по обеспечению достоверности показателей сводных первичных документов для целей ведения бюджетного учета по доходам и инвентаризации расчетов по доходам, администрируемым ФНС России;

утверждено Временное положение о работе Комиссии по обеспечению достоверности показателей сводных первичных документов для целей ведения бюджетного учета по доходам и инвентаризации расчетов по доходам, администрируемым ФНС России.

 13.3. В соответствии с положениями пункта 274 Приказа № 191н, Управление представляет бюджетную отчетность по операциям администрирования поступлений в бюджет муниципальным образованиям Московской области в сроки, установленные Соглашениями, заключенными со всеми муниципальными образованиями Московской области.  

14. Нефинансовые активы
Счета раздела «Нефинансовые активы» предназначены для сбора, регистрации и обобщения информации в денежном выражении о состоянии активов, находящихся в собственности Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальных образований, в том числе переданных в аренду, безвозмездное пользование, в доверительное управление, а также имущества, относящегося в соответствии с Инструкцией №  157н к основным средствам, нематериальным активам, непроизведенным активам, материальным запасам, имуществу, составляющему государственную (муниципальную) казну, иным видам материальных ценностей, а также об операциях, связанных с выбытием (передачей, реализацией, списанием с балансового учета), получением (приобретением), созданием (изготовлением, сооружением, строительством), в том числе по формированию сумм фактических вложений в объекты нефинансовых активов, стоимости объекта учета, затрат на производство готовой продукции, выполнения работ, оказания услуг.

Объекты нефинансовых активов принимаются к бухгалтерскому учету по их первоначальной (фактической) стоимости.  
Первоначальной стоимостью объектов нефинансовых активов признается сумма фактических вложений в их приобретение, сооружение или изготовление (создание), с учетом сумм налога на добавленную стоимость, предъявленных поставщиками и (или) подрядчиками (кроме их приобретения, сооружения и изготовления в рамках деятельности, облагаемой НДС, если иное не предусмотрено налоговым законодательством Российской Федерации).

Фактические вложения в объект нефинансовых активов в объеме затрат на его модернизацию, дооборудование, реконструкцию, в том числе с элементами реставрации, техническое перевооружение, отраженные в учете организации, осуществляющей полномочия получателя бюджетных средств, передаются на основании Извещения (ф. 0504805) с приложением документов, подтверждающих объем произведенных капитальных вложений по завершенным работам (этапам работ), балансодержателю объекта, в отношении которого осуществлена (завершена) модернизация, дооборудование, реконструкция, в том числе с элементами реставрации, техническое перевооружение в целях отнесения суммы указанных фактических вложений на увеличение первоначальной (балансовой) стоимости такого объекта.

Управление проводит переоценку стоимости объектов имущества и капитальных вложений в нефинансовые активы, а также имущества, составляющего государственную (муниципальную) казну, по состоянию на начало текущего года путем пересчета их балансовой стоимости и начисленной суммы амортизации. В соответствии с законодательством Российской Федерации сроки и порядок переоценки устанавливаются Правительством Российской Федерации.
Переоценка нефинансовых активов, составляющих казну Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, в целях отражения их в бюджетном учете осуществляется на дату совершения операции, а также на отчетную дату составления бюджетной отчетности в порядке, предусмотренном нормативными правовыми актами, принятыми в соответствии с законодательством соответственно Правительством Российской Федерации, высшим исполнительной органом субъекта Российской Федерации.

Результаты проведенной переоценки объектов нефинансовых активов подлежат отражению в бухгалтерском учете обособленно.

14.1. Учет основных средств

К основным средствам относятся являющиеся активами материальные ценности независимо от их стоимости со сроком полезного использования более 12 месяцев (если иное не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими ведение бухгалтерского учета и составление бухгалтерской (финансовой) отчетности), предназначенные для неоднократного или постоянного использования Управлением на праве оперативного управления (праве владения и (или) пользования имуществом, возникающем по договору аренды (имущественного найма) либо договору безвозмездного пользования) в целях выполнения им государственных (муниципальных) полномочий (функций), осуществления деятельности по выполнению работ, оказанию услуг либо для управленческих нужд Управления.
Объектом основных средств является объект со всеми приспособлениями и принадлежностями, или отдельный конструктивно-обособленный предмет, предназначенный для выполнения определенных самостоятельных функций, или же обособленный комплекс конструктивно-сочлененных предметов, представляющих собой единое целое и предназначенных для выполнения определенной работы. 

Системный блок, монитор, клавиатура и манипулятор «мышь» учитываются как единое целое (рабочая станция).
Порядок отнесения объектов нефинансовых активов к основным средствам (критерии признания объекта основных средств), к материальным запасам определяется в соответствии с Приложением 2 Инструкции № 157н,  а также Приказом № 257н.

Материальная ценность подлежит признанию в составе основных средств при условии, что Управлением прогнозируется получение от ее использования экономических выгод или полезного потенциала и первоначальную стоимость материальной ценности можно надежно оценить.

Объекты основных средств, не приносящие Управлению экономические выгоды, не имеющие полезного потенциала и в отношении которых в дальнейшем не предусматривается получение экономических выгод, учитываются на забалансовом счете «з02» для последующего списания.

Срок полезного использования объектов нефинансовых активов в целях принятия объектов к бюджетному учету и начисления амортизации определяется с учетом Постановления № 1, документов производителя, входящих в комплектацию объекта имущества. При отсутствии информации, срок службы определяется на основании решения комиссии Управления по приему и выбытию основных средств, принятого с учетом:

- ожидаемого срока использования этого объекта в соответствии с ожидаемой производительностью или мощностью;

- ожидаемого физического износа, зависящего от режима эксплуатации, естественных условий и влияния агрессивной среды, системы проведения ремонта;

- нормативно-правовых и других ограничений использования этого объекта;

- гарантийного срока использования объекта;

- сроков фактической эксплуатации и ранее начисленной суммы амортизации - для объектов, безвозмездно полученных от учреждений, участников бюджетного процесса бюджетов бюджетной системы Российской Федерации и от государственных и муниципальных организаций.

Состав комиссии по получению и списанию основных средств, полученных безвозмездно, по определению пригодности основных средств к эксплуатации определяется приказом руководителя Управления.

Бухгалтерский учет организуется с детализацией по их видам и в разрезе материально-ответственных лиц.

Аналитический учет основных средств ведется в инвентарных карточках. Опись инвентарных карточек ведется программным способом с ежеквартальным выводом на бумажный носитель.

Лица, ответственные за хранение основных средств, ведут Инвентарные списки нефинансовых активов.

 Для контроля за соответствием учетных данных у материально-ответственных лиц и данных по соответствующим счетам аналитического учета ежеквартально составляется Оборотная ведомость по нефинансовым активам (ф. 0504035). 

Основные средства отражаются в бюджетном учете по первоначальной стоимости, которая формируется на счетах 1 106 11 000 – 1 106 31 000 и включает суммы фактических вложений Управления в приобретение, сооружение и изготовление основных средств с учетом сумм налога на добавленную стоимость, стоимости доставки.

Вложениями на приобретение, сооружение и изготовление основных средств являются:

- суммы, уплачиваемые в соответствии с договором поставщику (продавцу);

- суммы, уплачиваемые организациям за осуществление работ по договору строительного подряда и иным договорам;

- суммы, уплачиваемые организациям за информационные и консультационные услуги, связанные с приобретением основных средств;

- регистрационные сборы, государственные пошлины и другие аналогичные платежи, произведенные в связи с получением прав на объект основных средств;

- таможенные пошлины;

- вознаграждения, уплачиваемые организации-посреднику, через которую приобретен объект основных средств;

- затраты по доставке объектов основных средств до места их использования, включая расходы по страхованию доставки;

- иные затраты, непосредственно связанные с приобретением, сооружением и изготовлением объекта основных средств, включая затраты на содержание дирекции строящегося объекта и технический надзор.

Первоначальная стоимость при безвозмездном получении основных средств определяется методом рыночных цен  -   на основании текущих рыночных цен или данных о недавних сделках с аналогичными или схожими активами (обязательствами), совершенных без отсрочки платежа, а также стоимости услуг по доставке, регистрации и приведению в состояние, пригодное для использования. 

Получение основного средства в порядке безвозмездной передачи между учреждениями, подведомственными одному или разным главным распорядителям средств бюджета (в т.ч. разных уровней бюджетов), осуществляется по балансовой (фактической) стоимости, суммы начисленной на объект амортизации.

После окончания формирования первоначальной стоимости основные средства учитываются на счетах 10100000  в момент ввода в эксплуатацию.
Одновременно с вводом в эксплуатацию объекту присваивается 18-значный  инвентарный номер следующего вида: 00000000313132ХХХХ, где Х номер по порядку. 

 Инвентарные номера основных средств, принятых в эксплуатацию до утверждения Учетной политики, изменению не подлежат.

Инвентарные номера наносятся путем наклеивания специальных этикеток, несмываемой краской или маркером.

Не наносятся инвентарные номера на основные средства, не являющиеся объектами инвентарного учета, а также на оборудование с неистекшим гарантийным сроком, в течение которого объект может быть сдан поставщику или обменен на новый (должен быть соблюден товарный вид).

На все инвентарные объекты в момент ввода в эксплуатацию оформляются инвентарные карточки (ф. 0504031, 0504032). 
В инвентарной карточке группового учета нефинансовых активов (ф. 504032) объединяются в один инвентарный объект основные средства, срок полезного использования которых одинаков, стоимость которых не превышает 100 000 рублей.
Инвентарные карточки регистрируются в Описи инвентарных карточек по учету нефинансовых активов (ф. 0504033). 

Инвентарные карточки формируются посредством ПП «Парус», ведутся и хранятся в электронном виде с обязательным выведением на бумажный носитель по требованию контролирующих органов.

Начисление амортизации производится по нормам, установленным Постановлением № 1. 

Основные средства разделены на три категории:

1. Основные средства стоимостью до 10 000 рублей – не являются объектами инвентарного учета, амортизация по ним не начисляется. Выдача в эксплуатацию таких основных средств осуществляется  по Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). 

В бухгалтерском учете производятся записи: 

Дебет 1 401 20 271 «Расходы на амортизацию основных средств и нематериальных активов», Кредит счетов 1 101 00 000. 

Дальнейший учет основных средств ведется на забалансовом счете з21 в разрезе ценностей и МОЛ. Забалансовый учет ведется по фактической стоимости каждой единицы основных средств. 
Выбытие или списание указанных объектов осуществляется на основании:

- передача указанных объектов в эксплуатацию осуществляется на основании Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210);

- внутреннее перемещение объектов производится на основании накладной на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (ф. 0504102);

- списание объектов - на основании решения комиссии Управления по принятию решения о выбытии (списании) федерального имущества, закрепленного за Управлением на праве оперативного управления, с оформлением Акта о списании объектов нефинансовых активов (кроме автотранспортных средств) (ф. 0504104);
- списание автотранспортных средств – на основании решения комиссии Управления по принятию решения о выбытии (списании) федерального имущества, закрепленного за Управлением на праве оперативного управления, с оформлением Акта о списании транспортного средства 
(ф. 0504105);

- списание мягкого и хозяйственного инвентаря - на основании Акта о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143).
2. Основные средства стоимостью от 10 000 руб. до 100 000 руб. вводятся в эксплуатацию по Акту о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101).
При выдаче в эксплуатацию таких основных средств начисляется единовременная амортизация в размере 100% (Дебет 1 401 20 271 «Расходы на амортизацию основных средств и нематериальных активов», 
Кредит 1 104 00 411 «Амортизация основных средств»).

3. Основные средства стоимостью свыше 100 000 рублей. 
По этой категории амортизация начисляется линейным способом ежемесячно в соответствии с рассчитанными в установленном порядке нормами в размере 1/12 годовой суммы с первого числа месяца, следующего за месяцем принятия этого объекта к бухгалтерскому учету, до полного погашения стоимости либо списания этого объекта. Начисление амортизации не может производиться более 100% стоимости объектов. Начисление амортизации на объекты основных средств прекращается с первого числа месяца, следующего за месяцем полного погашения стоимости объекта или списания этого объекта с бухгалтерского учета. 

Ввод в эксплуатацию таких основных средств осуществляется по Акту о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101) с приложением документов, подтверждающих государственную регистрацию объектов недвижимости в установленных законодательством Российской Федерации случаях. 

Изменение первоначальной (балансовой) стоимости объектов основных средств возможно в случае переоценки стоимости имущества в соответствии с Постановлениями Правительства РФ, а также в случаях дооборудования (достройки), модернизации (реконструкции) объектов основных средств.
При переоценке объекта основных средств сумма накопленной амортизации, исчисленная на дату переоценки, пересчитывается пропорционально изменению первоначальной стоимости объекта основных средств таким образом, чтобы его остаточная стоимость после переоценки равнялась его переоцененной стоимости. То есть балансовая стоимость и накопленная амортизация умножаются на один и тот же коэффициент, чтобы при суммировании давать переоцененную стоимость на дату проведения переоценки (п. 41 Приказ № 257н).

Принятие к бухгалтерскому учету объектов основных средств после выполнения работ по их достройке, реконструкции, модернизации, дооборудованию осуществляется на основании акта ввода в эксплуатацию модернизированного (дооборудованного) имущества по стоимости выполненных работ по достройке, реконструкции, модернизации, дооборудованию и отражается по дебету счетов 1 101 00 000 и кредиту счетов 1 106 00 000.
Сумма амортизации пересчитывается, исходя из оставшегося срока полезного использования и новой балансовой стоимости.
Разукомплектация объекта основного средства, являющегося единицей инвентарного учета, при внесении изменений в данные бухгалтерского учета, в соответствии с уточнением положений пункта 45 Инструкции № 157н (пункт 3.22 Приказа № 89н) отражается по его первоначальной (балансовой) стоимости соответствующих счетов аналитического учета счета 1 104 00 000 «Амортизация», счета 1 401 10 172 «Доходы от выбытия активов» и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 1 101 00 000 «Основные средства». Одновременно отражается принятие полученных по результатам разукомплектации новых инвентарных объектов учета – по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 1 101 00 000 «Основные средства» и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 1 104 00 000 «Амортизация», счета 1 101 10 172 «Доходы от выбытия активов».
4. Безвозмездная передача основных средств осуществляется на основании Извещения (ф. 0504805) и Акта о приеме-передаче нефинансовых активов (ф. 0504101).

Акт о приеме-передаче нефинансовых активов (ф. 0504101) подписывается «Комиссией Управления Федеральной налоговой службы по Московской области по подготовке и принятию решения о согласовании приема объектов основных средств стоимостью свыше 10 000 рублей в эксплуатацию», утвержденной приказом руководителя Управления.
Учет имущества, закрепленного за Управлением на праве оперативного Управления в реестре федерального имущества

Учет федерального имущества (недвижимого имущества независимо от первоначальной стоимости и движимого имущества, стоимость которого равна или превышает 500 тыс. руб.) осуществляется в соответствии с Постановлением № 447.

Для внесения новых сведений в реестр федерального имущества 
(далее – РФИ) Управление направляет в ТУ Росимущества по городу Москве формы реестра в электронном виде через Межведомственный портал Росимущества.
Для внесения изменений в РФИ Управление направляет в 
ТУ Росимущества по городу Москве изменяющий документ (запись) в электронном виде через Межведомственный портал Росимущества.
При списании (выбытии) федерального имущества с баланса Управление направляет запрос на согласование в ТУ Росимущества по городу Москве в порядке, установленном нормами Постановления № 447.
Списание нефинансовых активов
Списание нефинансовых активов осуществляется в соответствии с требованиями Постановления № 834, приказом ФНС России от 04.07.2017 № ММВ-7-10/533@ «Об утверждении Порядка согласования решения о списании федерального имущества (включая объекты незавершенного строительства), закрепленного на праве оперативного управления за территориальными органами Федеральной налоговой службы и организациями, находящимися в ведении Федеральной налоговой службы, перечней документов, необходимых для согласования Федеральной налоговой службой решения о списании федерального имущества (включая объекты незавершенного строительства), закрепленного на праве оперативного управления за территориальными органами Федеральной налоговой службы и организациями, находящимися в ведении Федеральной налоговой службы», приказом ФНС России от 15.03.2018 № ММВ-7-10/146@ «Об утверждении состава комиссии Федеральной налоговой службы по принятию решения о выбытии (списании) федерального имущества, закрепленного за Федеральной налоговой службой на праве оперативного управления, и Положения о Комиссии Федеральной налоговой службы по принятию решения о выбытии (списании) федерального имущества, закрепленного за Федеральной налоговой службой на праве оперативного управления»,   приказом УФНС России по Московской области от 03.04.2018 № 02-04-05/129@ «Об утверждении состава Комиссии Управления Федеральной налоговой службы по Московской области (далее - Управление) по принятию решения о выбытии (списании) федерального имущества, закрепленного за Управлением  на праве оперативного управления, и Положения о Комиссии Управления по принятию решения о выбытии (списании) федерального имущества, закрепленного за Управлением на праве оперативного управления».

Передача федерального движимого имущества, закрепленного на праве оперативного управления за Управлением, осуществляется в соответствии с приказом ФНС России от 23.10.2012 № ММВ-7-10/792@ «О передаче федерального движимого имущества, закрепленного на праве оперативного управления за территориальными органами ФНС России и федеральными казенными учреждениями, находящимися в ведении ФНС России».
Списание (выбытие) основных средств может происходить по следующим причинам:

- списание из-за непригодности к дальнейшей эксплуатации вследствие физического износа, морального устаревания;

- безвозмездная передача, внутриведомственная передача;

- недостача, хищение;

- реализация объектов основных средств.

Списание объектов основных средств по причине непригодности к дальнейшему использованию вследствие износа, морального устаревания включает в себя следующие мероприятия:

1. Определение технического состояния каждой единицы основных средств.

2. Оформление необходимой документации.

3. Принятие решения о выбытии основных средств.

4. Получение разрешения на списание от ФНС России, в установленных случаях, от ТУ Росимущества в г. Москве.
5. Демонтаж, разборка.

6. Утилизация объектов основных средств и постановка на учет материалов, полученных от их ликвидации.

7. Списание с балансового (забалансового) учета.

Основаниями для получения разрешения на списание основных средств являются:

- техническое состояние объекта, не соответствующее требованиям нормативно-технической документации, правилам государственных органов, осуществляющих надзорные функции;

- нецелесообразность дальнейшего использования.

В целях обоснования непригодности основных средств к дальнейшему использованию, невозможности или нецелесообразности их восстановления возможно привлечение специализированных организаций, имеющих соответствующие лицензии, сертификаты. Соответственно, расходы на данные мероприятия должны быть предусмотрены в бюджетной смете Управления.

При списании основных средств необходимо иметь в виду, что истечение нормативного срока полезного использования основных средств не является основанием для списания, если они по своему техническому состоянию или после ремонта могут быть использованы для дальнейшей эксплуатации по прямому проектному назначению (п. 87 Инструкции № 157н).

Для определения целесообразности (пригодности) дальнейшего использования объекта основных средств, возможности и эффективности его восстановления, а также для оформления документации при списании (выбытии) объектов в Управлении приказом руководителя создается постоянно действующая комиссия, в состав которой входят должностные лица, в том числе, начальник финансового отдела, и лица, ответственные за сохранность объектов. В обязанности данной комиссии входят:

- непосредственный осмотр объекта с целью определения его технического состояния, возможности дальнейшего использования по назначению. При этом могут быть задействованы: необходимая техническая документация (технический паспорт, проект, чертежи, технические условия, инструкции по эксплуатации), данные бухгалтерского учета. Результатом осмотра должно стать заключение о непригодности (пригодности) объекта к восстановлению и дальнейшему использованию;

- установление конкретных причин списания (выбытия) объекта, в том числе износ: физический, моральный; авария; нарушение условий эксплуатации; низкое качество ремонта; ликвидация вследствие реконструкции, перевооружения учреждения; другие конкретные причины;

- выявление лиц, по вине которых произошло преждевременное выбытие объекта, и внесение предложения о привлечении этих лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- определение возможности использования отдельных узлов, деталей, конструкций и материалов выбывающего объекта в деятельности учреждения и их оценка, исходя из текущей рыночной стоимости;

- подготовка акта о списании федерального имущества и составление документации (пакет документов) для согласования списания объектов основных средств.

Списание основных средств, пришедших в негодность вследствие стихийных бедствий и иных чрезвычайных ситуаций, отражается по той же схеме, но с использованием счета 1 401 20 273 «Чрезвычайные расходы по операциям с активами».
Списание основных средств стоимостью до 10 000 рублей, мебельного оборудования осуществляется на основании Дефектных ведомостей, подписанных членами комиссии Управления по списанию (выбытию) основных средств. В Дефектной ведомости необходимо  перечислить дефекты по каждому объекту, из-за которых основное средство непригодно для дальнейшей эксплуатации.
Утилизация основных средств осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ при наличии всех полученных разрешений.

Числящиеся на забалансовых счетах списываемые основные средства, подлежат утилизации в общем порядке.

Запасные части, комплектующие, ветошь и т.п., остающиеся в распоряжении Управления после ремонта, демонтажа основных средств, учитываются в составе материальных запасов по рыночной стоимости в соответствии с Инструкцией № 157н.

14.2. Учет нематериальных активов

К нематериальным активам относятся объекты нефинансовых активов, предназначенные для неоднократного и (или) постоянного использования в деятельности Управления, одновременно удовлетворяющие следующим условиям:

объект способен приносить Управлению экономические выгоды в будущем;

отсутствие у объекта материально-вещественной формы;

возможность идентификации (выделения, отделения) от другого имущества;

объект предназначен для использования в течение длительного времени, т.е. срока полезного использования, продолжительностью свыше 12 месяцев или обычного операционного цикла, если он превышает 12 месяцев;

не предполагается последующая перепродажа данного актива;

наличие надлежаще оформленных документов, подтверждающих существование актива;

наличие надлежаще оформленных документов, устанавливающих исключительное право на актив;

наличие в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, надлежаще оформленных документов, подтверждающих исключительное право на актив (патенты, свидетельства, другие охранные документы, договор об отчуждении исключительного права на результат интеллектуальной деятельности или на средство индивидуализации, документы, подтверждающие переход исключительного права без договора и т.п.) или исключительного права на результаты научно-технической деятельности, охраняемые в режиме коммерческой тайны, включая потенциально патентоспособные технические решения и секреты производства (ноу-хау).

Учет нематериальных активов ведется в соответствии с требованиями Инструкции № 157н.

14.3. Учет материальных запасов, проведение ремонтных работ

К материальным запасам относятся:

- предметы, используемые в деятельности Управления в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости;

- готовая продукция, запасные части и комплектующие.
Жесткие диски для компьютерного и серверного оборудования принимать к учету по подстатье КОСГУ 346 «Увеличение стоимости прочих оборотных запасов (материалов)».
Материальные запасы отражаются на счете 1 105 00 000 по фактической стоимости, включая суммы НДС, таможенных и других пошлин, консультационных, информационных, посреднических услуг по приобретению материальных запасов, транспортные и иные расходы.

Учет материальных запасов ведется в соответствии с Инструкцией № 157н в разрезе материально-ответственных лиц по каждой единице продукции в стоимостном и количественном выражении.

Перемещение  материальных запасов между материально- ответственными лицами производится на основании документов, указанных в п. 114 Инструкции № 157н. При этом основанием для внутреннего перемещения материальных запасов является Требование-накладная 
(ф. 0504204), основанием для выдачи материальных запасов работникам Управления под роспись – Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210), а для их списания - Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230).

Списание стоимости материалов на расходы с учетом НДС производится на основании Акта о списании материальных запасов (ф. 0504230) по фактической стоимости каждой единицы.

Расходные материалы для вычислительной техники, автотранспортных средств, хозяйственные и канцелярские товары, горюче-смазочные материалы списываются с дебета счета 1 105 00 000 в кредит счета 1 401 20 272  на основании Ведомости (ф. 0504210) не позднее последнего рабочего дня месяца выдачи.

Запасные части и комплектующие к вычислительной и организационной технике, выданные по Ведомости (ф. 0504210)  или по Требованию-накладной  (ф. 0504204)  для замены изношенных частей своими силами или с помощью сторонних организаций, списываются с дебета счета 1 105 00 000 в кредит счета 1 401 20 272. 
Факт установки запасных частей и комплектующих подтверждается актом выполненных работ сторонних организаций или актом установки своими силами с указанием объекта основных средств, на котором произведена замена частей.

Перед проведением ремонта оборудования составляется дефектная ведомость с указанием обнаруженных дефектов и возможных способов их устранения. Дефектная ведомость может быть составлена независимыми экспертами сторонних организаций или специалистами Управления при возможности оценки поломки (например, сгорел блок питания ПК). На основании дефектной ведомости составляется предварительная калькуляция (наряд-заказ, счет на ремонт и т.п.), утверждаемая руководителем Управления. После чего осуществляются ремонтные работы с привлечением специализированных организаций или собственными силами.

Для ремонта (технического и сервисного обслуживания) запасные части, комплектующие и иные расходные материалы могут быть приобретены Управлением самостоятельно в рамках отдельно заключенных от ремонта договоров. В этом случае приобретенные материальные запасы приходуются на баланс в обычном порядке, для передачи их в ремонтную организацию оформляется накладная на отпуск материалов на сторону. 
С баланса материалы списываются на основании накладной и акта выполненных ремонтных работ.
Выбытие материальных запасов, имеющих нормативный срок эксплуатации (носки), выданных в личное (индивидуальное) пользование работникам (сотрудникам) для выполнения ими служебных (должностных) обязанностей (форменная одежда: вещевое имущество, одежда и обувь) отражается по дебету счета 1 401 20 272 «Расходование материальных запасов» и кредиту счетов 1 105 33 000 – 1 105 36 000 с одновременным отражением на забалансовом счете 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)». 
При выбытии материальных запасов, используемых Управлением в особом порядке (материальные ценности, содержащие драгоценные металлы, драгоценные камни, иные аналогичные ценности), или запасов, которые не могут обычным образом заменять друг друга, их стоимость может оцениваться по фактической стоимости каждой единицы таких запасов.

14.4. Вложения в основные средства
Счет предназначен для учета вложений (инвестиций) в объеме фактических затрат Управления в объекты нефинансовых активов при их приобретении, строительстве (создании), модернизации (реконструкции, в том числе с элементами реставрации, техническом перевооружении, достройке, дооборудовании), изготовлении, а также затрат, связанных с выполнением научно-исследовательских, опытно-конструкторских, технологических работ, которые впоследствии будут приняты к бухгалтерскому учету в качестве объектов нефинансовых активов.

14.5. Права пользования активами

        Объекты бухгалтерского учета при получении (передаче) во временное владение и пользование по договорам безвозмездного пользования объектами имущества признаются объектами учета операционной аренды. 

Полученное Управлением право пользования активами   по договорам безвозмездного (срочного) пользования, отражается по дебету счета 1 111 40 350 "Права пользования нефинансовыми активами" и кредиту счета 1 401 40 182 "Доходы будущих периодов от безвозмездного права пользования" в сумме справедливой (рыночной) стоимости арендных платежей за весь срок пользования.     

Передача Управлением объектов учета операционной аренды отражается как внутреннее перемещение нефинансовых активов на дату классификации объекта аренды без отражения его выбытия (с отражением внутреннего перемещения в инвентарной карточке объекта). Одновременно при отражении внутреннего перемещения нефинансовых активов Управлением отражаются предстоящие доходы от предоставления права пользования активами по дебету счета 1 210 05 56  "Увеличение дебиторской задолженности с прочими дебиторами" и кредиту счета 1 401 40 121 «Доходы будущих периодов от собственности». Предстоящие доходы от предоставления права пользования активами признаются в сумме арендных платежей за весь срок пользования объектом учета операционной аренды.        

При отражении в качестве объектов операционной аренды договоров безвозмездного пользования имуществом, заключенных Управлением на неопределенный срок, принимается во внимание период бюджетного цикла 3 года и принцип непрерывности деятельности субъекта учета.

При определении справедливой стоимости используются документально подтвержденные данные о рыночных ценах, полученные от независимых экспертов (оценщиков), либо сформированные самостоятельно путем изучения рыночных цен в открытом доступе.

         Решение по определению сумм справедливой стоимости закрепляется протоколом комиссии Управления по подготовке и принятию решения о согласовании приема объектов основных средств.       

 В случае передачи имущества по договорам безвозмездного (временного) пользования между Управлением и другими налоговыми органами и организациями, находящимися в ведении ФНС России, при выполнении ими функций по организационно-техническому обеспечению учреждений, в целях использования последними указанного имущества при выполнении возложенных на них функций (полномочий), без возложения на пользователя имущества обязанности по его содержанию, положения СГС "Аренда" к указанным операциям не применяются.
Полученное Управлением имущество, составляющее казну Российской Федерации, за исключением денежных средств и эквивалентов, для выполнения возложенных на Управление полномочий и управленческих функций, признается для целей бухгалтерского учета вкладом собственника (учредителя) и не квалифицируется в качестве объектов аренды.
При этом операции по получению или передаче имущества, не подпадающие под СГС «Аренда», подлежат отражению в бухгалтерском учете в порядке, предусмотренном до применения СГС "Аренда" (до 1 января 2018 года):
передающей стороной - на соответствующих счетах аналитического учета основных средств (1 101 00 000 "Основные средства") с одновременным отражением на забалансовом счете 26 "Имущество, переданное в безвозмездное пользование";

принимающей стороной - на забалансовом  счете 01 "Имущество, полученное в пользование".
15. Учет финансовых активов

15.1. Учет расчетов по оплате труда

Заработная плата за первую и вторую половину текущего месяца, выплачивается в установленные сроки.

Основанием для выплаты заработной платы является табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421). Ведение табеля учета рабочего времени осуществляется работниками отдела кадров посредством программы «ДКС». 
Табель учета использования рабочего времени  представляется на бумажном носителе в финансовый отдел до 2 числа каждого месяца. 
Оплата отпусков отражается в записке-расчете об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях (ф. 0504425), которая подписывается исполнителем, руководителем группы учета, начальником финансового отдела.
Оплата листов нетрудоспособности осуществляется в сроки, установленные для выплаты заработной платы. 

Начисление заработной платы, относящейся к следующим отчетным периодам, отражается в бухгалтерском учете, как расходы текущего периода.

Аналитический учет расчетов по оплате труда и страховых взносов ведется в разрезе каждого работника в ПП «Парус-Зарплата», при этом регистрами аналитического учета являются расчетные листки и расчетная ведомость (ф. 0504402).
Учет страховых взносов на обязательное пенсионное и социальное страхование ведется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Аналитический учет по пенсиям, пособиям и иным социальным выплатам отражается в карточке учета средств и расчетов (ф. 0504051) ежемесячно.
Ежемесячно по итогам расчетного месяца на бумажный носитель выводится сводная расчетная ведомость, данные которой отражаются в Журнале операций расчетов по оплате труда.
Карточка-справка (ф. 0504417) ведется в разрезе каждого сотрудника.
15.2. Учет расчетов с подотчетными лицами

Наличные денежные средства (денежные документы) на оплату хозяйственных расходов выдаются работникам Управления, уполномоченным на приобретение товаров (работ, услуг) за наличный расчет. Список таких лиц представлен в приложении № 6 к настоящему приказу.

Список сотрудников Управления, которые могут быть направлены в служебную командировку, не ограничен и определяется приказом руководителя Управления (заместителем) о направлении работника в служебную командировку.

Отражение в бухгалтерском учете операций по выдаче и использованию подотчетных сумм осуществляется в соответствии с требованиями пунктов 212-219 Приложения № 2 к Инструкции № 157н.

Выдача наличных денег под отчет на расходы, связанные со служебными командировками, производится в пределах сумм, причитающихся командированным лицам на эти цели. 

Лица, получившие наличные деньги под отчет, обязаны не позднее 3 рабочих дней по истечении срока, на который они выданы, или со дня возвращения их из командировки, представить в финансовый отдел авансовый отчет об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним; Отчет о выполненной работе за период пребывания в служебной командировке, согласованный с руководителем структурного подразделения, в котором он замещает должность федеральной государственной гражданской службы (форма Отчета о выполненной работе приведена в приложении № 6). 

Выдача денежных средств  осуществляется по распоряжению руководителя Управления (заместителя руководителя Управления)  на основании письменного заявления подотчетного лица, содержащего назначение аванса, расчет (обоснование) размера аванса и срок, на который он выдается.

Выдача наличных денег под отчет осуществляется  при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному ему авансу. 

Сумма превышения принятых к учету расходов подотчетного лица над ранее выданным авансом (сумма утвержденного перерасхода согласно авансовому отчету) отражается на соответствующих счетах бухгалтерского учета и признается принятым перед подотчетным лицом денежным обязательством (перерасходом). Выплата перерасхода по авансовому отчету производится в течение 5 рабочих дней.
Передача выданных под отчет наличных денег одним лицом другому запрещается.

Подотчетные суммы могут быть выданы по заявлению работника путем безналичного перечисления денежных средств на лицевой счет работника, открытый в кредитной организации.

Выдача под отчет денежных документов осуществляется на основании заявления сотрудника, с которым заключен договор о полной индивидуальной материальной ответственности, и уполномоченного приказом руководителя Управления, в порядке и сроки, аналогичные выдаче под отчет наличных денежных средств с учетом особенностей ведения фондовой кассы.
Перерасход по авансовому отчету по денежным документам не допускается.

Контроль за сроками представления авансовых отчетов осуществляет сотрудник финансового отдела, на которого возложено исполнение обязанностей кассира. 
Сотрудник, допустивший нарушение срока сдачи авансового отчета, направляет служебную записку на имя руководителя Управления с объяснением причин нарушения.

Приобретение почтовых конвертов и марок, отправка корреспонденции может осуществляться через подотчетных лиц. В этом случае к авансовому отчету (ф. 0504505) помимо обычных документов, подтверждающих произведенные расходы (контрольно-кассовый чек, квитанции, накладные), при отправке регистрируемых почтовых отправлений (заказные, с объявленной ценностью, обыкновенные) прилагают еще квитанцию и реестры почтовых отправлений (описи вложения).

15.3. Учет расчетов с поставщиками и подрядчиками 

(авансирование)
В связи с тем, что операции по авансированию поставщиков (активный счет 1 206 00 000 «Расчеты по выданным авансам») и окончательным расчетам с ними (пассивный счет 1 302 00 000 «Расчеты по принятым обязательствам») подлежат отражению на разных счетах бухгалтерского учета, а также в соответствии с требованиями Инструкции № 157н об отражении произведенных в процессе расчетов с поставщиками и подрядчиками переплат в виде выданных им авансов, расчеты с поставщиками и подрядчиками по авансированию производить с использованием счета 1 206 00 000 «Расчеты по выданным авансам», окончательный расчет производить с использованием счета 1 302 00 000 «Расчеты по принятым обязательствам». Зачет обязательств по полученным материальным ценностям, выполненным работам, оказанным услугам в счет перечисленной ранее предварительной оплаты отражается по кредиту счета 1 206 00 000 «Расчеты по выданным авансам» и дебету соответствующего счета 1 302 00 000 «Расчеты по принятым обязательствам».

 Аналитический учет ведется в Карточке учета средств и расчетов (ф. 0504051) с обязательным выведением на бумажный носитель по итогам финансового года по состоянию на 31 декабря.
При заключении договоров (государственных контрактов) о поставке товаров, выполнении  работ и оказании услуг в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств Управление вправе предусматривать авансовые платежи:
- в размере, не превышающем 30 процентов суммы договора (государственного контракта), если иное не установлено постановлением Правительства Российской Федерации о мерах по обеспечению исполнения федерального бюджета на соответствующий финансовый год;

- до 100 процентов суммы договора (государственного контракта) об оказании услуг связи, о подписке на печатные издания и об их приобретении, обучении на курсах повышения квалификации, о прохождении профессиональной переподготовки, об участии в научных, методических, научно-практических и иных конференциях, о проведении государственной экспертизы проектной документации и результатов инженерных изысканий, о проведении проверки достоверности определения сметной стоимости объектов капитального строительства, финансовое обеспечение строительства, реконструкции или технического перевооружения которых планируется осуществлять полностью или частично за счет средств федерального бюджета, о приобретении авиа - и железнодорожных билетов, билетов для проезда городским и пригородным транспортом и путевок на санаторно-курортное лечение, а также по договорам обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств.
16. Организация внутреннего финансового контроля

Положение о внутреннем финансовом контроле в Управлении приведено в Приложении № 9 к Учетной политике.
17. Расчеты с территориальными органами.

Для учета расчетов между Управлением и подведомственными территориальными органами (получателями бюджетных средств) используется счет 1 304 04 000 для расчетов по поступлению и выбытию нефинансовых, финансовых активов и обязательств.

Внутриведомственные расчеты группируются по доходам (поступлениям) и расходам (выплатам).

Учет операций по счету ведется в соответствии с содержанием факта хозяйственной жизни: в Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов № 7, в Журнале по прочим операциям № 8.
18. Учет на забалансовых счетах

На забалансовых счетах Управлением учитываются: ценности, находящиеся у Управления, но не закрепленные за ним на праве оперативного управления (арендованное имущество; имущество, полученное с правом безвозмездного (бессрочного) пользования, поступившее на хранение, а также по централизованным закупкам (централизованному снабжению) и т.п.); материальные ценности, учет которых согласно Инструкции № 157н предусмотрен вне балансовых счетов (основные средства, стоимостью до 10 000 рублей  включительно, введенные (переданные) в эксплуатацию, бланки строгой отчетности, имущество, приобретенное в целях награждения (дарения), переходящие награды, призы, кубки, материальные ценности, оплаченные по централизованным закупкам (централизованному снабжению), иные ценности, расчеты; обязательства, ожидающие исполнения, а также дополнительные аналитические данные об иных объектах учета и проведенных с ними операциях, необходимые для раскрытия сведений о деятельности Управления в формируемой им отчетности.

Учет на забалансовых счетах осуществляется в соответствии с Инструкцией № 157н и порядком, утвержденным настоящей Учетной политикой.
Забалансовые счета, используемые в Управлении, приведены в Рабочем плане счетов Управления.
На счете з01 «Имущество, полученное в пользование» учитываются объекты движимого и недвижимого имущества, полученные Управлением в пользование, не являющиеся объектами аренды: ценности, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации не подлежат отражению на балансе учреждения (музейные предметы и музейные коллекции, включенные в состав государственной части (негосударственной части - по объектам муниципальной собственности) Музейного фонда Российской Федерации); неисключительные права пользования на результаты интеллектуальной деятельности, права ограниченного пользования чужими земельными участками.

На забалансовом счете з02 «Материальные ценности на хранении» осуществляется учет материальных ценностей, установленных п. 335 Инструкции № 157н с отражением аналитического учета в Карточке учета материальных ценностей (ф. 0504043). Карточка учета материальных ценностей (ф. 0504043) ведется лицами, ответственными за сохранность материальных ценностей в местах их хранения и заполняется в разрезе владельцев (заказчиков), видов, сортов и мест хранения (нахождения) материальных ценностей.
Также на счете з02 «Материальные ценности на хранении» учитывается имущество, в отношении которого принято решение о списании (прекращении эксплуатации), в том числе в связи с физическим или моральным износом и невозможностью (нецелесообразностью) его дальнейшего использования, до момента демонтажа (утилизации, уничтожения).
На забалансовом счете з04 «Задолженность неплатежеспособных дебиторов» учитывается, в том числе, задолженность, принятая в рамках ликвидационных мероприятий по упразднению Росфиннадзора, признанная безнадежной к взысканию.

Счет з19 «Невыясненные поступления бюджета прошлых лет»  предназначен для учета финансовыми органами сумм невыясненных поступлений и (или) прошлых отчетных периодов, списанных заключительными оборотами на финансовый результат прошлых отчетных периодов, но подлежащих уточнению в следующем финансовом году.

В части невыясненных поступлений, в отношении которых полномочие главного администратора (администратора) доходов осуществляет учреждение, указанный счет ведется соответствующим администратором.

Списание со счета показателей невыясненных поступлений осуществляется при их уточнении.

Аналитический учет по счету ведется с указанием даты зачисления невыясненных поступлений и даты их уточнений.

Списание с забалансового учета настоящей дебиторской задолженности, по которой документы, обосновывающие право требования задолженности, не могут быть восстановлены правопреемниками (приведены в соответствие требованиям законодательства Российской Федерации), осуществляется на оснований решений правопреемников о признании задолженности безнадежной к взысканию в случаях, установленных статьей 47.2 Бюджетного кодекса Российской Федерации, в соответствии с общими требованиями, установленными постановлением № 393, либо на основании решения Правительства Российской Федерации.  
Учет находящихся в эксплуатации объектов основных средств стоимостью до 10 000 рублей включительно, осуществляется на забалансовом счете з21 «Основные средства  в эксплуатации» по балансовой стоимости введенного в эксплуатацию объекта.
 Аналитический учет по счету з21 осуществляется в Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041), которая составляются по каждому материально-ответственному лицу отдельно, с указанием  наименования, количества и стоимости объектов основных средств стоимостью до 10 000 рублей включительно, находящихся в эксплуатации. Записи в Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041) осуществляются на основании первичных (сводных) учетных документов, приложенных к «Журналу операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов» в количественном и стоимостном выражении, с указанием остатков на начало и конец года.

В соответствии с п. 158 Инструкции № 162н и пп. 375, 376 Инструкции № 157н, на забалансовом счете з22 "Материальные ценности, полученные по централизованному снабжению" ведется учет полученных материальных ценностей по централизованному снабжению, до момента получения Управлением Извещения (ф. 0504805) и копий документов поставщика на материальные ценности, полученные Управлением. Аналитический учет по счету ведется в Карточке учета материальных ценностей (ф. 0504043), лицами, ответственными за сохранность материальных ценностей в местах их хранения и заполняется в разрезе поставщиков, видов, сортов и мест хранения (нахождения) материальных ценностей.

В соответствии с п. 332 Инструкции № 157н, для сбора информации в целях обеспечения управленческого учета введен дополнительный забалансовый счет з33 «Алфавитные карты, дактилоскопические карты и чернила».
В соответствии с п. 332 Инструкции № 157н, для учета дебетовых банковских карт, полученных для денежного оборота между УФК по Московской области и Управлением введен дополнительный забалансовый счет з36 «Учет расчетных (дебетовых) карт». 

Учет дебетовых карт ведется в разрезе материально ответственных лиц (МОЛ).
Дебетовые карты хранятся в кассе Управления.
19. Изменение Учетной политики

Изменения в учетную политику вносятся в случае изменения законодательства Российской Федерации и нормативных правовых актов органов, осуществляющих регулирование бухгалтерского учета, существенных изменений условий деятельности Управления, в связи с организационно-штатными мероприятиями. 

Учетная политика в течение года может быть дополнена уточняющими положениями.

Изменения в учетную политику вносятся на основании приказа руководителя Управления.

20. Учет непроизведенных активов

Земельные участки, закрепленные за Управлением на праве безвозмездного (бессрочного) пользования, принимаются к бухгалтерскому учету в составе непроизведенных активов по кадастровой стоимости, а при отсутствии таковой – по стоимости, рассчитанной исходя из наименьшей кадастровой стоимости квадратного метра земельного участка, граничащего с объектом учета, а при невозможности определения стоимости, в условной оценке 1 квадратный метр - 1 рубль с отражением:

по дебету счета 1 103 11 330 «Увеличение стоимости земли – недвижимого имущества учреждения» и кредиту счета 1 401 10 000 «Доходы».  

21. Порядок формирования и использования резервов предстоящих расходов
Резервы предстоящих расходов формируются в целях равномерного включения расходов на финансовый результат Управления по обязательствам, не определенным по величине и (или) времени исполнения, и формируются в порядке, утвержденном настоящей Учетной политикой.
21.1. В Управлении формируются следующие резервы предстоящих расходов:

	Наименование резерва
	Счет аналитического учета
	Формирование (актуализация) резерва

	Резерв на оплату отпусков за фактически отработанное время в части выплат персоналу
	1 401 61 211
	На 1 июля, на 1 января 

	Резерв на оплату отпусков за фактически отработанное время в части уплаты страховых взносов
	1 401 61 213
	На 1 июля, на 1 января  

	Резерв на исполнение судебных актов по искам, предусматривающим обращение взыскания на средства федерального бюджета
	1 401 63 290
	На 1 января

	Резерв по претензионным требованиям и искам в части реализация мероприятий, связанных с процедурами банкротства
	1 401 65 290
	На 1 января


21.2.  Оценка обязательств в целях формирования резервов осуществляется по следующим формулам:

1) Резерв на оплату отпусков за фактически отработанное время в части выплат персоналу:

Резерв отпусков = K x Z, где

K – количество не использованных сотрудником дней отпуска за период с начала работы на дату расчета (конец каждого месяца, квартала, года);

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

2) Резерв на оплату отпусков за фактически отработанное время в части оплаты страховых взносов:

Резерв страховых взносов = K x Z x C, где 

C - ставка страховых взносов.

Данные для определения Резерва на оплату отпусков за фактически отработанное время в части выплат персоналу и в части страховых взносов предоставляется отделом кадров на основании служебной записки финансового отдела. 
3) Резерв на исполнение судебных актов по искам, предусматривающим обращение взыскания на средства федерального бюджета:
Резерв по искам = ∑ I / 3, где
I - общая сумма исполненных обязательств за 2 предыдущих года и 9 месяцев текущего года определения резерва на исполнение судебных актов по искам, предусматривающим обращение взыскания на средства федерального бюджета. (Данные кассового расхода по соответствующему коду бюджетной классификации, в бюджетной отчетности за расчетные годы).

4) Резерв по претензионным требованиям и искам в части реализации мероприятий, связанных с процедурами банкротства:

Резерв по банкротству = Q x P, где

Q - количество дел, планируемых к рассмотрению в соответствующем году;

Р - объем затрат на проведение одной процедуры банкротства, в том числе отсутствующего должника в соответствии с Постановлением № 573.
Данные для определения Резерва по претензионным требованиям и искам в части реализации мероприятий, связанных с процедурами банкротства, предоставляются отделом обеспечения процедуры банкротства на основании служебной записки финансового отдела.

21.3. Операции по начислению сумм резервов отражаются следующими бухгалтерскими записями:

	№ п\п
	Содержание операции
	Номер счета

	
	
	дебет
	кредит

	1
	Формирование (актуализация) резерва
	1 401 20 211
1 401 20 213

1 401 20 290


	1 401 61 211 
1 401 61 213

1 401 63 290 
1 401 65 290

	2
	Отражение в учете расходных обязательств по формированию резервов*
	1 501 93 211

1 501 93 213

1 501 93 290 

	1 502 99 211

1 502 99 213

1 502 99 290 


	3
	Начисление расходов:

	
	за счет резерва
	1 401 61 211

1 401 61 213

1 401 61 290


	1 302 02 000

1 302 06 000

1 302 07 000

1 302 10 000

 

	
	в случае, если сумма резерва меньше суммы начисленных расходов (на сумму превышения расходов над суммой резерва)
	1 401 20 211

1 401 20 213

1 401 20 290


	1 302 02 000

1 302 06 000

1 302 07 000

1 302 10 000

 

	4
	Отражение в учете расходных обязательств производимых за счет ранее созданного резерва.

Одновременно производится уменьшение ранее отраженных обязательств методом "красное сторно"
	1 501 13 211

1 501 13 213

1 501 13 290


	1 502 11 211

1 502 11 213

1 502 11 290




* Уточнение ранее сформированного резерва отражается на дату его расчета дополнительной бухгалтерской записью (увеличение ранее сформированного резерва), или бухгалтерской записью, оформленной методом "Красное сторно" (уменьшение ранее сформированного резерва).

 21.4. Резервы предстоящих расходов должны использоваться только на покрытие тех затрат, в отношении которых эти резервы были изначально созданы. 
Признание в учете расходов, в отношении которых сформирован резерв предстоящих расходов, осуществляется за счет суммы созданного резерва.

Аналитический учет по счету ведется в Карточке учета средств и расчетов, по видам создаваемых резервов.
Для отражения результатов инвентаризации по резервам предстоящих расходов используется Инвентаризационная опись (ф. 0504089).
22. Учет расходов будущих периодов

Приобретение неисключительных (пользовательских) прав. Согласно п. 302 Инструкции № 157н затраты по полученному в пользование,  согласно  лицензионному договору, программному обеспечению и информационно-правовым базам, отражаемым по дебету счета 401 50 226, подлежат отнесению на финансовый результат текущего финансового года по кредиту счета 401 20 226 равномерно в течение периода, к которому они относятся.
При этом расходы распределяются пропорционально количеству дней в календарных месяцах  и ежемесячно,  в период срока действия лицензии, списываются соответствующие суммы.
Если в лицензионном договоре срок действия программного обеспечения не определен,  то согласно п. 4 ст. 1235 ГК РФ договор считается заключенным на пять лет. 

Если в лицензионном договоре установлено, что заказчик  имеет право без ограничения срока использовать программное обеспечение, полученное в пользование на условиях простой (неисключительной) лицензии, то согласно п.6 Инструкции № 157н,  срок его использования устанавливается  пять лет и  не зависит от срока действия лицензионного договора.

Затраты на приобретение программного обеспечения, включая установку и настройку, относятся на расходы будущих периодов и переводятся в состав текущих в течение срока действия лицензии.

Затраты  на обновление (актуализацию) программного обеспечения, в случае оплаты  услуг единовременным платежом, относятся к расходам будущих периодов. 

Страхование имущества, гражданской ответственности. 
Расходы по договорам ОСАГО,  отражаемым по дебету счета 401 50 226, учтенные как расходы будущих периодов, в последний день каждого месяца относятся на текущий финансовый результат по кредиту счета 401 20 226 в течение срока действия договора ОСАГО, пропорционально количеству календарных дней месяца.
23. Учет форменного обмундирования
Бухгалтерский учет и списание форменной одежды осуществляется в соответствии с:

- нормативными правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими ведение бухгалтерского учета;

- приказом ФНС России от 17.07.2014 № ММВ-6-10/43@ «Об утверждении Правил обеспечения форменной одеждой федеральных государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, которым присвоены классные чины» (в редакции приказа ФНС России от 10.12.2014 № ММВ-6-10/79@);
- приказом ФНС России от 17.10.2014 № ММВ-6-10/67@ «Об утверждении форм первичной учетной документации по учету форменного обмундирования».

Предметы форменной одежды, выданные гражданским служащим, подлежат отражению в бюджетной учете бухгалтерской записью по списанию материальных ценностей на основании первичного документа «Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря» (ф. 0504143) с одновременным отражением на забалансовом счете 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (форменное обмундирование)».

Сведения о выдаче форменной одежды гражданским служащим отражаются в Раздаточной ведомости на выдачу форменного обмундирования (форма Раздаточной ведомости приведена в Приложении № 2 к настоящему приказу).
Индивидуальный учет выданных предметов форменной одежды ведется в Арматурных карточках учета форменного обмундирования, открываемых на каждого гражданского служащего, получившего форменную одежду (форма Арматурной карточки приведена в Приложении № 2 к настоящему приказу).

Списание форменной одежды осуществляется по истечении сроков ее носки, при прекращении служебного контракта, освобождении от должности и увольнении гражданских служащих на основании первичного учетного документа «Акта о списании мягкого и хозяйственного инвентаря» (ф. 0504143) с отражением соответствующих бухгалтерских записей на забалансовом счете 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (форменное обмундирование)».

24. Бюджетная отчетность

Согласно статье 264.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации бюджетная отчетность включает:

1) отчет об исполнении бюджета;

2) баланс исполнения бюджета;

3) отчет о финансовых результатах деятельности;

4) отчет о движении денежных средств;

5) пояснительную записку.

Бюджетная отчетность составляется в соответствии с Инструкцией № 191н, Приказа № 43н, предусматривающей оформление в составе Пояснительной записки (ф. 0503160) Сведений по дебиторской и кредиторской задолженности (ф. 0503169).

Согласно пункту 7 Инструкции № 191н, Приказу № 43н бюджетная отчетность составляется на основании показателей форм бюджетной отчетности, представленных получателями, распорядителями, администраторами бюджетных средств, обобщенных путем суммирования одноименных показателей по соответствующим строкам и графам с исключением в установленном порядке взаимосвязанных показателей по консолидируемым позициям форм бюджетной отчетности.

Согласно статье 264.2 Бюджетного кодекса главные распорядители бюджетных средств, главные администраторы доходов бюджета, главные администраторы источников финансирования дефицита бюджета составляют сводную бюджетную отчетность на основании представленной им бюджетной отчетности подведомственными получателями (распорядителями) бюджетных средств, администраторами доходов бюджета, администраторами источников финансирования дефицита бюджета.

Ответственность за достоверность данных бюджетной отчетности, представляемой получателями бюджетных средств для формирования сводной бюджетной отчетности распорядителя бюджетных средств, несут получатели бюджетных средств, сформировавшие указанную отчетность.

Распорядитель бюджетных средств (Управление) несет ответственность за правильность осуществления свода (обобщение и консолидацию) представленных ему данных.

В соответствии со статьей 15.15.6 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях (далее - КоАП) нарушение порядка представления бюджетной отчетности определено как непредставление или представление с нарушением сроков, установленных бюджетным законодательством и иными нормативными правовыми актами, регулирующими бюджетные правоотношения, бюджетной отчетности или иных сведений, необходимых для составления и рассмотрения проектов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, либо представление заведомо недостоверной бюджетной отчетности или иных сведений, необходимых для составления и рассмотрения проектов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации.

Распорядитель бюджетных средств формирует сводную (консолидированную) бюджетную отчетность, предполагая, что представленная ему получателями бюджетных средств бюджетная отчетность содержит достоверные данные.

Ответственность за некорректное формирование отчета получателя бюджетных средств, которое повлекло включение в свод некорректной информации, должна быть возложена на начальника получателя бюджетных средств (Инспекция), ответственного за организацию бюджетного учета и формирование бюджетной отчетности.

Лицо, ответственное за формирование и представление сводной и консолидированной отчетности распорядителя бюджетных средств, при условии выполнения им положений Инструкции № 191н, Приказа № 43н по формированию обобщенных показателей в сводной отчетности, не несет административную ответственность за искажение данных, содержащихся в бюджетной отчетности подведомственного учреждения, входящей в состав консолидированной отчетности.

Если в ходе осуществления мероприятий последующего финансового контроля (после составления сводной отчетности) выявлены факты недостоверного представления данных в бюджетной отчетности получателями бюджетных средств, то сводная отчетность главного распорядителя, в которую ранее были включены указанные данные, должна быть уточнена.

При этом внесение изменений в ранее представленную бюджетную отчетность (представление уточненной бюджетной отчетности) главным распорядителем бюджетных средств, ввиду изменения бюджетной отчетности получателя бюджетных средств по результатам контрольных мероприятий не может относиться к правонарушению, ответственность за которое предусмотрена статьей 15.15.6 КоАП.
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