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Приложение

УТВЕРЖДЕНА

Приказом  Межрайонной ИФНС России №7  по Оренбургской области
от 29.12.2017 № 02-01-01/336
Учетная политика  
  
В Межрайонной ИФНС России №7  по Оренбургской области  (далее – Инспекция) бухгалтерский  учет ведется в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ (с учетом изменений), Федеральным Законом от 06.12 2011  № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» (далее –Закон № 402-ФЗ),  приказами 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» (далее – Инструкции № 157н) (с учетом изменений), от 01.07.2013  № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации» (далее – Приказ № 65н),  от 06.12.2010  №162н «Об утверждении плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 162н), от 30.03.2015 №52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти  (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и  методических указаний по их применению» (далее- Приказ №52н), указаниями Центрального Банка Российской Федерации от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения  кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями субъектами малого предпринимательства» (далее - Указания Банка России от 11.03.2014 № 3210-У) и иными нормативно-правовыми актами, регулирующими вопросы бухгалтерского учета.
 
1. Общие положения
1.1. При формировании настоящей учетной политики предполагается, что: 

    - Инспекция является территориальным органом Федеральной налоговой службы и входит в единую централизованную систему налоговых органов;

   - имущество учреждения закрепляется за ним на праве оперативного управления в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации. Собственником имущества казенного учреждения является Российская Федерация. Инспекция действует на основании Положения, утвержденного руководителем УФНС России по Оренбургской области;  

      - бухгалтерский учет ведется по проверенным и принятым к учету первичным документам методом начисления. 

      Бухгалтерский учет ведется в валюте Российской Федерации – в рублях. Документирование операций с имуществом, обязательствами, а также иных фактов хозяйственной деятельности, ведение регистров бухгалтерского учета осуществляется на русском языке. 
1.2. Ответственным за организацию бухгалтерского учета и соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций является начальник Межрайонной ИФНС России №7  по Оренбургской области .  
 1.3. Бухгалтерский  учет ведется в отделе общего обеспечения, возглавляемым начальником отдела. На начальника отдела  общего обеспечения (далее- начальник отдела) возлагаются функции главного бухгалтера. Начальник отдела подчиняется непосредственно начальнику Инспекции и несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бюджетного учета, своевременное представление полной и достоверной бюджетной, налоговой и статистической отчетности.

 Сотрудники отдела  общего обеспечения  руководствуются в своей деятельности Положением об отделе общего обеспечения, должностными регламентами и инструкциями. 

          1.4. Бюджетный учет в Инспекции ведется в соответствии с рабочим планом счетов бюджетного учета, приведенном в Приложении № 1 к настоящей учетной политике, разработанным на основе Единого плана счетов, утвержденного приказом Минфина России от 01.12.2010 № 157н с изменениями и дополнениями и плана счетов бюджетного учета, утвержденного Приказом Минфина России от 06.12.2010 № 162н.
            1.5. Бухгалтерский учет в Инспекции ведется автоматизированным способом с использованием программы автоматизации бухгалтерского учета «1С: Предприятие (версия 8.2) Бухгалтерия государственного учреждения». Для обработки учетной информации по заработной плате применяется программный комплекс ДКС «Делопроизводство Кадры Смета» в технологии клиент- сервер, разработанный Филиалом ФГУП ГНИВЦ ФНС России в Чувашской Республике. Для формирования свода бухгалтерской и статистической отчетности и передачи в УФНС России по Оренбургской области выгрузка отчетности производится из программного комплекса «Свод бюджетной отчетности» (СБО), (ФГУП ГНИВЦ ФНС России в Чувашской республике г. Чебоксары).
1.6. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи отдел общего обеспечения Инспекции осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям:

система электронного документооборота с УФК по Оренбургской области;
передача бухгалтерской отчетности в УФНС России по Оренбургской области;

передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в Инспекцию Федеральной налоговой службы по Центральному району Оренбургской области;

передача отчетности по страховым взносам и сведениям персонифицированного учета в отделение Пенсионного фонда РФ;
передача отчетности по страховым взносам и произведенным расходам на цели социального страхования в ФСС;

передача статистической отчетности в Территориальное управление Росстата по Оренбургской области;

передача сведений об объектах учета в Территориальное управление по Оренбургской области Федерального агентства по управлению федеральным имуществом;

осуществление документооборота с контрагентами через Контур Экстерн;
размещение информации в сфере закупок для обеспечения нужд Инспекции на официальном сайте zakupki.gov.ru.
1.7. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые исправления (добавление новых записей) в электронных базах данных не допускаются.

1.8. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и отчетности:

 на сервере еженедельно производится сохранение резервных копий базы; 

 по итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и подшиваются в отдельные папки в хронологическом порядке.

(Основание: пункт 19 Инструкции  № 157н.)
1.9. При обнаружении в регистрах учета ошибок сотрудники отдела общего обеспечения  анализируют ошибочные данные, вносят исправления в первичные документы и соответствующие базы данных. Исправления нужно вносить с учетом следующих положений:

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

при восстановлении в учете остатков прошлых лет применять счет 0.401.10.180 «Прочие доходы».

 1.10. Инспекцией при осуществлении своей деятельности 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.
(Основание: п. 21 Инструкции № 157н)

         1.11. Для ведения бюджетного учета применяются:

-  унифицированные формы первичных документов, утвержденные Приказом Минфина России от 15.12.2010 № 173н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению»;
- другие унифицированные формы первичных документов (в случае их отсутствия в Приказе Минфина России N 173н);

- самостоятельно разработанные Инспекцией формы документов, образцы которых приведены в приложении № 1 к настоящей Учетной политике.

   (Основание: ч. 2 ст. 9 Федерального закона № 402-ФЗ, абз. 2 п. 7 Инструкции № 157н)
          1.12. Перечень должностных лиц, имеющих право подписи (утверждения) первичных учетных документов приведен в приложении № 6 к Учетной политике.
            (Основание: п. п. 6,7 ч. 2 ст. 9 Федерального закона № 402-ФЗ)

   1.13. Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бюджетном учете устанавливаются в соответствии с Графиком документооборота, приведенным в Приложении N 2 к настоящей Учетной политике

(Основание: абз. 6 п. 6 Инструкции N 157н)
 1.14. Требования начальник отдела по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в отдел общего обеспечения необходимых документов и сведений являются обязательными для всех сотрудников  Инспекции.

 1.15. В Инспекции определен состав постоянно действующих комиссий в соответствии с Приложением № 5 к настоящей учетной политике.

1.16. Порядок выдачи доверенностей, перечень должностей сотрудников, с которыми Инспекция заключает договоры о полной материальной ответственности с целью организации учета, хранения и выдачи материальных ценностей и бланков строгой отчетности, приведен в Приложении № 7 к настоящей Учетной политике. 
Предельные сроки отчета по выданным доверенностям на получение материальных ценностей устанавливаются в течение 10 календарных дней с даты подписания. Доверенности выдаются штатным работникам. 

     1.17. Установлен лимит кассы в размере 0 рублей 00 копеек. Лимит может быть пересмотрен по мотивированному ходатайству начальника отдела общего обеспечения Инспекции.

        Учет операций по движению наличных денежных средств и операций с ними ведется в журнале операций по счету «Касса». Записи в журнале операций по счету «Касса» производятся ежедневно на основании отчета кассира.

           1.18. В данные бухгалтерского учета за отчетный год включается информация о фактах хозяйственной жизни, которые имели место в период между отчетной датой и датой подписания бюджетной (финансовой) отчетности за отчетный период и оказали (могут оказать) существенное влияние на финансовое состояние, движение денег или результаты деятельности учреждения (далее – события после отчетной даты). 
          1.19. Порядок закупок товаров, работ и услуг для государственных нужд учреждения определяется в соответствии с Законом от 5 апреля 2013г. № 44 - ФЗ.
Обязанности постоянно действующей единой комиссии по проведению закупок в Приложении 10.
          1.20.  Все расходы учреждение производит в соответствии с утвержденной на отчетный год бюджетной сметой и в пределах установленных норм. 
         1.21. Ответственным за ведение главной  книги назначается заместитель начальника отдела общего обеспечения(Никульча Л.В.).

      Устанавливается периодичность формирования главной книги в электронном виде ежемесячно, распечатывание по окончании года.
 
2. Рабочий план счетов
2.1. Бухгалтерский учет ведется раздельно в разрезе разделов, подразделов, целевых статей, видов расходов, кодов операций сектора государственного управления бюджетного финансирования.

2.2. Бухгалтерский учет ведется с использованием рабочего Плана счетов, разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией № 162н. Рабочий план счетов приведен в Приложении № 4 к Учетной политике.

2.3. Рабочий план счетов бюджетного учета разрабатывается и утверждается по следующей структуре:

структура рабочего плана счетов, содержащая перечень счетов, имеющих в 1-17 разрядах указание на код доходов (КДБ), код расходов (КРБ) и код источников финансирования дефицита бюджета (КИФ);

структура видов финансового обеспечения, содержащая код «1» - деятельность, осуществляемая за счет средств соответствующего бюджета бюджетной системы российской Федерации (бюджетная деятельность) или код «3» - средства во временном распоряжении в 18 разряде номера счета бюджетного учета;

синтетический код счета Единого плана счетов отражается в 19-23 разрядах номера счета рабочего плана счетов;

код классификации операций сектора государственного управления (КОСГУ) отражается в 24-26 разрядах номера счета рабочего плана счетов.

2.4.По счетам аналитическим учета счет  010100000, 010500000 в 5-17 разрядах номера счетов отражаются нули. 
2.5. Инспекция применяет забалансовые счета, утвержденные в Инструкции к Единому плану счетов  № 157н, в Инструкции № 162н. Перечень используемых забалансовых счетов приведен в Приложении № 3. 
Счет 01 "Имущество, полученное в пользование"

Счет 02 "Материальные ценности, принятые (принимаемые) на хранение"

Счет 03 "Бланки строгой отчетности"

Счет 09 "Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных"

Счет 10 "Обеспечение исполнения обязательств"

Счет 17 "Поступления денежных средств на счета учреждения"

Счет 18 "Выбытия денежных средств со счетов учреждения"

Счет 21 "Основные средства стоимостью до 3000 рублей включительно в эксплуатации"

Счет 22 "Материальные ценности, полученные по централизованному снабжению"

Счет 27 "Материальные ценности, выданные в личное пользование  работникам (сотрудникам)»
Счет 26 "Имущество, переданное в безвозмездное пользование"
3. Учет отдельных видов имущества и обязательств
3.1. При ведении бухгалтерского учета следует иметь в виду, что информация в денежном выражении о состоянии активов, обязательств, источниках финансирования, об операциях, их изменяющих, и финансовых результатах указанных операций (доходах, расходах), отражаемая на соответствующих счетах рабочего плана счетов, должна быть полной, сообразной с существенностью. 
Ошибки, признанные существенными, подлежат обязательному исправлению.
Визировать исправления записи в регистрах бюджетного учета имеет право только начальник отдела .
3.2. Бухгалтерский учет ведется по проверенным и принятым к учету первичным документам методом начисления. К учету принимаются первичные учетные документы, составленные надлежащим образом и поступившие по результатам внутреннего контроля хозяйственных операций для регистрации содержащихся в них данных в регистрах бухгалтерского учета. 
3.3. Проверенные и принятые к учету первичные учетные документы систематизируются по датам совершения операций (в хронологическом порядке) и отражаются накопительным способом в следующих регистрах бюджетного учета:

Журнал операций № 1 по счету «Касса»;

Журнал операций № 2 с безналичными денежными средствами;

Журнал операций № 3 расчетов с подотчетными лицами;

Журнал операций № 4 расчетов с поставщиками и подрядчиками;

Журнал операций № 5 расчетов с дебиторами по доходам;

Журнал операций № 6 расчетов по оплате труда;

Журнал операций № 7 по выбытию и перемещению нефинансовых активов;

Журнал операций № 8 по прочим операциям;

Журнал операций № 9 по санкционированию;

  Журнал операций № 98 по забалансовым счетам.
Записи в Журналы операций осуществляются по мере совершения операций и принятия к бухгалтерскому учету первичного (сводного) учетного документа, но не позднее следующего дня после получения первичного (сводного) учетного документа.
Учет показателей в учетных регистрах синтетического и аналитического учета ведется в разрезе показателей, необходимых для составления отчетности.

3.4.
Выходные данные накопительных регистров синтетического учета и Главной книги должны быть сформированы и сверены не позднее 10 рабочих дней месяца, следующего за отчетным.

Сверка взаимосвязанных показателей и анализ баланса производится ежемесячно по схеме анализа применительно к отчетности.

3.5.
На основании достоверных сводных данных бухгалтерского учета составляется сводная месячная, квартальная и годовая бюджетная и статистическая отчетности.
3.6.
Учет денежных средств, имущества, обязательств и затрат, поступивших по разным источникам финансирования, ведется раздельно.

3.7.
Основные направления документопотоков, сроки составления, согласования и представления документов в отдел обеспечения определяются Графиком документооборота (Приложение № 2).
3.8.
Документы принимаются к учету по дате регистрации поступления документов в Инспекцию.

3.9.
Все документы, имеющие отношение к работе отдела общего  обеспечения, формируются в дела с учетом сроков хранения документов, согласно номенклатуре дел отдела общего  обеспечения, являющейся составной частью общей номенклатуры дел Инспекции.

3.10. Инвентаризацию имущества (независимо от его местонахождения) и всех видов обязательств инспекции  проводить на основании приказа начальника перед составлением годовой бухгалтерской отчетности и при смене материально ответственного лица в порядке, установленном Приказом Минфина России от 13.06.1995 N 49 "Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств"и Федеральным законом от 06.12.2011 N 402-ФЗ (ред. от 23.05.2016) "О бухгалтерском учете".
Перед составлением годовой бухгалтерской отчетности  по приказу начальника Инспекции проводится инвентаризация имущества, финансовых активов и обязательств  по состоянию не раньше 01 октября и не позднее 01 декабря текущего года.

В целях осуществления контроля за наличными денежными средствами, находящимися в кассе, ежемесячно проводится ревизия остатков денежных средств в кассе, один раз в квартал проводится внезапная ревизия остатков денежных средств и денежных документов  в кассе. Инвентаризация дубликатов ключей от сейфов проводится 1 раз в квартал.

Снятие остатка бензина в баке служебного автомобиля и показаний спидометра проводится  1 раз в квартал.
Инвентаризация бланков строгой отчетности проводится в сроки проведения годовой инвентаризации.

Инвентаризация по остаткам на счетах 0 206 0000 «Расчеты по выданным авансам», 0 302 0000 «Расчеты по принятым обязательствам» производить на состоянию на 31 декабря текущего года.

3.11.Устанавливаются следующие  сроки выплаты заработной платы:

 выплата аванса – 18-го числа текущего месяца;
 выплата расчета, начислений по листам временной нетрудоспособности, пособий – 4-го числа следующего месяца, за декабрь месяц текущего года- с 22.12 по 27.12.
Если 18-е число текущего месяца, 4-е число следующего месяца попадает на праздничный, выходной  день, выплаты осуществляются в  предыдущий рабочий день.

В условиях невозможности своевременной выдачи заработной платы по причинам, не зависящим от работодателя, расчет производится по мере поступления лимитов бюджетных обязательств на лицевой счет Инспекции в органе Федерального Казначейства. Материальная помощь, единовременные выплаты, премии могут выдаваться в межрасчетный период.

3.12.В целях оптимизации бюджетных расходов и обеспечения сохранности денежной наличности, выдача заработной платы, командировочных расходов и иных выплат работникам Инспекции производится с применением пластиковых карт ОАО «Сбербанк России», посредством перечисления причитающихся денежных средств на личные лицевые счета сотрудников, открытые в ОАО «Сбербанк России». 

3.13. Оплата труда сотрудников Инспекции  осуществляется согласно штатному расписанию, утвержденного приказом руководителя. Обязанности по ведению табеля  учета рабочего времени (ф.0504421) возложены  на Голунову Ольгу Анатольевну –главного специалиста-эксперта  отдела общего обеспечения  (в ее отсутствие  - на работника ее замещающего).
Вновь принятым работникам на гражданскую службу устанавливается денежное содержание,  в  соответствии  с  Федеральным законом  от 27.07.2014  №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». Все ежемесячные надбавки и иные выплаты, предусмотренные соответствующими нормативными документами, устанавливаются приказом начальника Инспекции.
3.14.Знаки почтовой оплаты являются денежными документами. Денежные документы хранятся в кассе учреждения.

Прием в кассу и выдача из кассы денежных документов оформляются так же, как и прием и выдача наличных денежных средств, то есть приходными (ф. 0310001) и расходными (ф. 0310002) кассовыми ордерами с надписью на них "Фондовый" .Указанные приходные и расходные ордера регистрируются в Журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов (ф. 0310003) вместе с  приходными и расходными кассовыми ордерами, оформляющих операций с денежными средствами.

Для отражения денежных документов в бухгалтерском учете инспекцией используется счет 1 201 35 000 "Денежные документы".

       Учет операций с денежными документами ведется на отдельных листах Кассовой книги учреждения (ф. 0504514) с надписью на них "Фондовый". Аналитический учет денежных документов ведется по их видам в Карточке учета средств и расчетов (ф. 0504051). Учет операций с денежными документами ведется в Журнале по прочим операциям (ф. 0504071). 

       Обязанности по ведению учета, хранению и выдаче  бланков налоговой документации (бланков строгой отчетности) возложены на Анисимову Наталью Николаевну –главного специалиста-эксперта  отдела  общего  обеспечения (в ее отсутствие   на Никульча Л.В.- заместителя начальника отдела общего обеспечения).

4. Основные средства
4.1. В составе основных средств учитываются материальные объекты, используемые в процессе деятельности учреждения при выполнении работ или оказании услуг либо для управленческих нужд Инспекции, независимо от стоимости объектов основных средств, со сроком полезного использования более 12 месяцев. Первоначальной стоимостью основных средств признается сумма фактических вложений Инспекцией в приобретение объектов основных средств.
Системы видеонаблюдения, охранно-пожарной сигнализации, системы контроля и управления доступа следует относить к основным средствам.

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.

(Основание: абз. 1 п.41 Инструкции N 157н)
Комплекс конструктивно-сочлененных предметов - это один или несколько предметов одного или разного назначения, имеющих общие приспособления и принадлежности, общее управление, смонтированные на одном фундаменте, в результате чего каждый входящий в комплекс предмет может выполнять свои функции только в составе комплекса, а не самостоятельно.

(Основание: абз. 2 п.41 Инструкции N 157н) 
В случае наличия у одного конструктивно-сочлененного объекта нескольких частей - основных средств, имеющих разный срок полезного использования, каждая такая часть учитывается как самостоятельный инвентарный объект.
Если по комплексу конструктивно-сочлененных объектов, состоящих из нескольких предметов, установлен общий для всех объектов срок полезного использования (комиссионно), указанный объект учитывается как самостоятельный инвентарный объект.

В целях определения первоначальной стоимости объекта основного средства при его приобретении за плату, сооружении и (или) изготовлении фактические вложения учреждения формируются с учетом сумм налога на добавленную стоимость, предъявленных учреждению поставщиками (подрядчиками, исполнителями), кроме приобретения, сооружения и (или) изготовления объекта в рамках деятельности учреждения, облагаемой НДС, если иное не предусмотрено налоговым законодательством Российской Федерации, включая:

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

суммы, уплачиваемые организациям за осуществление работ, осуществляемых в целях создания объекта основного средства по договору строительного подряда и иным договорам;

суммы, уплачиваемые организациям за информационные и консультационные услуги, связанные с приобретением (созданием, изготовлением) объекта основного средства;

регистрационные сборы, государственные пошлины и другие аналогичные платежи, произведенные в связи с приобретением (созданием, изготовлением) объекта основного средства;

таможенные пошлины, таможенные сборы и иные аналогичные платежи, связанные с приобретением (с уступкой) имущественных прав правообладателя;

суммы вознаграждений, уплачиваемых посреднической организации, через которую приобретен объект основного средства;

затраты по доставке объекта основного средства до места его использования;

суммы фактических затрат, связанных с созданием, производством и (или) изготовлением объекта основного средства: израсходованные учреждением материалы, оплата труда и начисления на выплаты по оплате труда, услуги сторонних организаций (соисполнителей, подрядчиков (субподрядчиков);

иные затраты, непосредственно связанные с приобретением, сооружением и (или) изготовлением объекта основного средства, включая содержание дирекции строящегося объекта и технический (строительный) надзор, проценты по займам на их приобретение (создание), затраты по договору лизинга.
 4.2. Каждому объекту недвижимого, а также движимого имущества стоимостью свыше 3000 рублей присваивается уникальный инвентарный номер, состоящий из десяти  знаков (первые четыре цифры обозначают год приобретения основных средств, пятая и шестая цифра  обозначает месяц приобретения, седьмая, восьмая, девятая и десятая цифры обозначают порядковый номер) .
 4.3. Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается материально ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии по поступлению и выбытию активов путем нанесения номера на инвентарный объект краской или водостойким маркером.
 4.4. Учет основных средств на соответствующих счетах Плана счетов бухгалтерского учета ведется в соответствии с требованиями Общероссийского классификатора основных фондов "ОК 013-2014 (СНС 2008). Общероссийский классификатор основных фондов" (принят и введен в действие Приказом Росстандарта от 12.12.2014 N 2018-ст) (ред. от 28.09.2016) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.01.2017).
4.5.  Порядок начисления амортизации основных средств в Инспекции:

- на объекты основных средств стоимостью до 3000 рублей включительно, за исключением объектов библиотечного фонда, нематериальных активов, амортизация не начисляется;

-на объекты основных средств стоимостью от 3000 до 40000 рублей включительно амортизация начисляется в размере 100% балансовой стоимости при выдаче объекта в эксплуатацию;

       - начисление амортизации основных средств, стоимостью свыше 40000 рублей в бухгалтерском учете ежемесячно производится линейным способом, исходя из его балансовой стоимости и нормы амортизации, исчисленной в соответствии со сроками их полезного использования. 
4.6. Срок полезного использования объектов нефинансовых активов в целях принятия их к учету в составе основных средств и начисления амортизации определяется на основании решения комиссии по поступлению и выбытию активов (состав Комиссии приведен в приложении № 9) следующим образом:

- по объектам, включенным в амортизационные группы с первой по девятую, срок полезного использования определяется по максимальному сроку, установленному для указанных амортизационных групп в соответствии с постановлением Правительства РФ от 01.01.2002   № 1 «О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы».
- по объектам, включенным в десятую амортизационную группу, срок полезного использования рассчитывается исходя из единых норм, утвержденных постановлением Совета Министров СССР от 22.10.1990  № 1072.Основание: пункт 44 Инструкции № 157н;

- по объектам основных средств, информация по которым отсутствует в Классификации основных средств,- исходя из следующих факторов:

информации, содержащейся в законодательстве РФ;
 рекомендаций, содержащихся в документах производителя, – при отсутствии соответствующих норм в законодательстве РФ. Если такая информация отсутствует, срок определяется на основании решения комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов, принятого с учетом ожидаемого срока использования и физического износа объекта, а также с учетом гарантийного срока использования;
 сроков фактической эксплуатации и ранее начисленной суммы амортизации – для безвозмездно полученных объектов.
          4.7. Переоценка основных средств производится в сроки и в порядке, устанавливаемые Правительством РФ. 
 4.8. Имущество, относящееся к категории особо ценного имущества (ОЦИ), определяет комиссия по поступлению и выбытию активов (Приложение №5). Такое имущество принимается к учету на основании выписки из протокола комиссии.
4.9. Основные средства стоимостью до 3000 руб. выдаются в эксплуатацию по ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения по ф. 0504210 без присвоения инвентарного номера. Их учет ведется на забалансовом счете 21 «Основные средства, стоимостью до 3000 руб. в эксплуатации» по каждому материально ответственному  лицу в  количественно - суммовом выражении. При списании таких основных средств с учета дефектная ведомость не составляется.

    4.10. В целях оптимизации расходов инвентарные карточки учета основных средств ф.0504031; ф.0504032  ведутся в электронном виде, распечатываются в случае кардинальных изменений (переоценка основных средств, модернизация и по требованию).

    4.11.Приобретение съемных носителей информации (флеш-карты, е-токины,USB) осуществлять по подстатье 310 «Увеличение стоимости основных средств», электронных замков «Соболь» - по виду расходов 242 «Закупка товаров, работ, услуг в сфере информационно-коммуникационных технологий».
5. Нематериальные активы
  Срок полезного использования нематериальных активов устанавливается комиссией по поступлению и выбытию активов  исходя из следующих сроков:
 в течении которого Инспекции  будут принадлежать исключительные права на объект. Этот срок указывается в охранных документах (патентах, свидетельствах и т. п.), или он следует из закона.
6. Непроизведенные активы
6.1. Земельные участки, закрепленные за Инспекцией на праве постоянного (бессрочного) пользования (в т. ч. расположенные под объектами недвижимости), учитываются на соответствующем аналитическом счете счета  1.103.11.000 «Земля – недвижимое имущество учреждения». Основание для постановки на учет – свидетельство, подтверждающее право пользования земельным участком. Учет ведется по кадастровой стоимости.
6.2. Изменение стоимости земельных участков, принятых ранее к бюджетному учету по стоимости приобретения, в связи с переходом к учету  земельных участков по кадастровой стоимости, отражаются в бюджетном учете по дебету счета 1 10311330 «Увеличение стоимости земли - недвижимого имущества учреждения» и кредиту счета 1 401 10 180 «Прочие доходы», на сумму изменения: в случае  увеличения балансовой стоимости в положительном значении, в случае уменьшения балансовой стоимости – со знаком «минус».
7.Учет материальных запасов
7.1. К материальным запасам относятся предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости. Оценка материальных запасов в бюджетном учете осуществляется по фактической стоимости каждой единицы. Единицей учета материальных запасов является номенклатурный номер. 
 7.2. Списание материальных запасов производится по фактической стоимости каждой единицы.

Стоимость израсходованных горюче - смазочных материалов списывается на  финансовый  результат  по  фактическому  расходу,  но  не  более установленных нормативов .
7.3. Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в результате ремонта, разборки, утилизации (ликвидации), основных средств или иного имущества определяется исходя из следующих факторов:
их текущей оценочной стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету;
сумм, уплачиваемых Инспекцией за доставку материальных запасов, приведение их в состояние, пригодное для использования.
          7.4.Хозяйственные и канцелярские товары, срок использования которых может превышать 12 месяцев( например: лопаты, ведра, веники, швабры, грабли, степлеры, дыроколы, щетки, ножницы и т.п.)  стоимостью до 300 руб. включительно   следует относить к материальным запасам.

 7.5. Обязанности по ведению учета, хранению и выдаче форменного обмундирования, товарно-материальных ценностей со склада  возложены на Абрамову Ирину Александровну –старшего делопроизводителя  отдела  общего  обеспечения.
           7.6. Обязанности по ведению учета, хранению и выдаче путевых листов, материально - технического обеспечения автотранспортных средств и гаражных боксов возложены на Никульча Любовь Васильевну –заместителя начальника   отдела  общего обеспечения.
            7.7. Периодичность распечатывания оборотных ведомостей по материальным запасам - ежеквартально.

8. Учет  доходов и расходов, учет санкционирования расходов 
        8.1. Учет поступлений по доходам Инспекцией осуществляется в соответствии с приказами ФНС России от 27.12.2012 № ММВ-7-1/1005@ «Об осуществлении бюджетных полномочий главного администратора доходов федерального бюджета Федеральной налоговой службой, администраторов доходов федерального бюджета территориальными органами Федеральной налоговой службы». 

        Начисление доходов бюджетов и источников финансирования дефицитов бюджетов осуществляется по дебету счета 0 205 00 000и кредиту счета 0 401 10 000.

8.2. Администраторами доходов федерального бюджета является УФНС России по Оренбургской области .
8.3.Учет исполнения сметы расходов по бюджетным средствам осуществляется с применением бюджетной классификации Российской Федерации в соответствии с пунктом 4 Методических рекомендаций по переходу на новые положения Инструкции по применению 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.

8.4.
 Расходование бюджетных средств с лицевого счета, открытого в органах Федерального казначейства, отражается по кредиту счета 1 304 05 000. Фактические расходы учитываются на счете 0 401 20 000 в разрезе КБК и прочих признаков аналитического учета.

8.5.Инспекция  ведет учет санкционированных расходов бюджета согласно Приложению № 4 к настоящей Учетной политике.

8.6. Расходами, которые сразу списываются на финансовый результат (счет 0.401.20.000), признаются:
расходы на транспортный налог;
расходы на налог на имущество;
расходы на налог на землю;
Расходы на налог за загрязнение окружающей среды.
8.7. Проведение монтажных и ремонтных работ по статьям расходов бюджетной классификации 225 и 226 относится на текущие расходы (счет 1 401 20) без оприходования материалов и запасных частей, используемых поставщиками услуг.

8.8. Ремонт автомобилей с учетом стоимости запасных частей оплачивается по 244 виду расходов по КОСГУ 225 «Работы, услуги по содержанию имущества». 
8.9. Инспекция  ведет учет санкционированных расходов бюджета:

1) полученных лимитов бюджетных обязательств;

2) принятых бюджетных обязательств текущего года;

3) принятых денежных обязательств текущего года.
                8.10. Аналитический учет операций с лимитами бюджетных обязательств, принятием Инспекцией бюджетных (денежных) обязательств ведется на основании первичных документов, подтверждающих принятие обязательства.
                 8.11.  Инспекция принимает бюджетные обязательства в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств.

     8.12. Основанием для принятия на учет бюджетного обязательства являются:

- при заключении договора (государственного контракта) на поставку товаров, выполнение работ, оказания услуг – договор (государственный контракт). При этом бюджетное обязательство принимается на учет в сумме договора (государственного контракта). 

 - при оплате на основании счета, накладной на поставку товаров, акта выполненных работ или оказанных услуг бюджетное обязательство принимается на основании вышеперечисленных документов;

 - при оплате за наличный расчет подотчетными лицами расходов на неотложные нужды учреждения, основанием для принятия на учет бюджетного обязательства является заявление на выдачу аванса подотчетному лицу в сумме подлежащего к выдаче аванса наличных денег в подотчет, составляемое на каждый подобный платеж. Суммы принятого таким образом бюджетного обязательства корректируются на суммы остатка (перерасхода) по авансовому отчету датой принятия к учету авансового отчета подотчетного лица;

  - по командировочным расходам основанием для принятия на учет бюджетного обязательства является заявление на выдачу аванса подотчетному лицу в сумме подлежащего к выдаче аванса наличных денег в подотчет, составляемое на каждую командировку в разрезе КОСГУ. Суммы принятого таким образом бюджетного обязательства корректируются на суммы остатка (перерасхода) по авансовому отчету датой принятия к учету авансового отчета командированного лица;
 - в части расчетов по оплате труда основанием для принятия бюджетного обязательства является:
       при расчетах со штатными сотрудниками – свод начисленной заработной платы, удержаний и начисления налогов с заработной платы за истекший месяц отражением в учете в последний день месяца;

      при расчетах по оплате труда по договорам гражданско-правового характера основанием для принятия бюджетного обязательства является вышеуказанный договор;

      при расчетах по уплате взносов на обязательное социальное, медицинское и пенсионное страхование, а также взносов по страховым тарифам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний принятые бюджетные обязательства отражаются в последний день месяца;

       при начислении налога на имущество, транспортного налога, земельного налога, плате за загрязнение окружающей среды – на основании Расчетов по авансовым платежам и Декларации по соответствующим налогам.

               8.13. Суммы ранее принятых бюджетных обязательств подлежат корректировке:

      - по бюджетным обязательствам, принятым на основании договоров (государственных контрактов), - при изменении сумм договоров (государственных контрактов) на дату принятия такого изменения на основании дополнительного соглашения к договору (государственному контракту) либо иных документов, изменяющих сумму договора (государственного контракта);

      - по бюджетным обязательствам, принятым на основании накладной,- при изменении суммы накладной, например при возврате некачественных товаров.

Изменение бюджетного обязательства производится на дату возврата денежных средств за ранее поставленный некачественный товар.
       8.14.  В соответствии с подпунктом 16 пункта 5 Порядка № 87н документами, подтверждающими возникновение денежных обязательств, являются:

        - при поставке товаров – накладная и (или) акт приемки-передачи, и (или) счет-фактура;

       - при выполнении работ, оказании услуг – акт выполненных работ (услуг) и (или) счет-фактура;

- исполнительный документ (исполнительный лист, судебный приказ);

        - иные документы, подтверждающие возникновение денежных обязательств, предусмотренных федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации и правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации; 

        - денежные обязательства по авансовым платежам возникают из условий договора, контракта; 

       - при расчетах с подотчетными лицами денежные обязательства принимаются к учету на основании утвержденных начальником Инспекции авансовых отчетов; 

       - денежные обязательства по выплате заработной платы, пособий, компенсаций и иных выплат принимаются на основании расчетных ведомостей, приказов начальника по дате утверждения соответствующих документов (коды КОСГУ 211, 212, 262 и т.д.);

     - денежные обязательства по уплате взносов на обязательное социальное, медицинское и пенсионное страхование, а также взносов по страховым тарифам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний могут приниматься к учету на основании данных соответствующих расчетных ведомостей и регистров налогового учета (код КОСГУ 213, 226 и т.д.) в последний календарный день месяца.

9 Резервы  предстоящих  расходов.
         Счет 1.401.60.000  "Резервы предстоящих расходов" используется для отражения резерва на предстоящую оплату отпусков, который  Инспекция  создает в декабре месяце текущего года. Резервы по другим расходам не создаются.

В резерв на предстоящую оплату отпусков  включаются:

суммы отпускных (компенсаций за неиспользованный отпуск) за фактически отработанное время каждого сотрудника учреждения, рассчитанных на дату определения резерва;

суммы обязательных страховых взносов во внебюджетные фонды, соответствующие размеру отпускных, рассчитанных на дату определения резерва. 

Сумма отпускных рассчитывается как произведение количества не использованных всеми сотрудниками учреждения дней отпусков на текущего года (по данным кадрового учета) на средний дневной заработок по учреждению за последние 12 месяцев.

Средний дневной заработок по учреждению определяется путем деления ФОТ за предшествующие 12 месяцев на среднюю численность сотрудников за это же время, на 12 месяцев и на 29,3 (среднемесячное число календарных дней).

Основание: пункт 302.1 Инструкции № 157н.

Списание сформированного резерва осуществляется,  ежеквартально  по каждому сотруднику на основании данных,  предоставленных специалистами, занимающимися вопросами кадрового обеспечения, по состоянию на последнее число отчетного квартала.

Остаток неиспользованного резерва переходит на следующий год.

10. Расчеты с подотчетными лицами
10.1. Денежные средства выдаются под отчет на основании приказа начальника Инспекции  и личного заявления, согласованного с начальником инспекции, с учетом положений Указа Президента Российской Федерации от 18.07.2005 № 813 « О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих» с изменениями, внесенными Указом Президента Российской Федерации (от 12.12.2014г №765).

Денежные средства выдаются под отчет на основании  заявления, согласованного с начальником инспекции. Выдача денежных средств под отчет производится путем:
перечисления на зарплатную банковскую карту работника (материально ответственного лица).
При этом выплаты подотчетных сумм работникам производятся в течение трех рабочих дней, включая день получения денег в банке. Способ выдачи денежных средств должен быть указан, соответственно, в заявлении работника на выдачу командировочных расходов(Приложение 1).
 10.2. Выдача средств под отчет производится штатным сотрудникам (Приложение 1), не имеющим задолженности за ранее полученные суммы, по которым наступил срок представления авансового отчета, указанный в пункте 3.7.4 настоящей Учетной политики.
Передача выданных под отчет денежных средств одним работником другому запрещается.

Основанием для выплаты работнику перерасхода по авансовому отчету или внесения в кассу неиспользованного аванса служит утвержденный авансовый отчет.

 10.3. Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет на хозяйственные расходы устанавливается в размере 60 000 (Шестьдесят тысяч) рублей.
 10.4.Срок представления авансовых отчетов по суммам, выданным под отчет (за исключением сумм, выданных в связи с командировкой), –10 календарных дней.
           10.5. При направлении работников Инспекции  в служебные командировки на территории России расходы на них возмещаются в соответствии с  Указом Президента РФ «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих» от 18 июля 2005 № 813 с изменениями от 12.12.2014 № 765.

 10.6. По возвращении из командировки работник обязан представить авансовый отчет об израсходованных суммах в течение трех рабочих дней.
В случае, если работник  Инспекции с ведома или с согласия работодателя использовал свои личные денежные средства на оплату услуг или приобретение  нефинансовых активов, но при этом не получил предварительно на указанные расходы денег под отчет, Инспекция производит возмещение осуществленных работником расходов.  Для отражения принятых обязательств перед работниками инспекции применяется счет 208 12 «Расчеты с подотчетными лицами».

          10.7. Авансовые отчеты нумеровать сплошным методом.
10.8. Предельные сроки отчета по выданным доверенностям на получение материальных ценностей устанавливаются следующие:

в течение 10 календарных дней с момента получения;

в течение трех рабочих дней с момента получения материальных ценностей;

1 год на получение заказных писем;

1 год для работы с банками;

Доверенности выдаются штатным сотрудникам, с которыми заключен договор о полной материальной ответственности.
11. Расчеты с дебиторами и кредиторами
11.1. Аналитический учет расчетов с поставщиками (подрядчиками) ведется в разрезе кредиторов. 
Дебиторскую и кредиторскую задолженность, по которой срок исковой давности истек, списывать на финансовый результат по истечении 3 лет на основании данных проведенной инвентаризации. 
Списанную с балансового учета задолженность отражать на забалансовых счетах 04 «Задолженность неплатежеспособных дебиторов», 20 «Задолженность, не востребованная кредиторами» в течение пяти лет с момента списания с балансового учета.

Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам инвентаризации задолженности на основании решения инвентаризационной комиссии учреждения:

по истечении пяти лет отражения задолженности на забалансовом учете;

по завершении срока возможного возобновления процедуры взыскания задолженности согласно действующему законодательству;

при наличии документов, подтверждающих прекращение обязательства в связи со смертью (ликвидацией) контрагента.

 11.2. Аналитический учет расчетов по оплате труда, оплате пособий и иных социальных выплат, удержаниям из заработной платы, расчетов по депонентам, расчетов с бюджетом по удержанным налогам и начислениям на заработную плату ведется в разрезе сотрудников и других физических лиц, с которыми заключены гражданско-правовые договоры. 
                               12. Расчеты по оплате труда
        12.1.  Для учета рабочего времени сотрудников инспекции применяется ф.0504421 «Табель учета использования рабочего времени». 
           Обязанности по ведению табеля учета рабочего времени возлагаются на специалиста отдела ответственного за ведение кадровой работы.

        12.2.  Размер  оплаты  труда  сотрудников инспекции за 1 половину месяца определяется на основании «Табеля учета использования рабочего времени» за 1 половину месяца. Перерасчет заработной платы проводится на  основании  уточненного  «Табеля учета использования рабочего времени» в следующем месяце.

         12.3. Вновь принятым работникам на  государственную гражданскую службу устанавливается денежное содержание в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004г №79 –ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». Все ежемесячные надбавки и иные выплаты, предусмотренные соответствующими нормативными документами, устанавливаются приказом начальника. 

         12.4. Денежное содержание гражданского служащего состоит из месячного оклада гражданского служащего в соответствии с замещаемой им должностью гражданской службы (далее - должностной оклад) и месячного оклада гражданского служащего в соответствии с присвоенным ему классным чином гражданской службы (далее - оклад за классный чин), которые составляют оклад месячного денежного содержания гражданского служащего (далее - оклад денежного содержания), а также из ежемесячных и иных дополнительных выплат (далее - дополнительные выплаты).

  К дополнительным выплатам относятся:

 ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет на гражданской службе в размерах:

	при стаже гражданской службы
	в процентах

	
	от 1 года до 5 лет
	10

	
	от 5 до 10 лет
	15

	
	от 10 до 15 лет
	20

	
	свыше 15 лет
	30;


 ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия гражданской службы в размере до 200 процентов этого оклада;

 ежемесячная процентная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, в размерах и порядке, определяемых законодательством Российской Федерации;

 премии за выполнение особо важных и сложных заданий, порядок выплаты которых определяется представителем нанимателя с учетом обеспечения задач и функций государственного органа, исполнения должностного регламента (максимальный размер не ограничивается);

 ежемесячное денежное поощрение;

 единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска и материальная помощь, выплачиваемые за счет средств фонда оплаты труда гражданских служащих.

  Порядок выплаты ежемесячной надбавки за особые условия гражданской службы определяется представителем нанимателя.

  Порядок выплаты материальной помощи за счет средств фонда оплаты труда гражданских служащих определяется соответствующим положением, утверждаемым представителем нанимателя.

  Установлен  к денежному содержанию гражданского служащего районный коэффициент.
  Гражданским служащим производятся другие выплаты, предусмотренные соответствующими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

         12.5. Премирование и другие виды материального поощрения сотрудников Инспекции производятся в соответствии с  действующим законодательством Российской Федерации и положением, утвержденным  приказом начальника.         При расчете премий  работникам за  фактически отработанное время в данном расчетном периоде учитывается следующее:
-время нахождения работника в ежегодном оплачиваемом отпуске, на курсах  профессиональной подготовки, переподготовки и  повышения квалификации включается в расчетный период для начисления премии; 

-периоды временной нетрудоспособности, нахождения работника  в отпуске без сохранения заработной платы, в учебных отпусках, дополнительные дни отдыха с сохранением среднего заработка (донорство, льготные дни родителям детей-инвалидов и др.) не включаются в расчетный период для начисления премии. 

       12.6.  Формируется резерв на оплату отпусков за фактически отработанное время. Оценочное обязательство в виде резерва на оплату отпусков за фактически отработанное время определяется ежегодно на последний день года, исходя из данных количества дней неиспользованного отпуска по всем сотрудникам на указанную дату, предоставленных сотрудниками кадровой службы. Резерв рассчитывается ежегодно как сумма оплаты отпусков работникам за фактически отработанное время, на дату расчета и сумма страховых взносов на обязательное пенсионное страхование, обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, обязательное медицинское страхование, обязательное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

Расчет средней заработной платы производится по учреждению в целом: Резерв отпусков = К х ЗП ср, где:

К – общее количество неиспользованных всеми сотрудниками дней отпуска за период с начала работы на дату расчета (конец года);

ЗПср - средняя  дневная заработная плата по всем сотрудникам учреждения в целом.

Резерв страховых взносов рассчитывается в среднем по учреждению.
Резерв страх. взн. = К х ЗПср х С, где С – размер страховых взносов в соответствующий фонд.

Списание сформированного резерва осуществляется,  ежеквартально  по каждому сотруднику на основании данных,  предоставленных специалистами, занимающимися вопросами кадрового обеспечения, по состоянию на последнее число отчетного квартала.

Остаток неиспользованного резерва переходит на следующий год.

12.7. Перечисление заработной платы работникам (сотрудникам) на банковские карты отражается по дебету счета 030211830 "Расчеты по заработной плате" и кредиту счета 030405211 "Расчеты по платежам из бюджета с финансовыми органами по заработной плате".
        12.8.При расчете отпускных применяется форма № 0504425 «Записка-расчет».
                 
13.  Финансовый результат

Инспекция осуществляет все расходы в пределах установленных норм и сформированного на текущий год прогноза объемов продукции (работ, услуг), закупаемой для государственных нужд:

 на местные и междугородные переговоры, коммунальные услуги – по фактическому расходу;

за пользование услугами сотовой связи – лимитируются согласно распоряжению  руководителя УФНС России по Оренбургской области;

стоимость израсходованных горюче-смазочных материалов списывается на  финансовый результат по фактическому расходу, но не более норматива, установленного распоряжением начальника.

 
14. Налоговый учет

В Инспекции исчисление налогов и сборов, а также декларирование производится в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации и иными нормативными актами законодательства о налогах и сборах в Российской Федерации, осуществляет отдел финансового обеспечения.

 
15.  Забалансовые счета
         15.1 Счет 01 "Имущество, полученное в пользование"- предназначен для учета объектов движимого и недвижимого имущества, полученных инспекцией в безвозмездное пользование.
Нематериальный актив - программное обеспечение, полученное в пользование на условиях простой (неисключительной) лицензии,  учитывается на забалансовом счете 01 "Имущество, полученное в пользование".

15.2 Бланки строгой отчетности (трудовые книжки, вкладыши в трудовые книжки), находящиеся на хранении и выдаваемые в подотчет, учитываются на забалансовом Счете 03 «Бланки строгой отчетности», хранение и  учет ведется в отделе  общего обеспечения  в книгах по учету бланков строгой отчетности по каждому виду бланков отдельно по условной оценке 1 рубль за 1 бланк.
15.3. Списанную с балансового учета задолженность отражать на забалансовых счетах 04 «Задолженность неплатежеспособных дебиторов», 20 «Задолженность, не востребованная кредиторами» в течение пяти лет с момента списания с балансового учета.

Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам инвентаризации задолженности на основании решения инвентаризационной комиссии учреждения (Приложение № 5):

по истечении пяти лет отражения задолженности на забалансовом учете;

по завершении срока возможного возобновления процедуры взыскания задолженности согласно действующему законодательству;

при наличии документов, подтверждающих прекращение обязательства в связи со смертью (ликвидацией) контрагента.

 15.4. Счет 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных» предназначен для учета материальных ценностей, выданных на транспортные средства взамен изношенных, в целях контроля за их использованием.

 Учету подлежат запасные части и другие комплектующие, которые могут быть использованы на других автомобилях (нетипизированные запчасти и комплектующие), такие как:

автомобильные шины;

колесные диски;

аккумуляторы;

наборы автоинструмента;

аптечки;

огнетушители и т.п..

Аналитический учет по счету ведется в разрезе автомобилей и материально ответственных лиц.

Поступление на счет 09 отражается:

при установке (передаче материально ответственному лицу) соответствующих запчастей после списания со счета 0.105.36.000 «Прочие материальные запасы – иное движимое имущество инспекции»;

при безвозмездном поступлении автомобиля от государственных (муниципальных) учреждений с документальной передачей остатков забалансового счета 09.

При безвозмездном получении от государственных (муниципальных) учреждений запасных частей, учитываемых передающей стороной на счете 09, но не подлежащих учету на указанном счете в соответствии с настоящей учетной политикой, оприходование запчастей на счет 09 не производится.

Внутреннее перемещение по счету отражается:

при передаче на другой автомобиль;

при передаче другому материально ответственному лицу вместе с автомобилем.

Выбытие со счета 09 отражается:

при списании автомобиля по установленным основаниям;

при установке новых запчастей взамен непригодных к эксплуатации.

       15.5. Обеспечение исполнения обязательств в виде банковской гарантии, поступившей от участников процедур проведения торгов в сфере закупок для обеспечения нужд  Инспекции, учитывается на забалансовом счете 10 «Обеспечение исполнения обязательств» датой предоставления банковской гарантии. Выбытие банковской гарантии с учета на забалансовом счете 10 (отражение по счету со знаком «минус») отражается  датой прекращения обязательств, в обеспечении которого выдана банковская гарантия (датой исполнения контрагентом обязательств, обеспеченных гарантией или датой исполнения гарантом требований бенефициара об уплате денежной суммы в связи с нарушением принципалом обязательств, в обеспечении которого была выдана гарантия).   
15.6.Счет 17 "Поступления денежных средств"
предназначен для аналитического учета поступлений денежных средств (за исключением поступлений от возвратов расходов текущего финансового года), а также для учета возврата излишне полученных доходов (доходов от авансов) (за исключением возврата субъектом учета остатков неиспользованных им субсидий (грантов) прошлых лет) на банковские счета субъекта учета, на лицевой счет, открытый ему органом Федерального казначейства (финансовым органом), на счет операций с наличными денежными средствами, а также в кассу субъекта учета(обороты по счетам 020135000,020134000,020111000).

 15.7.Счет 18 "Выбытия денежных средств"предназначен для аналитического учета выбытий денежных средств, а также возвратов расходов (излишне произведенных перечислений) текущего года с банковских счетов субъекта учета, с лицевого счета, открытого ему органом Федерального казначейства (финансовым органом), со счета операций с наличными денежными средствами, а также из кассы субъекта учета(обороты по счетам 020135000,020134000,020111000).
            15.8.Счет 21 "Основные средства стоимостью до 3000 рублей включительно в эксплуатации". Счет предназначен для учета находящихся в эксплуатации учреждения объектов основных средств стоимостью до 3000 рублей включительно.
      Принятие к учету объектов основных средств осуществляется на основании первичного документа, подтверждающего ввод (передачу) объекта в эксплуатацию в условной оценке:  объект учитываются  - по балансовой стоимости введенного в эксплуатацию объекта.

            15.9.Счет 22 "Материальные ценности, полученные по централизованному снабжению"- счет предназначен для учета полученных от УФНС России по Оренбургской области по   Извещению (ф. 0504805). 

           15.10. Счет 26 "Имущество, переданное в безвозмездное пользование"-счет предназначен для учета имущества, переданного учреждением (органом исполнительной власти, осуществляющим полномочия собственника государственного (муниципального) имущества) в безвозмездное пользование, в целях обеспечения надлежащего контроля за его сохранностью, целевым использованием и движением.

Принятие к учету объектов имущества осуществляется на основании первичного учетного документа (Акта приема-передачи, дополнительного соглашения ) по стоимости, указанной в Акте.

Выбытие объектов имущества с забалансового учета производится на основании Акта по стоимости, по которой объекты были ранее приняты к забалансовому учету.

            Аналитический учет по счету 26 ведется в Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей в разрезе пользователей имущества, мест его нахождения, по видам имущества, его количеству и стоимости.
          15.11. Учет форменного обмундирования ведется на забалансовом счете 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)».

         Обязанности по ведению учета, хранению и выдаче форменного обмундирования возложены на заместителя начальника  отдела общего  обеспечения Никульча Л.В.

         Выбытие материальных запасов, имеющих нормативный срок эксплуатации (носки), выданных в личное пользование (форменная одежда), отражается по кредиту на забалансовом счете 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)».Выдача форменного оборудования производится по раздаточной ведомости на выдачу форменного оборудования.
         Ведение карточек по учету форменного обмундирования осуществляется заместителем начальника  отдела общего  обеспечения в электронном виде,  распечатывание производится  по требованию.
16. Прочие вопросы
           16.1.За услуги по аттестации рабочего места оплачивать по виду расходов 242 «Закупка товаров, работ, услуг в сфере информационно - коммуникационных технологий», за услуги по аттестации кабинетов – по виду расходов 244 «Прочая закупка товаров, работ и услуг для государственных нужд». 
  16.2.Для учета расходов, связанных со страхованием гражданской ответственности, используется  счет 1 401 50 226 "Расходы будущих периодов"  Учтенные расходы в последний рабочий день каждого месяца относятся на текущий финансовый результат в течение срока действия договора ОСАГО пропорционально количеству календарных дней месяца.

В соответствии с Указаниями о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации, утвержденными Приказом Минфина России от 01.07.2013 N 65н, расходы учреждения на оплату договора ОСАГО отражаются по виду расходов 244 "Прочая закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муниципальных) нужд" и относятся на подстатью 226 "Прочие работы, услуги" КОСГУ.
  16.3. Расходы на приобретение неисключительных лицензионных прав на использование программного обеспечения в течение нескольких отчетных периодов учитываются на счете 1 401 50 226 "Расходы будущих периодов на прочие работы, услуги" по виду расходов 242 «Закупка товаров, работ, услуг в сфере информационно - коммуникационных технологий» . Учтенные расходы в последний рабочий день каждого месяца относятся на текущий финансовый результат в течение срока действия неисключительных лицензионных прав пропорционально количеству календарных дней месяца.
17. Технология обработки учетной информации
17.1. Обработка учетной информации ведется с применением программного продукта «1-С Предприятие, версия 8.0», аналитический учет по счету «Расчеты по платежам в бюджет»  осуществляется в разрезе видов счетов на Карточке учета средств и расчетов формы 0504051, начисления заработной платы и администрирование доходов  ведется с применением  программного  комплекса «ДКС, версия 1.8.29.2» (ФГУП ГНИВЦ ФНС России в Чувашской республике), формирование свода бухгалтерской и статистической отчетности территориальных налоговых органов Оренбургской области осуществляется в программном комплексе «Свод бюджетной отчетности (СБО), версия 1.0.25.1» (ФГУП ГНИВЦ ФНС России в Чувашской республике).  
17.2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи отдел общего  обеспечения осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям:
система электронного документооборота с отделом Федерального казначейства  по Оренбургской области;
передача бухгалтерской и статистической отчетности в  УФНС России по Оренбургской области;
передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в Межрайонную Инспекцию Федеральной налоговой службы №7 по  Оренбургской области;
передача отчетности по страховым взносам и сведениям персонифицированного учета в отделение Пенсионного фонда РФ;
передача отчетности по страховым взносам отделение фонда социального страхования;
17.3. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые исправления (добавление новых записей) в электронных базах данных не допускаются.
17.4. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и отчетности:
 на сервере ежедневно производится сохранение резервных копий баз;
по итогам квартала бухгалтерские регистры, сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и подшиваются в отдельные папки в хронологическом порядке.
17 .5. При обнаружении в регистрах учета ошибок сотрудники отдела общего обеспечения  анализируют ошибочные данные, вносят исправления в первичные документы и соответствующие базы данных. Исправления нужно вносить с учетом следующих положений:
доначисления или снятие начислений исправлять за счет доходов и расходов текущего года дополнительной бухгалтерской записью или способом «красное сторно»;
при восстановлении в учете остатков прошлых лет применять счет 0.401.10.180 «Прочие доходы».
 
18. Первичные и сводные учетные документы, 
бухгалтерские регистры и правила документооборота
 18.1. Все документы по движению денежных средств принимаются к учету только при наличии подписи начальника инспекции и начальника отдела общего обеспечения.
          18.2. Первичные и сводные учетные документы составляются на бумажных носителях информации (заверенных собственноручной подписью), а также на машинных носителях – в виде электронных документов (заверенных электронной подписью).
 18.3. Право подписи в актах выполненных работ (оказанных услуг), доверенностях на получение товароматериальных ценностей, накладных при совершении хозяйственных операций предоставляется начальнику отдела  общего обеспечения - материально ответственному лицу.

 18.4. Журналам операций присваиваются номера согласно Приложению № 3 к настоящей Учетной политике. Журналы операций подписываются начальником отдела общего обеспечения и специалистом, составившим журнал операций.
 18.5. При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не предусмотрены типовые формы первичных документов, используются:
самостоятельно разработанные формы. 
унифицированные формы, дополненные необходимыми реквизитами.
Основание: пункт 7 Инструкции № 157н.
18.6. Инспекция использует унифицированные формы регистров бухучета, перечисленные в Приложении 3 к Приказу № 52н.
 18.7. Формирование регистров бухучета осуществляется в следующем порядке:
первичные учетные документы по Приложению №1 к Приказу № 52н (кроме ф. 0310003 – журнал регистрации приходных и расходных ордеров) составляются по мере осуществления хозяйственных операций;
журнал-операций (касса) составляется ежемесячно, регистрации приходных и расходных ордеров осуществляется по мере совершения финансовых операций;
инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии. При отсутствии указанных событий – ежегодно, на последний рабочий день года, со сведениями о начисленной амортизации;
инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется при принятии объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии; 

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

книга учета бланков строгой отчетности, книга аналитического учета депонированной зарплаты заполняются ежемесячно, в последний день месяца;
авансовые отчеты брошюруются в хронологическом порядке в последний день отчетного месяца;
журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно;
другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не установлено законодательством РФ. 
 18.8. Учетные документы, регистры бухучета и бюджетная (бюджетная) отчетность хранятся в течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами ведения архивного дела, но не менее пяти лет. 
18.9.Бланки строгой отчетности, находящиеся на хранении и выдаваемые в подотчет, учитываются на забалансовом Счете 03 «Бланки строгой отчетности»,  в разрезе мест хранения и материально ответственных лиц и записи по их учету ведутся в отделе общего обеспечения  в книгах по учету бланков строгой отчетности по каждому виду бланков отдельно по условной оценке 1 рубль за 1 бланк. (Основание: пункт 337 Инструкции к Единому плану счетов № 157н).

18.10. Перечень бланков строгой отчетности: 

- трудовые книжки; 

- вкладыш в трудовую книжку;

- свидетельства.
          18.11. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним поступают в Инспекцию от УФНС России по Оренбургской области по извещению и товарной накладной на ответственное хранение материально ответственного лица

          18.12.  Обязанности по ведению учета бланков строгой отчетности (бланков трудовых  книжек, вкладышей к трудовым книжкам, свидетельств )возложить на Анисимову Наталью Николаевну –главного  специалиста - эксперта  отдела общего обеспечения (в ее отсутствие - на работника, ее замещающего).

Работник отдела общего  обеспечения  осуществляет выдачу бланков строгой отчетности,  одновременно производится запись в книгу учета бланков строгой отчетности, где в обязательном порядке указываются номера, количество полученных бланков  и подпись лица, получившего бланки. 

Списание использованных бланков производится ежемесячно не позднее последнего дня отчетного месяца, на основании данных  книги учета движения бланков  Трудовых книжек и Вкладышей к ним. 

Сумма, поступившая от сотрудника в кассу Инспекции  за бланк трудовой книжки или вкладыша взымается по стоимости их приобретения, подлежит сдаче на лицевой счет Инспекции открытый в УФК по Оренбургской области с последующим перечислением в доход бюджета для возмещения расходов на приобретение трудовых книжек и вкладышей к ним.
В конце месяца работник кадровой службы составляет отчет о движении полученных бланков трудовых книжек и вкладышей в трудовые книжки.
          Списание использованных и испорченных бланков трудовых книжек производится на основании Акта списания бланков строгой отчетности, подписанных членами комиссии и начальником.
18.13.Выдача и использование бланков удостоверений,  трудовых книжек и вкладышей к ним возлагается на главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения осуществляющую  кадровую работу Голунову Ольгу  Анатольевну  (в ее отсутствие на Чернышеву Надежду Васильевну).

19. Порядок организации и обеспечения внутреннего 
финансового контроля
19.1. Внутренний финансовый контроль в Управлении осуществляется в соответствии с пунктом 1 статьи 19 Федерального закона № 402-ФЗ, постановлением Правительства Российской Федерации от 17.03.2014 № 193 «Об утверждении Правил осуществления главными распорядителями (распорядителями) средств федерального бюджета, главными администраторами (администраторами) доходов федерального бюджета, главными администраторами (администраторами) источников финансирования дефицита федерального бюджета 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 № 89». 
Постоянный текущий контроль в ходе своей деятельности осуществляют в рамках своих полномочий:
Начальник Инспекции , его заместители;
начальник отдела, сотрудники отдела обеспечения;
начальник правового отдела, сотрудники отдела;
иные должностные лица учреждения в соответствии со своими обязанностями.
19.2. Положение о внутреннем финансовом контроле и график проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности приведен в Приложении № 8  к настоящей Учетной политике. 
        Мероприятия предварительного внутреннего финансового контроля проводятся до начала совершения фактов хозяйственной жизни и позволяют избежать нарушений законодательства.

         В процессе совершения фактов хозяйственной жизни проводятся мероприятия текущего внутреннего финансового контроля, что позволяет предотвращать совершение финансовых правонарушений и нецелевое использование бюджетных средств.

        При последующем внутреннем финансовом контроле проверяются итоги совершения фактов хозяйственной жизни, при этом анализ использования бюджетных средств и финансового результата деятельности  осуществляется в рамках проведения контрольных действий по изучению полноты, своевременности и правильности отражения совершенных фактов хозяйственной жизни в бюджетном учете и бюджетной отчетности.


 
                      20. Бюджетная (финансовая) отчетность
 20.1. Бюджетная (финансовая) отчетность составляется на основании аналитического и синтетического учета по формам, в объеме и в сроки, установленные ФНС России и Инструкцией о порядке составления, представления годовой квартальной отчетности в соответствии с приказом Минфина России 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».

20.2. Бюджетная (финансовая) отчетность за отчетный год формируется с учетом событий после отчетной даты. Обстоятельства, послужившие причиной отражения в отчетности событий после отчетной даты, указываются в текстовой части пояснительной записки (ф. 0503160).
         На основании достоверных сводных данных бюджетного учета составляется месячная, квартальная и годовая бюджетная и статистическая отчетности.

21.  Права и ответственность главного бухгалтера
21.1. Требования начальника отдела общего обеспечения по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в отдел обеспечения необходимых документов и сведений являются обязательными для всех работников Инспекции.

За несвоевременное, недоброкачественное оформление и составление документов, задержку передачи их для отражения в бюджетном учете и отчетности, за недостоверность содержащихся в документах данных, а также за составление документов, отражающих незаконные операции, ответственность наравне с главным бухгалтером несут должностные лица, составившие и подписавшие эти документы.
21.2. Без подписи начальника отдела общего обеспечения (или иных уполномоченных лиц) денежные и  расчетные документы считаются недействительными и не должны приниматься к исполнению.

21.3. Начальник отдела общего обеспечения несет ответственность в случаях:

неправильного ведения бухгалтерского учета, следствием чего явились запущенность в учете, искажения в бюджетной отчетности;

принятие к исполнению и оформлению документов по операциям, которые противоречат установленному порядку приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств,  товарно-материальных и других ценностей;

несвоевременной и неправильной сверки операций по лицевому счету, расчетов с дебиторами и кредиторами;

нарушения порядка списания с баланса недостач, дебиторской задолженности и других потерь;

составления недостоверной бухгалтерской  отчетности по вине отдела  финансового и общего обеспечения;

нарушения сроков представления месячных, квартальных и годовых отчетов;

других нарушений действующего законодательства, нормативных правовых актов, регламентирующих финансово-хозяйственную деятельность.

22. Применение учетной политики.
22.1
Учетная политика применяется с 01.01.2018 последовательно из года в год.

22.2
 Изменение учетной политики может производиться в случае изменения законодательства Российской Федерации и нормативных актов органов, осуществляющих регулирование бухгалтерского учета, а также существенных изменений условий деятельности.

В целях обеспечения сопоставимости данных бухгалтерского учета изменения учетной политики вводятся с начала финансового года.

