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Приложение № 1
УТВЕРЖДЕНА

Приказом ИФНС России по 
Дзержинскому р-ну г.Оренбурга

от 14.04.2016 № 02-03-03/96
Учетная политика 
         Учетная политика инспекции Федеральной налоговой службы по Дзержинскому району г.Оренбурга (далее - инспекции ) является элементом ее документооборота. Учетная политика инспекции обеспечивает:

· полноту отражения всех фактов хозяйственной деятельности в бухгалтерском учете и бухгалтерской отчетности;

· своевременное отражение фактов хозяйственной деятельности в бухгалтерском учете и бухгалтерской отчетности;

· отражение в бухгалтерском учете факторов хозяйственной деятельности исходя не столько из их правовой формы, сколько из экономического содержания фактов и условий хозяйствования;

· тождество данных аналитического учета оборотам и остаткам по счетам синтетического учета на последний календарный день каждого месяца;

· рациональное ведение бухгалтерского учета, исходя из условий хозяйственной деятельности.
          Для ведения бюджетного учета ИФНС России по Дзержинскому р-ну г.Оренбурга руководствуется следующими нормативными документами:
· Положением об инспекции;

· Федеральным законом «О бухгалтерском учете» от 06.12.2011 № 402-ФЗ;
· «Бюджетным кодексом Российской Федерации»;
· «Трудовым кодексом Российской Федерации» от 30.12.2001 № 197-ФЗ (с изменениями и дополнениями);

· «Налоговым кодексом Российской Федерации» от 31.07.1998 № 146-ФЗ, от 05.08.2000 3'4 1 18-ФЗ;

· Инструкцией по применению единого плана счетов бухгалтерского учета для государственных органов власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений, утвержденной приказом Минфина РФ от 01.12.2010 № 157н (далее - Инструкция);

· приказ Министерства финансов Российской Федерации от 06.12.2010 № 162н “Об утверждении плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению”;

· Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30.03.2015г. № 52Н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и методических указаний по их применению»;
· Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 28.12.2010г. № 191н «Об утверждении инструкции о порядке составления и предоставления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;

· Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 01.07.2013г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;

· другими нормативно – правовыми актами, регулирующие вопросы бухгалтерского учета. 
1. Общие положения
1.1 Ответственным за организацию бюджетного учета и соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций является начальник Инспекции (ч.1 ст.7 Закона от 06.12.2011г. № 402-ФЗ).  
 1.2. Бюджетный учет ведется в отделе общего обеспечения (бухгалтерия), возглавляемом начальником отдела. На начальника отдела общего обеспечения возлагаются функции главного бухгалтера. Сотрудники отдела общего обеспечения  руководствуются в своей деятельности Положением об отделе общего обеспечения, должностными регламентами. 
 1.3. Перечень лиц, имеющих право подписи документов, связанные с исполнением бюджетной сметы, доверенностей на получение товарно-материальных ценностей и денежных документов, приведены в Приложении № 1 к настоящей Учетной политике. 
1.3.1 Без подписи главного бухгалтера денежные и расчетные документы, финансовые и кредитные обязательства считаются недействительными и не должны приниматься к исполнению. 
1.3.2 Документы, которыми оформляются хозяйственные операции с денежными средствами (по лицевым счетам, открытым в органах, осуществляющих кассовое исполнение бюджетов, по кассе), а также документы по договорам, государственным контрактам, устанавливающие и (или) изменяющие финансовые обязательства, подписываются начальником и главным бухгалтером или уполномоченными на то лицами, в качестве которых выступают лица, на которых оформлены в соответствии с действующим законодательством документы, устанавливающие их право на подписание подобных документов от имени инспекции.

 1.4. Главный бухгалтер подчиняется непосредственно начальнику Инспекции и несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бюджетного учета, своевременное представление полной и достоверной бюджетной (финансовой), налоговой и статистической отчетности.
 1.4.1. Требования главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в отдел общего обеспечения необходимых документов и сведений являются обязательными для всех сотрудников Инспекции.
 1.5. Состав постоянно действующих комиссий устанавливается отдельными приказами начальника Инспекции. 
1.6. Перечень сотрудников, с которыми Инспекция заключает договора о полной материальной ответственности с целью организации учета, хранения и выдачи материальных ценностей, бланков строгой отчетности, приведены в Приложении № 2 к настоящей Учетной политике. 
Получение материальных ценностей производится по доверенности (срок действия – 15 календарных дней с даты оформления доверенности), которая выдается материально - ответственному лицу, работникам отдела информатизации для получения компьютерной техники, картриджей с ремонта, водителям, за которыми закреплен автотранспорт инспекции для получения автомобиля с ремонта, работникам инспекции для получения путевок в детские оздоровительные лагеря, специалисту, производящему оплату по безналичному расчету (авансовая книжка) за почтовые отправления, бандероли, получение документов, не имеющих материальной ценности, производится по доверенности, выдаваемой специалисту, осуществляющему функции курьера инспекции (в её отсутствие – работника, её замещающего). Получение служебных удостоверений производится по доверенности, выданной специалисту по кадровым вопросам. 

   1.7. Перечень сотрудников, которые могут подписывать документы, подтверждающие выполнение работ, оказания услуг, получение материальных ценностей (акт выполненных работ, оказания услуг, накладная) указан в Приложение № 3.
 1.8. Лимит остатка наличных денег в кассе устанавливается отдельным приказом начальника.
Допускается накопление наличных денег в кассе сверх установленного лимита в дни выдачи зарплаты за первую и вторую половину месяца. Продолжительность срока выдачи указанных выплат составляет 3 (три) рабочих дня (включая день получения наличных денег с банковского счета на указанные выплаты), в соответствии с Указаниями Банка России от 11.03.2014 № 3210-У.
1.9. 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. Бухгалтерский учет по забалансовым счетам ведется по системе простых бухгалтерских записей соответствующих забалансовых счетов.
1.10. Бухгалтерский учет ведется методом начисления, согласно которому результаты операций признаются по факту их совершения, независимо от того, когда получены или выплачены денежные средства (или их эквиваленты) при расчетах, связанных с осуществлением указанных операций.

1.11 Бухгалтерский учет ведется непрерывно. 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, надлежаще составленных первичных учетных документов по совершенным фактам хозяйственной жизни лицами, ответственными за их оформление.

1.12. В данные бюджетного учета за отчетный год может включаться 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). 
В случае, если для соблюдения сроков представления бухгалтерской (финансовой) отчетности и (или) в связи с поздним поступлением первичных учетных документов информация о событии после отчетной даты не используется при формировании показателей бухгалтерской (финансовой) отчетности, информация об указанном событии и его оценке в денежном выражении раскрывается в бухгалтерской (финансовой) отчетности (текстовой части пояснительной записки);

2. Рабочий план счетов
2.1. Бюджетный 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.
2.2. Инспекция применяет забалансовые счета, утвержденные в Инструкции к Единому плану счетов  № 157н, в Инструкции № 162н. Перечень используемых забалансовых счетов приведен в Приложении № 4. 
3. Бюджетный учет
3.1.  Первичные и сводные учетные документы, бухгалтерские регистры 
3.1.1. Все документы по движению денежных средств принимаются к учету только при наличии подписи руководителя и главного бухгалтера.

 При ведении бюджетного 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 достоверной и полной. 
3.1.2. Бюджетный 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 бюджетного учета. 
3.1.3.
Первичные документы, фиксирующие факты совершения хозяйственной операции, должны содержать достоверные данные и формироваться своевременно, как правило, в момент совершения операции на бланках типовых и утвержденных форм. Первичные документы должны формироваться с применением автоматизированных носителей информации при соблюдении требований о придании юридической силы документам.

Документы должны иметь следующие обязательные реквизиты:
наименование формы, ее код;

дату составления;

наименование организации, от имени которой он составлен;

содержание хозяйственной операции;

измерители   хозяйственной    операции в натуральном   и денежном выражении;

наименование   должностей    лиц,    ответственных   за   совершение хозяйственной операции и правильность ее оформления;

личные подписи указанных лиц и их расшифровки.

Документы, которыми оформляются хозяйственные операции, подписываются начальником, начальником отдела (главным бухгалтером). Внесение исправлений в кассовые и банковские документы не допускается, в остальные исправления могут   вноситься лишь по согласованию с участниками хозяйственных операций, что подтверждается подписями тех же лиц, которые подписали документы. Ошибки в документах, созданных вручную (за исключением кассовых и банковских), исправляются следующим образом: зачеркивается одной чертой неправильный   текст (сумма) и надписывается над зачеркнутым исправленный текст (сумма). Исправление оговаривается надписью «исправлено» или «исправленному верить», подтверждается подписью лиц, ответственных за документ, и проставляется дата исправления.
Первичные документы должны отражаться в учетных регистрах по мере совершения операций, но не позднее следующего дня после получения этих документов в бухгалтерию. Первичные документы на поступившие или списанные материальные ценности, акты приемки работ и другие подобные документы должны быть переданы в бухгалтерию не позднее дня, следующего за днем их поступления в учреждение. Все первичные документы, поступающие в бухгалтерию, должны проверяться с точки зрения правильности формы и полноты содержания. Первичные документы, оформленные ненадлежащим образом, бухгалтерии не следует принимать к учету, они должны быть возвращены контрагенту в течение двух дней.
     При обнаружении в регистрах учета ошибок сотрудники бухгалтерии анализируют ошибочные данные, вносят исправления в первичные документы и соответствующие базы данных до сдачи отчетности за соответствующий период. При обнаружении ошибок после сдачи отчетности за соответствующий период сотрудники бухгалтерии применяют способ «красное сторно». 
3.1.4.
Документы за отчетный месяц, поступившие  не позднее 30 (31) числа месяца, принимаются к учету в отчетном месяце. Документы за отчетный месяц, поступившие позднее  30 (31) числа месяца, принимаются к учету по дате регистрации поступления документа в Инспекцию.

3.1.5. Проверенные и принятые к учету первичные учетные документы систематизируются по датам совершения операций (в хронологическом порядке) и отражаются накопительным способом в регистрах бюджетного учета, согласно Приложения № 5 к Учетной политике.
Записи в журналы операций производятся после завершения каждой хозяйственной операции на основании отработанных первичных документов.
Учет показателей в учетных регистрах синтетического и аналитического учета ведется в разрезе показателей, необходимых для составления отчетности.

Выходные данные накопительных регистров синтетического учета и Главной книги формируются и сверяются в течение 10 рабочих дней месяца, следующего за отчетным.
3.1.6. Инспекция использует унифицированные формы первичных учетных  документов и регистров бухучета, Приложение № 6 к Учетной политике.  

Ответственные специалисты отдела общего обеспечения  за составление и ведение журналов операций  указаны в Приложении № 7 к Учетной политике.

3.1.7. Регистры бухгалтерского учета составляются на бумажном носителе.
Учетные документы, регистры бюджетного учета и бюджетная отчетность хранятся в течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами ведения архивного дела, но не менее пяти лет. 
3.1.8. Принятие к балансовому учету в соответствии с изменениями ранее не учитываемых при формировании баланса Инспекции (постановка на учет объектов, не числящихся на балансе, в том числе учитываемых на забалансовых счетах), оформляется Справкой формы 0504833 по результатам инвентаризации.  

3.1.9. Формирование документов бюджетного учета осуществляется в следующем порядке:

первичные учетные документы (кроме ф. 0310003 – журнал регистрации приходных и расходных ордеров) составляются по мере осуществления хозяйственных операций;

журнал регистрации приходных и расходных ордеров составляется ежемесячно, в последний рабочий день месяца;

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;

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;

журналы операций заполняются и формируются ежемесячно, распечатываются ежеквартально;
книга «Журнал-главная» ведется отдельно по коду элемента источника 01 по всем источникам финансирования и отдельно по всем остальным кодам,  формируется ежемесячно  по истечении текущего месяца;
другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не установлено законодательством РФ. 

3.1.10.
На основании достоверных сводных данных бюджетного учета составляется месячная, квартальная и годовая бюджетная и статистическая отчетности.
3.2 Порядок организации документооборота.

3.2.1. Движение первичных документов в бюджетном учете (создание или получение от других предприятий, учреждений, принятие к учету, обработка, передача в архив - документооборот) регламентируется графиком документооборота (Приложение № 8).

3.2.2. Соответствующие структурные подразделения Инспекции обязаны представлять в отдел общего обеспечения все необходимые документы и сведения в соответствии с графиком  документооборота и требованиями главного бухгалтера.   
3.2.3. Ответственность за соблюдение графика документооборота, а также ответственность за своевременное и доброкачественное создание документов, своевременную передачу их для отражения в бухгалтерском учете и отчетности, за достоверность содержащихся в документах данных несут лица, создавшие и подписавшие эти документы.
3.3. Учет отдельных видов имущества и обязательств.
3.3.1.
Учет денежных средств, имущества, обязательств и затрат, поступивших по разным источникам финансирования, ведется раздельно.

3.3.2.  Инвентаризация имущества (независимо от его местонахождения) и всех видов обязательств учреждения проводится  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".
Перед составлением годовой бухгалтерской отчетности  по приказу начальника проводится инвентаризация имущества и финансовых активов по состоянию не ранее 01 октября и не позднее 31 декабря текущего года.

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

Снятие остатка бензина в баке служебного автомобиля и показаний спидометра проводится  1 раз в месяц.

Инвентаризация бланков строгой отчетности проводится в сроки проведения годовой инвентаризации.

Инвентаризация по остаткам на счетах 0 206 00 000 «Расчеты по выданным авансам», 0 302 00 000  «Расчеты по принятым обязательствам» производится по состоянию на 31 декабря текущего года.

Порядок проведения инвентаризации имущества и обязательств приведен в Приложении № 9 к настоящей Учетной политике.  

3.3.3. Устанавливаются следующие  сроки выплаты заработной платы:

 выплата за первую половину месяца – 20-го числа текущего месяца;
 выплата за вторую половину месяца, начислений по листам временной нетрудоспособности, пособий – 5-го числа следующего месяца;

выплата за вторую половину декабря текущего года, начислений по листам временной нетрудоспособности, пособий за декабрь текущего года – до 28-го декабря текущего года.

Если 20-е число текущего месяца, 5-е число следующего месяца попадает на праздничный, выходной  день, выплаты осуществлять 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 Территориальном органе Федерального Казначейства по Оренбургской области. Материальная помощь, единовременные выплаты, премии могут выдаваться в межрасчетный период.

3.3.4. В целях оптимизации бюджетных расходов и обеспечения сохранности денежной наличности, выдача заработной платы, командировочных расходов и иных выплат работникам Инспекции производится безналичным расчетом с применением пластиковых карт, путем перечисления причитающихся денежных средств на личные расчетные счета сотрудников Инспекции, открытые в ПАО «Сбербанк» по сводной ведомости, согласно Приложения № 9а. 
При приеме на работу каждому сотруднику открывается расчетный счет в банке для перечисления денежных средств. 
3.3.5. Оплата труда сотрудников Инспекции осуществляется согласно штатному расписанию, утвержденного приказом начальника. Обязанности по ведению табеля  учета рабочего времени (ф.0504421) возложены  на специалиста отдела общего обеспечения в функции которого входят кадровые вопросы (на время отсутствие работника обязанности исполняет работник его замещающий), отдельным приказом начальника Инспекции. Способ заполнения табеля учета использования рабочего времени (Приложение № 22). 
Вновь принятым работникам на государственную 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.
3.3.6. Порядок исчисления среднего заработка установлен постановлением Правительства РФ от 24.12.2007 г. № 922 «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы», Постановлением Правительства РФ от 06.09.2007г. № 562 «Об утверждении правил исчисления денежного содержания федеральных государственных гражданских служащих».
3.3.7.  Премирование и другие виды материального поощрения сотрудников Инспекции  производятся в соответствии  с  действующим законодательством РФ и положениями, утвержденными  приказами начальника. 
3.3.8. Начисление заработной платы производится два раза в месяц: за первую половину 19 числа, за вторую - последним числом каждого месяца, за декабрь – до 28 декабря текущего года. Начисления по заработной плате (отпускные, премии и др.) выданной в межрасчетный период по мере начисления в течения месяца.

 Выдача расчетных листков производится каждому работнику в день  получения заработной платы за вторую половину месяца (Приложение № 10).     

3.3.9. Обязанности по ведению кассовых операций возлагаются на специалиста отдела общего обеспечения, отдельным приказом начальника Инспекции.  На время отсутствия специалиста по ведению кассовых операций (время нахождения в основном, дополнительном отпусках, время нетрудоспособности, командировке) обязанности кассира  возлагаются на специалиста замещающего его, приказом начальника Инспекции.

  3.3.10. Обязанности по приему, хранению, выдачи из кассы денежных документов возлагаются на материально-ответственное лицо Ледневу  Е.В.- ведущего специалиста - эксперта отдела общего обеспечения (в её отсутствие – работника, её замещающего), списанию денежных документов и контроля за их использованием возлагаются на Пономареву Ю.А. - главного специалиста - эксперта отдела общего обеспечения (в её отсутствие – работника, её замещающего). Обязанности по использованию денежных документов возлагаются на материально-ответственное лицо Голонову Н.П. – заведующего хозяйством отдела общего обеспечения.
  3.3.11. Обязанности по ведению учета, поступлению, списанию бланков строгой отчетности возлагаются на Ледневу  Е.В. - ведущего специалиста - эксперта отдела общего обеспечения (в её отсутствие – работника, её замещающего). Обязанности по хранению, выдачи бланков строгой отчетности для дальнейшего использования ответственным лицом, возлагаются на материально-ответственное лицо Голонову Н.П. – заведующего хозяйством отдела общего обеспечения. 
 3.3.12. Назначить уполномоченным лицом ответственным за получение бланков трудовых книжек, вкладышей к трудовым книжкам, своевременное и правильное их заполнение, хранение, выдачу на руки сотрудникам и предоставление отчета о наличии и выдаче бланков трудовых книжек и вкладышей к ним (Приложение № 11), заместителя начальника отдела общего обеспечения Донцову Е.Н. (в её отсутствие – работника, её замещающего).
3.3.13. Назначить уполномоченным лицом ответственным за получение бланков, используемые для государственной регистрации и учета юридических и физических лиц, за своевременное и правильное их заполнение, хранение, выдачу налогоплательщикам и предоставление служебной записки в отдел общего обеспечения, для списания использованных бланков, начальника отдела учета и работы с налогоплательщиками Качурину Л.В. (в её отсутствие – работника, её замещающего).
3.3.14. День заключения государственного контракта (договора) считается день подписания государственного контракта (договора) со стороны Инспекции.  
3.4. Учет денежных средств в учреждении
           3.4.1.Учет денежных средств и расходов.

           Все документы по движению денежных средств, принимаются к учету только при наличии подписи начальника.

          Выдача  наличных денег из кассы производится по соответствующим надлежаще оформленным документам - платежным ведомостям, расчетно- платежным ведомостям на выдачу заработной платы, пособий и других выплат, заявлений, расходному кассовому ордеру.
Учет кассовых операций осуществляется согласно Указания банка России от 11.03.2014г. № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства».
Первичные документы по кассовым операциям оформляются согласно следующим формам: 0310001 "Приходный кассовый ордер", 0310002 "Расходный кассовый ордер", 0310003 "Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов", 0504514 "Кассовая книга". В форме 0310002 поле "Получил" (сумма прописью) получатель заполняет вручную. Лимит остатка денежных средств в кассе не может превышать лимита, утвержденного приказом начальника Инспекции.

        3.4.2. Учет денежных документов.

        Денежные документы учитываются на счете 201 35 «Денежные документы». Счет предназначен для учета различных денежных документов: оплаченные талоны на бензин и масла, оплаченные путевки в дома отдыха, санатории, турбазы, полученные извещения на почтовые переводы, почтовые марки, конверты с марками и марки государственной пошлины и т.п.

Денежные документы должны храниться в кассе Инспекции.

Прием в кассу и выдача из кассы оформляется Приходными кассовыми ордерами (ф. 0310001) и Расходными кассовыми ордерами (ф. 0310002) с оформлением на них записи "Фондовый".

Приходные и расходные кассовые ордера с записью "Фондовый" регистрируются в Журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов отдельно от приходных и расходных кассовых ордеров, оформляющих операций с денежными средствами.

Учет операций с денежными документами ведется на отдельных листах Кассовой книги Инспекции с проставлением на них записи "Фондовый".

Аналитический учет денежных документов ведется по их видам в Карточке учета средств и расчетов.
3.5. Основные средства
3.5.1. 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.
 3.5.2. Для учета объектов основных средств используется счет 010100000 «Основные средства». Аналитический учет ведется в «Инвентарных карточках учета основных средств». 

3.5.3. Основные средства принимаются к бухгалтерскому учету по их первоначальной стоимости. Изменение этой стоимости производится в случаях достройки, дооборудования, реконструкции, модернизации, частичной ликвидации и переоценки объектов основных средств. Балансовой стоимостью основных средств является сумма фактических вложений в их приобретение, сооружение, установке и изготовление. 

3.5.4. Каждому объекту основных средств, кроме объектов стоимостью до 3000 рублей включительно, присваивается уникальный инвентарный номер. Инвентарный номер состоит из девяти разрядов. При формировании инвентарного номера используется следующая структура:
1-3 разряд - код синтетического счета Плана счетов бюджетного учета;

4-5 разряд - код аналитического счета Плана счетов бюджетного учета; 

6-9 разряд- порядковый      номер     инвентарного     объекта.  
3.5.5. 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.
 3.5.6. Амортизация по объектам основных средств отражается на счете 010400000 «Амортизация» в следующем порядке:
на объекты основных средств стоимостью до 3000 руб. включительно 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;
на объекты основных средств стоимостью от 40000 рублей амортизация начисляется в размере 1/12 годовой суммы. В течение срока полезного использования объекта основных средств начисление амортизации не приостанавливается, кроме периода восстановления объекта, продолжительность которого превышает 12 месяцев.

Начисление амортизации основных средств в бюджетном учете производится линейным способом в соответствии со сроками полезного использования (Приложение № 19).
 3.5.7. Для определения срока полезного использования основных средств применяется Общероссийский классификатор основных фондов ОК 013-94, утвержденный Постановлением Госстандарта РФ от 26 декабря 1994 г. N 359, Постановление Правительства РФ от 1 января 2002 г. N 1 О классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы. 
При отсутствии основных средств в классификаторе срок полезного использования объектов основных средств устанавливается комиссией по поступлению и выбытию активов 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.
 По объектам, включенным в амортизационные группы с первой по девятую, срок полезного использования определяется по наибольшему сроку, указанному в постановлении 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.
 3.5.8. Разукомплектация объекта основного средства, являющегося единицей инвентарного учета, при внесении изменений в данные бюджетного учета, в соответствии с уточнением положений пункта 45 Инструкции №157н    отражается по его первоначальной (балансовой) стоимости по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета  0 104 00 000 «Амортизация», счета 0 401 10 172 «Доходы от операций с активами» и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 0 101 00 000 «Основные средства». Одновременно отражается принятие полученных  по результатам  разукомплектации новых инвентарных объектов учета: по дебету соответствующих счетов аналитического учета счетов 0 101 00 000  «Основные средства»  и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 0 104 00 000  «Амортизация», счета  0 401 10 172 «Доходы от операций с активами». 

 3.5.9. Переоценка основных средств, производится в сроки и в порядке, устанавливаемые Правительством РФ. 
 3.5.10. В целях оптимизации расходов инвентарные карточки учета основных средств ф.0504031 и ф.0504032 распечатываются на бумажном носителе по окончании финансового года только по вновь поступившим объектам основных средств и по тем объектам основных средств, по которым осуществлялось движение (выбытие, модернизация и др.). При проведении проверок финансово-хозяйственной деятельности Инспекции  по требованию контролирующих органов необходимые инвентарные карточки основных средств распечатываются на бумажных носителях. На основные средства находящиеся на балансе инспекции с начала и до завершения года инвентарные карточки ведутся в электронном виде.   
3.6. Нематериальные активы
 3.6.1. Начисление амортизации нематериальных активов производится линейным способом в соответствии со сроками полезного использования.
 3.6.2. 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;
 в течении которого Инспекция планирует использовать объект в своей деятельности.
Если по объекту нематериальных активов срок полезного использования определить невозможно, то в целях расчета амортизации он устанавливается равным десяти годам. 
3.7. Непроизведенные активы
3.7.1. Земельные участки, закрепленные за Инспекцией на праве постоянного (бессрочного) пользования (в т. ч. расположенные под объектами недвижимости), учитываются на соответствующем аналитическом счете счета  0 103 11 000 «Земля – недвижимое имущество учреждения». Основание для постановки на учет – свидетельство, подтверждающее право пользования земельным участком. Учет ведется по кадастровой стоимости.
3.7.2. Ежегодное 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 0 103 11 330 «Увеличение стоимости земли - недвижимого имущества учреждения» и кредиту счета 0 401 10 180 «Прочие доходы», на сумму изменения: в случае  увеличения балансовой стоимости в положительном значении, в случае уменьшения балансовой стоимости – со знаком «минус».
3.8. Материальные запасы
3.8.1. 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. 
3.8.2. Для   учета   материальных запасов в форме сырья, материалов, предназначенных для использования в процессе деятельности учреждения, используется счет 010500000 «Материальные запасы». Аналитический учет материальных запасов ведется в электронном виде на «Карточках количественно-суммового учета материальных ценностей».   
3.8.3. Списание материальных запасов производится по средней фактической стоимости каждой единицы. Определение средней фактической стоимости материальных запасов производится по каждой группе (виду) запасов путем деления общей фактической стоимости группы (вида) запасов на их количество, складывающихся, соответственно, из средней фактической стоимости (количества) остатка на начало месяца и поступивших материальных запасов в течение текущего месяца на дату их выбытия (отпуска).
Материальные запасы, числящиеся на балансе, для проведения ремонтных и иных работ передаются подрядчику по акту приема – сдачи материальных запасов, с учета не списываются. Списание использованных подрядчиком материалов оформляется актом на списание материальных запасов. Основанием для его составления является указание в акте выполненных работ, оказанных услуг об  использовании материальных запасов заказчика и перечнем материалов.     
3.8.4. Горюче - смазочные материалы списываются по путевым листам согласно нормам, указанным в технической документации на транспортное средство, в соответствии с Нормами расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном транспорте, утвержденными Министерством транспорта  Российской Федерации от 14 марта 2008г. № АМ-23-р. Также могут устанавливаться и другие повышающие и понижающие коэффициенты, определенные Нормами или другим нормативным актом.
3.8.5. Учет ГСМ ведется в карточке учета и списания ГСМ (Прило​жение № 12) по материально-ответственным лицам.
3.8.6. Проверка соответствия фактических показаний спидометров на автомобилях инспекции с данными бухгалтерского учета осуществляется внезапно один раз в месяц комиссией и составляется соответствующий акт (Приложение № 13).
3.8.7. Выбытие материальных запасов, имеющих нормативный срок эксплуатации (носки), выданных в личное пользование сотрудника для выполнения им служебных обязанностей отражается по дебету счета 0 401 20 272 «Расходование материальных запасов» и кредиту счета 0 105 000 «Материальные запасы» с одновременным отражением на забалансовом счете 027 «Материальные ценности, выданные в личном пользование сотрудника». 
3.8.8. 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, уплаченных Инспекцией за доставку материальных запасов, приведение их в состояние, пригодное для использования. 
3.8.9. Выдача расходных материалов к компьютерной технике, оргтехнике осуществляется специалистам отдела информатизации.  

3.9. Учет  доходов и расходов
3.9.1. Учет поступлений по доходам Инспекцией осуществляется в соответствии с приказами ФНС России от 27.12.2012г. № ММВ-7-1/1005@ «Об осуществлении бюджетных полномочий главного администратора доходов федерального бюджета Федеральной налоговой службы, администраторов доходов федерального бюджета территориальными органами Федеральной налоговой службы», от 27.12.2012г. № ММВ-7-1/1004@  «Об осуществлении бюджетных полномочий главного администратора доходов бюджета субъектов Российской Федерации, бюджетов территориальных государственных внебюджетных фондов и местных бюджетов управлениями Федеральной налоговой службы по субъектам Российской Федерации», приказом Управления от 09.01.2013г. № 02-02/001@ «Об осуществлении Управлением Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, инспекциями Федеральной налоговой службы, входящими в структуру Управления, а также межрегиональными инспекциями Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам бюджетных полномочий администраторов доходов бюджета субъекта Российской Федерации, бюджета территориальных государственных внебюджетных фондов и местных бюджетов» с учетом изменений и дополнений, а также в соответствии с п.197-201 Инструкции № 157н, п. 77-78 Инструкции № 162н.    
3.9.2. Начисление доходов бюджетов и источников финансирования дефицитов бюджетов осуществляется по дебету счета 0 209 00 000 и кредиту счета 0 401 10 000. 
3.9.3. Средства в размере расходов на приобретение бланков трудовой книжки и вкладыша, поступившие от сотрудника в кассу Инспекции, подлежат сдаче на лицевой счет Инспекции открытый в Отделении № 8 УФК по Оренбургской области с последующим перечислением в доход бюджета для возмещения расходов на приобретение трудовых книжек и вкладышей к ним.  

3.9.4. Средства, поступившие от страховых организаций в рамках обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств на возмещение ущерба при возникновении страховых случаев, подлежат зачислению в доход бюджета.

3.9.5. Передача расчетов по перечислениям в бюджет осуществляется по дебету счета 0 304 04 000 и кредиту счета 0 303 05 000 по Извещению (ф.0504805) администратору доходов бюджета, осуществляющему отдельные полномочия по кассовому администрированию доходов бюджета. 
3.9.6. Учет исполнения сметных назначений по бюджетным средствам осуществляется с применением бюджетной классификации Российской Федерации.

3.9.7.
 Расходование бюджетных средств с лицевого счета, открытого в Территориальном органе Федерального казначейства Оренбургской области, отражается по кредиту счета 0 304 05 000. Фактические расходы учитываются на счете 0 401 20 000 в разрезе КБК и прочих признаков аналитического учета.

3.9.8. Порядок и сроки отражения в учете обязательств (бюджетных, денежных) производится согласно Приложения № 14. 

 3.9.9. Расходы на транспортный налог,  налог на имущество, налог на землю сразу списываются на финансовый результат (счет 0 401 20 000).
3.10.  Резервы  предстоящих  расходов.

  3.10.1. Информация о сформированных резервах предстоящих расходов в сумме отложенных обязательств отражаются на счете 040160000 «Резервы предстоящих расходов». 

  3.10.2. Операции по формированию резервов на оплату отпусков, включая платежи на выплату по оплате труда (отложенных обязательств по оплате отпусков за фактически отработанное время), на фактически произведенные расходы, по которым в срок не поступили документы (по приобретаемым услугам связи, коммунальным услугам и т.д.), на ремонт основных средств, на гарантийный ремонт и обслуживание, по предъявленным в адрес учреждения претензиям, в т.ч. оспариваемым в судебном порядке, а также иных резервов, отражается по кредиту счета 040160000 «Резервы предстоящих расходов» и дебету 040120000 «Расходы экономического субъекта».

  3.10.3. Операции по начислению расходов (расчетов по обязательствам), на которые был ранее образован резерв, отражается по дебету счета 04016000 и  кредиту соответствующих счетов 030200000, 030300000.

3.10.4. Формирование резервов (отражение в учете отложенных обязательств) осуществляется на основе оценочных значений. 

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 специалистом отдела общего обеспечения в функции, которого входя кадровые вопросы.  

3.10.5. Резерв рассчитывается ежегодно. Формирование резерва на оплату отпусков за фактически отработанное время и на оплату отпусков в части страховых взносов произвести за год с учетом количества не использованных всеми сотрудниками дней отпуска по состоянию на 31 декабря и средней заработной платы по всем сотрудникам в среднем по учреждению. Расчет резерва отпусков:

Резерв отпусков = К*ЗПср, где

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

ЗПср – средняя заработная плата по всем сотрудникам учреждения в целом.

Резерв страховых взносов рассчитывается в среднем по учреждению:

          Резерв стр.взн.= К*ЗПср*С.

3.10.6. Списание сформированного резерва осуществляется начиная с 01.01.2016 года ежеквартально по каждому сотруднику на основании данных о количестве дней отпуска и компенсации за неиспользованный отпуск, предоставленных специалистом отдела общего обеспечения в функции, которого входят кадровые вопросы, по состоянию на 1-е число месяца следующего за отчетным кварталом по средней заработной плате по всем сотрудникам учреждения в целом. 

3.10.7. Остаток неиспользованного резерва переходит на следующий год.

3.11. Расчеты с подотчетными лицами
 3.11.1. Порядок и условия направления сотрудников Инспекции в командировку производится в соответствии следующих нормативных документов:
- федеральным государственным гражданским служащим в порядке установленном Указом Президента РФ от 18.07.2005 № 813 «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих»;

- другим работникам – в порядке, установленным постановлением Правительства РФ от 02.10.2002г. № 729 «О размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации, работникам организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета», постановлением Правительства РФ от 13.10.2008г. № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки».

3.11.2. Расчеты с подотчетными лицами по выдаваемым авансам учитываются на счете 020800000 «Расчеты с подотчетными лицами».
3.11.3. Авансы под отчет выдаются только штатным работникам инспекции. Лица, имеющие право на получение денежных средств под отчет:
1. на командировочные расходы – работники правового отдела для представления интересов Инспекции в суде, работники Инспекции, направляемые на курсы повышения квалификации, семинары, обмен опытом, работники отдела выездных проверок для проведения выездных проверок, для представления интересов Инспекции в суде.

2. на хозяйственные расходы – заведующий хозяйством Голонова Н.П. 
3.11.4. Выдача денежных средств под отчет производится путем:
- перечисления на зарплатную банковскую карту работника;
- выдачи из кассы.

3.11.5. Авансы подотчет выдаются по распоряжению начальника Инспекции на основании письменного заявления (Приложение № 15).
Деньги, выданные в подотчет, можно расходовать только на те цели, которые предусмотрены при их выдаче. Наличные деньги в подотчет выдаются в размерах и на сроки, определяемые начальником.
 3.11.6. Выдача средств под отчет производится штатным сотрудникам, не имеющим задолженности за ранее полученные суммы, по которым наступил срок представления авансового отчета.
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.

 3.11.7. Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет на хозяйственные расходы устанавливается в размере 12 000 (двенадцать тысяч) рублей. На основании распоряжения начальника в исключительных случаях сумма может быть увеличена, но не более лимита расчетов наличными средствами между юридическими лицами в соответствии с указанием Банка России.
 3.11.8. Срок представления авансовых отчетов по суммам, выданным под отчет (за исключением сумм, выданных в связи с командировкой),  15 календарных дней со дня выдачи денежных средств под отчет.
3.11.9.  По окончании срока, на которые выданы подотчет суммы, работник должен в течение трех рабочих дней представить в бухгалтерию отчет и приложить к нему, подтверждающие расходы, документы. Неиспользованный остаток денег работник вносит в кассу организации независимо от способа получения (наличными или на банковскую карточку).

 3.11.10. При направлении работников Инспекции в служебные командировки на территории России расходы на них возмещаются в соответствии с действующим законодательством  Российской Федерации.
 3.11.11. По возвращении из командировки работник в течение трех рабочих дней обязан представить авансовый отчет об израсходованных суммах и полностью произвести расчет с Инспекцией.
3.11.12. Денежные документы (марки), выданные в подотчет сроком на 15 календарных дней, списываются по авансовому отчету, согласно отчета о расходовании почтовых марок (Приложение № 16).    
3.11.13. В случае, если работник Инспекции 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 расходов по мере предъявления документов, но не позднее трех рабочих дней со дня совершения расхода.  

 3.11.14. Авансовые отчеты нумеруются сквозным методом.
3.12. Расчеты с дебиторами и кредиторами
3.12.1. Аналитический учет расчетов с поставщиками (подрядчиками) ведется в разрезе кредиторов. 
Дебиторская и кредиторская задолженность, по которой срок исковой давности истек, списываться на финансовый результат по истечении 3 лет на основании данных проведенной инвентаризации. 
 3.12.2. 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. 
3.13.  Забалансовые счета
           3.13.1.  Учет имущества полученного учреждением в пользование, не являющегося объектами аренды: ценности, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации не подлежат отражению на балансе учреждения. Учитывается на забалансовом счете 01 «Имущество, полученное в пользование». 
        Объект имущества, полученный учреждением от балансодержателя (собственника) имущества, учитывается на забалансовом счете на основании акта приема-передачи (иного документа, подтверждающего получение имущества и (или) права его пользования) по стоимости, указанной (определенной) передающей стороной (собственником). В случае передачи имущества в пользование без указания стоимости объектов (в количественном выражении), такое имущество учитывается по 1 руб. за 1 единицу.

 Выбытие объекта с забалансового учета при возврате имущества балансодержателю (собственнику) отражается на основании акта приемки-передачи, подтверждающего принятие балансодержателем (собственником) объекта, по стоимости, по которой они ранее были приняты к забалансовому учету.
Аналитический учет по счету ведется в Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей в разрезе объектов имущества, собственников (балансодержателей) имущества, а также по учетным (инвентарным, серийным, реестровым) номерам, указанным в акте приема-передачи (ином документе).

      3.13.2.   Имущество, в отношении которого принято решение о списании (прекращении эксплуатации), до момента его утилизации учитывать на забалансовом счете 02 «Материальные ценности, принятые на хранение».   

      3.13.3. Учет материальных ценностей, выданных на транспортные средства взамен изношенных, в целях контроля за их использованием ведется на забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных» по балансовой стоимости введенного в эксплуатацию объекта. 
Учет на забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных» отражает крупные съемные узлы и детали автомобиля, установленные взамен изношенных, такие как:

-автомобильные шины;

-аккумулятор;

-колесные диски;
-набор инструментов;
-аптечка;
-огнетушитель;

- и другие.

       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 1.105.36.000 «Прочие материальные запасы – иное движимое имущество учреждения»;

- 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 09 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.

3.13.4. Бланки строгой отчетности, находящиеся на хранении, а также выдаваемые для их оформления, учитываются на забалансовом  счете 03 «Бланки строгой отчетности»,  в разрезе мест хранения и ответственных лиц и записи по их учету ведутся в отделе общего обеспечения в книге по учету бланков строгой отчетности по каждому виду бланков отдельно по условной оценке 1 рубль за 1 бланк.
К бланкам строгой отчетности относятся: трудовые книжки, вкладыши к трудовым книжкам, бланки, используемые для государственной регистрации и учета юридических и физических лиц.

Внутреннее перемещение бланков строгой отчетности отражаются на основании требования - накладной на внутреннее перемещение путем изменения ответственного лица и места хранения.
          Выбытие бланков строгой отчетности при их оформлении (выдаче), а также в связи с выявлением порчи, хищений, недостачи осуществляется, при предоставлении отчета, на основании Акта на списание бланков строгой отчетности по стоимости, по которой бланки строгой отчетности были ранее приняты к учету.
        Аналитический учет по счету ведется по каждому виду бланков строгой отчетности (по наименованию бланка, номеру, серии) в разрезе ответственных лиц и местонахождений (мест хранения) в Книге по учету бланков строгой отчетности.

3.13.5.  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».

Принятие к забалансовому учету обеспечения исполнения обязательств по государственным контрактам осуществляется на основании банковской гарантии в сумме обеспечения исполнения обязательства, указанной в банковской гарантии по дате заключения государственного контракта, в обеспечении которого предоставлена банковская гарантия. 
Выбытие обеспечения исполнения обязательств в виде банковской гарантии с забалансового счета 10 отражается по дебету со знаком «минус» датой прекращения обязательств, в обеспечении которого выдана банковская гарантия, исполнения контрагентом обязательств и сроком действия государственного контракта. 
         Аналитический учет по счету ведется в Многографной карточке в разрезе обязательств в обеспечение которых они поступили, контрагентов.   

3.13.6. Основные средства стоимостью до 3000 руб. выдаются в эксплуатацию по ведомости выдачи материальных ценностей с отметкой в получении  конкретного сотрудника. Основные средства стоимостью до 3000 руб. выданные в эксплуатацию учитываются на забалансовом счете 021 «Основные средства стоимостью до 3000 руб. включительно в эксплуатации» по стоимости приобретения.
3.13.7. Материальные ценности, полученные от поставщика в порядке централизованного снабжения, до получения извещения от распорядителя бюджетных средств, учитывать на забалансовом счете 22 «Материальные ценности, полученные по централизованному снабжению» по дате накладной в количестве и стоимости указанные в накладной.  
Выбытие с забалансового счета осуществляется по дате извещения, поступившее от распорядителя бюджетных средств по стоимости, по которой объекты были ранее приняты к забалансовому учету.
Аналитический учет по счету ведется в Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей в разрезе объектов, материально- ответственных лиц, месту нахождения. 

3.13.8. В целях обеспечения сохранности имущества, его целевого использования и движения имущества (отдельные помещения здания), переданного Инспекцией в возмездное пользование (по договору аренды) учитывать на забалансовом счете 25 «Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)», в безвозмездное пользование – на забалансовом счете 26 «Имущество, переданное в безвозмездное пользование».
Принятие к учету объектов имущества  (отдельные помещения здания), переданных в пользование, отражается на забалансовых счетах на основании Акта приема – передачи 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 счетам ведется в Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей в разрезе арендаторов (пользователей) имущества, мест его нахождения, по видам имущества, количеству и стоимости.

 3.13.9. Материальные запасы, имеющие нормативный срок эксплуатации (носки), выданные в личное пользование сотрудника для выполнения им служебных обязанностей отражаются на забалансовом счете 027 «Материальные ценности, выданные в личном пользование сотрудника» по балансовой стоимости. 
Выбытие объектов имущества с забалансового учета производится на основании первичного учетного документа после истечения срока носки обмундирования по стоимости, по которой объекты были ранее приняты к забалансовому учету.

        Аналитический учет ведется по каждому сотруднику отдельно в арматурной карточке по видам имущества, его количеству и стоимости. 

        3.13.10. Забалансовый счет 017 "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 на лицевой счет, открытый органом Федерального казначейства. 

        Операции по перечислению возвратов поступлений, учитываемых на соответствующих счетах аналитического учета счета 017 "Поступления денежных средств", отражаются со знаком "минус". 

        По завершении текущего финансового года остатки по забалансовому счету на следующий финансовый год не переносятся. 

       Аналитический учет по счету ведется в Многографной карточке или в Карточке учета средств и расчетов в разрезе лицевых счетов по соответствующим классификационным кодам поступлений (выбытий).

3.13.11. Забалансовый счет 018 "Выбытия денежных средств" предназначен для аналитического учета выбытий денежных средств, а также возвратов расходов (излишне произведенных перечислений) текущего года с лицевого счета, открытого  органом Федерального казначейства. 

Операции по возврату расходов (выплат источников финансирования дефицита бюджета, за исключением денежных средств) текущего года, учтенных на соответствующих счетах аналитического учета счета 018 "Выбытия денежных средств", отражаются со знаком "минус". 

По завершении текущего финансового года остатки  счета по соответствующим видам выплат на следующий финансовый год не переносятся. 

Аналитический учет по счету ведется в Многографной карточке или в Карточке учета средств и расчетов в разрезе лицевых счетов по соответствующим классификационным кодам видов выбытий (поступлений).

4. Прочие вопросы
4.1. Приобретение флеш-карт, электронных замков «Соболь» осуществляется по виду расходов 242 «Закупка товаров, работ, услуг в сфере информационно-коммуникационных технологий» и относятся к основным средствам.

4.2. Ремонт автомобилей осуществляется с учетом стоимости запасных частей и оплачивается по виду расходов 244 «Прочая закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муниципальных) нужд».
4.3. За услуги по аттестации рабочего места оплачивается 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». 

            4.4. К хозяйственному инвентарю относятся предметы конторского и хозяйственного пользования, непосредственно используемые в производственном процессе. Срок службы хозяйственного инвентаря устанавливается согласно приложению № 17.

4.5. Приобретение таких материальных ценностей как: дырокол, степлер, антистеплер, ножницы осуществлять с вида расходов 244 «Прочая закупка товаров, работ и услуг для государственных нужд» и относить на увеличение стоимости материальных запасов. 

4.6. Расходы за оказанные услуги по автострахованию автотранспортных средств относить на счет 0 401 20 226, согласно выставленных счетов в полной сумме.     
5. Расчет экономии по фонду оплаты труда, возникшая в связи с наличием вакантных должностей, превышающих 10 процентов утвержденной в установленном порядке предельной численности федеральных государственных гражданских служащих и работников, замещающих должности, не отнесенные к должностям федеральной государственной гражданской службы

        5.1. Экономия по фонду оплаты труда (далее - ФОТ), возникшая в связи с наличием вакантных должностей, превышающих 10 процентов утвержденной в установленном порядке предельной численности федеральных государственных гражданских служащих и работников, замещающих должности, не отнесенные к должностям федеральной государственной гражданской службы (далее - госслужащие)  рассчитывается ежемесячно по состоянию на 1 число месяца следующего за расчетным.   

      5.2. Вакантной должностью следует считать должность, которая не была замещена в течение расчетного периода. 

       Количество вакантных должностей рассчитывается как разница между утвержденной в установленном порядке предельной численности госслужащих и фактической численностью госслужащих.

       Количество вакантных должностей, превышающих 10% предельной численности госслужащих, рассчитывается как разница между количеством вакантных должностей и 10% предельной численности.

       5.3. ФОТ по одной  вакантной должности за расчетный период определяется как совокупность (сумма) установленной заработной платы по вакантным должностям, согласно штатного расписания, деленная на количество вакантных должностей по состоянию на 1 число месяца следующего за расчетным.

       5.4. Экономия по ФОТ, возникшая в связи с наличием вакантных должностей, превышающих 10 процентов утвержденной в установленном порядке предельной численности госслужащих рассчитывается как произведение между количеством вакантных должностей, превышающих 10% предельной численности госслужащих и ФОТ по одной вакантной должности за расчетный период.

       5.5. Экономия по ФОТ, возникшая в связи с наличием вакантных должностей, превышающих 10 процентов утвержденной в установленном порядке предельной численности госслужащих не допускается к использованию на выплату премий.

     5.6. Экономия по ФОТ, возникшая в связи с наличием вакантных должностей, превышающих 10 процентов утвержденной в установленном порядке предельной численности госслужащих используется в течение года по следующим направлениям:

5.6.1. Компенсация за неиспользованные отпуска (№ 79-ФЗ от 27.07.2004г. ст.46, ТК РФ ст.127);

5.6.2. Пособие по временной нетрудоспособности  (за первые три дня временной нетрудоспособности за счет работодателя);  

5.6.3. Оплата труда при совмещении профессий (должностей), увеличение объема работы или исполнения обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором (ст. 151 ТК РФ);

5.6.4. Оплата труда в выходные и нерабочие праздничные дни (ст.152 ТК РФ);

5.6.5. Компенсация в размере четырехмесячного денежного содержания, в связи с сокращением должностей гражданской службы, а также реорганизацией государственного органа или изменение его структуры, приводящей к сокращению должностей гражданской службы (п.3.1 ст. 37 ФЗ от 27.07.2004г. № 79-ФЗ);

5.6.6. Компенсация в размере денежного содержания, исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 31 п.7 ФЗ от 27.07.2004г. № 79-ФЗ, ст.180 ТК РФ);

5.6.7. Выходное пособие при увольнении в связи с организационно – штатными мероприятиями, приводящими к сокращению численности или штата учреждения (ст. 178ТК РФ);  

5.6.8. Материальная помощь, за исключением материальной помощи при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска;   

5.6.9. 1/12 размера премии за выполнение особо важных и сложных заданий и материальной помощи при исчислении денежного содержания на период нахождения гражданского служащего в ежегодном оплачиваемом отпуске. 

6. Технология обработки учетной информации
6.1. Обработка учетной информации ведется с применением программного продукта «1-С Предприятие, версия 8.0»,  начисления заработной платы ведется с применением  программного  комплекса «ДКС, версия 1.8.34.0» (ФГУП ГНИВЦ ФНС России в Чувашской республике), формирование бухгалтерской и статистической отчетности Инспекции осуществляется в программном комплексе «Свод бюджетной отчетности (СБО), версия 1.0.29.5» (ФГУП ГНИВЦ ФНС России в Чувашской республике), формирование налоговой отчетности  осуществляется в программном продукте «Налогоплательщик, версия 4.46.4» (ФГУП ГНИВЦ ФНС России в Чувашской республике), автоматизированная информационная система ФНС России (АИС Налог-3).  
 6.2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи отдел общего обеспечения осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям:
система электронного документооборота с Территориальным органом Федерального казначейства  по Оренбургской области;
передача бухгалтерской и статистической отчетности распорядителю бюджетных средств;
передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в Инспекцию Федеральной налоговой службы по Дзержинскому району г.Оренбурга;
передача отчетности по страховым взносам и сведениям персонифицированного учета в отделение Пенсионного фонда РФ, фонд социального страхования;
размещение информации в сфере закупок для обеспечения нужд Инспекции на официальном сайте www. zakupki.gov.ru.
6.3. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые исправления (добавление новых записей) в электронных базах данных не допускаются.
6.4. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и отчетности на сервере ежедневно производится сохранение резервных копий баз данных.
7. Порядок организации и обеспечения внутреннего
финансового контроля
7.1. Внутренний финансовый контроль в Инспекции 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». 
 7.2. Положение о внутреннем финансовом контроле, карта внутреннего финансового контроля, мероприятия внутреннего финансового контроля приведены в Приложении № 18 к Учетной политике. 

7.3. 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 учреждения осуществляется в рамках проведения контрольных действий по изучению полноты, своевременности и правильности отражения совершенных фактов хозяйственной жизни в бюджетном учете и бюджетной отчетности учреждения.

8. Бюджетная (финансовая) отчетность
8.1. Бюджетная (финансовая) отчетность составляется на основании аналитического и синтетического учета по формам, в объеме и в сроки, установленные УФНС России по Оренбургской области 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».

8.2. Перечень форм:
Форма 0503130 «Баланс исполнения бюджета главного распорядителя, получателя средств бюджета»

Форма 0503110 «Справка по заключению счетов бюджетного учета отчетного финансового года»

Форма 0503123 «Отчет о движении денежных средств» начиная с даты предоставления отчета за 1 полугодие 2016г. 
Форма 0503127 «Отчет об исполнении бюджета главного распорядителя (распорядителя), получателя средств бюджета»
Форма 0503128 «Отчет о принятых бюджетных обязательствах»
Форма 0503121 «Отчет о финансовых результатах деятельности»
Форма 0503125 «Справка по консолидируемым  расчетам»

Пояснительная записка (Сведения об основных направлениях деятельности, сведения о мерах по повышению эффективности, сведения об особенностях ведения бюджетного учета, сведения о результатах мероприятий внутреннего контроля, сведения о проведении инвентаризаций, сведения о результатах внешних контрольных мероприятий, форма 0503161 «Сведения о количестве подведомственных участников бюджетного процесса, учреждений и государственных (муниципальных) унитарных предприятий», форма 0503162 «Сведения о результатах деятельности», форма 0503164 «Сведения об исполнении бюджета», форма 0503168 «Сведения о движении нефинансовых активов», форма 0503169 «Сведения по дебиторской и кредиторской задолженности», форма 0503173 «Сведения об изменении остатков валюты баланса», форма 0503176 «Сведения о недостачах и хищениях денежных средств и материальных ценностей в бюджетных учреждениях», форма 0503177 «Сведения об использовании информационных технологий», форма 0503178 «Сведения об остатках денежных средств на счетах получателя средств бюджета», форма 0503182 «Сведения о кассовом исполнении сметы доходов и расходов по приносящей доход деятельности» и другие)
Форма 0521298 «Сведения об исполнении судебных решений по денеж​ным обязательствам получателей средств федерального бюджета»
Форма 14 «Отчет о расходах и численности работников федеральных государственных органов, государственных органов субъектов РФ и органов местного самоуправления»

Справка к форме 14 о соответствии сметных назначений 
и другие.

          8.3. 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. Порядок отражения в учете событий после отчетной даты приведен в Приложении № 20 к настоящей Учетной политике.  
9. Формирование дел 

9.1.
Все  документы,  имеющие  отношение  к  бухгалтерскому  учету, формируются в дела с учетом сроков хранения документов согласно номенклатуры дел (Приложение № 21). В части оформления в качестве элементов учетной политики решений, необходимых для организации бухгалтерского учета, следует применять номенклатуру дел, формируемую в отделе общего обеспечения, как составную часть общей номенклатуры дел в организации с указанием сроков хранения дел. 

9.2.При составлении номенклатуры дел применяется перечень документов, образующихся в деятельности Федеральной налоговой службы, ее территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков хранения,  утвержденный приказом ФНС России от 15.02.2012г. № ММВ-7-10/88@, согласованный с Федеральным архивным агентством (протокол заседания ЦЭПК Росархива от 15.12.2011г. № 6) с изменениями и дополнениями. 
 10.  Права и ответственность главного бухгалтера

10.1. 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 несут должностные лица, составившие и подписавшие эти документы.
10.2. Без подписи главного бухгалтера (или иных уполномоченных лиц) денежные и  расчетные документы считаются недействительными и не должны приниматься к исполнению.

10.3. Главный бухгалтер несет ответственность за организацию и состояние бухгалтерского учета в случаях:

неправильного ведения бюджетного 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 бюджетной отчетности по вине отдела общего  обеспечения;

нарушения сроков представления месячных, квартальных и годовых отчетов;

других нарушений действующего законодательства, нормативных правовых актов, регламентирующих финансово-хозяйственную деятельность.
11. Применение учетной политики.

11.1
Учетная политика применяется с 01.01.2016 последовательно из года в год.

11.2
 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.

