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Приложение
к приказу
начальника управления ПФР

от 31.12.2019г. №356-ОД

Учетная политика Государственного учреждения – Управления Пенсионного фонда Российской Федерации в Аннинском районе Воронежской области (межрайонного)
Учетная политика Государственного учреждения – Управления Пенсионного фонда Российской Федерации в Аннинском районе Воронежской области (межрайонного) (далее Управление) определяет порядок и методы ведения бюджетного учета и составления бюджетной отчетности по исполнению бюджета Управления (далее ( Учетная политика).

I. Общие положения

1. Настоящей Учетной политикой регламентируются правоотношения, возникающие между субъектами бюджетных правоотношений в процессе исполнения бюджета ПФР, контроля за их исполнением, осуществления бюджетного учета, составления, рассмотрения и представления бюджетной отчетности.

2. Учетная политика разработана в соответствии с нормативными правовыми актами, устанавливающими единство общих принципов исполнения бюджета, организации и функционирования бюджетной системы ПФР:
Бюджетным кодексом Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;
Налоговым кодексом Российской Федерации;

Трудовым кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 6 декабря 2011г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
федеральным законом о бюджете Пенсионного фонда Российской Федерации на соответствующий финансовый год и на плановый период;
приказом Министерства финансов Российской Федерации 31 декабря 2016г. № 256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора»;

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

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

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

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

приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30 декабря 2017г. № 274н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Учетная политика, оценочные значения и ошибки»;
приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30 декабря 2017г. № 275н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Событие после отчетной даты»;

приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30 декабря 2017г. № 278н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Отчет о движении денежных средств»;
приказом Министерства финансов Российской Федерации от 27 февраля 2018г. № 32н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Доходы»;
приказом Министерства финансов Российской Федерации от 1 декабря 2010г. № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»;
приказом Министерства финансов Российской Федерации от 6 декабря 2010г. № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;

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

приказом Министерства финансов Российской Федерации от 29 ноября 2017г. № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления»;
приказом Министерства финансов Российской Федерации от 8 июня 2018г. № 132н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения»;
приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30 марта 2015г. № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению»;
учетной политикой по исполнению бюджета Пенсионного фонда Российской Федерации, утвержденной постановлением Правления ПФР от 25.12.2019г. №728 п.
3. В соответствии с заключенным Соглашением об осуществлении органом Федерального казначейства отдельных функций по исполнению бюджета ПФР при кассовом обслуживании исполнения бюджета органами Федерального казначейства открыты следующие балансовые счета в учреждениях Банка России:

404 01 – «Пенсионный фонд Российской Федерации» с отличительным признаком «1» в 14 разряде номера балансового счета, единый счет ПФР (ПФР и отделения ПФР);

403 02 – «Средства, поступающие во временное распоряжение»;

401 16 – «Средства для выдачи и внесения наличных денег и осуществления расчетов по отдельным операциям».
Учет операций со средствами бюджета ПФР осуществляется Управлением в соответствии с Порядком кассового обслуживания исполнения бюджетов государственных внебюджетных фондов Российской Федерации и порядком осуществления территориальными органами Федерального казначейства отдельных функций органов управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации по исполнению соответствующих бюджетов, утвержденным приказом Федерального казначейства от 23 августа 2013г. № 12н, на лицевых счетах, открытых в органах Федерального казначейства в соответствии с Порядком открытия и ведения лицевых счетов территориальными органами Федерального казначейства, утвержденным приказом Федерального казначейства от 17 октября 2016г. № 21н:
лицевой счет, предназначенный для учета бюджетных данных, полученных получателем бюджетных средств, для отражения операций получателя бюджетных средств по распределению лимитов бюджетных обязательств по кодам классификации расходов бюджетов в пределах доведенных ему лимитов бюджетных обязательств, для учета бюджетных и денежных обязательств получателя бюджетных средств, осуществления получателем бюджетных средств бюджетных операций за счет средств бюджета (в том числе в иностранной валюте) с признаком «03» в 1-2 разрядах номера лицевого счета (далее - лицевой счет получателя бюджетных средств);

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

В соответствии со статьей 161 Бюджетного кодекса Российской Федерации нормы, определяющие особенности правового положения казенных учреждений, распространяются на органы управления государственными внебюджетными фондами.
Отражение операций при ведении бюджетного учета участниками бюджетного процесса осуществляется в соответствии с рабочим планом счетов бюджетного учета (приложение 1 к настоящей учетной политике).
При утверждении рабочего плана счетов в 18 разряде номера счета бюджетного учета применяются следующие коды видов финансового обеспечения:

«1» - деятельность, осуществляемая за счет средств бюджета ПФР (бюджетная деятельность);

«3» - средства во временном распоряжении.
Ведение бюджетного учета и хранение документов бюджетного учета организуются начальником управления ПФР.

Ведение бюджетного учета в Управлении возлагается на главного бухгалтера. Объем операций, подлежащих отражению в бюджетном учете, определяется исходя из функций, осуществляемых Управлением.

При оформлении фактов хозяйственной жизни применяются унифицированные формы первичных учетных документов, утвержденные соответствующими постановлениями Федеральной службы государственной статистики и приказами Министерства финансов Российской Федерации, первичные документы, утвержденные настоящей Учетной политикой.

Заполнение первичных учетных документов на бумажных носителях осуществляется:
вручную;
с помощью компьютерной техники;

смешанным способом.

Движение и технология обработки учетной информации (обработка первичных (сводных) учетных документов) осуществляются в соответствии с Графиком документооборота, утвержденным Управлением (приложение 2 к настоящей Учетной политике).
В целях своевременного представления в финансово-экономическую группу первичных (сводных) учетных документов График документооборота доводится главным бухгалтером до всех структурных подразделений Управления. Своевременное и качественное оформление первичных (сводных) учетных документов, передачу их в установленные сроки для отражения в бухгалтерском учете, а также достоверность содержащихся в них данных обеспечивают лица, ответственные за оформление факта хозяйственной жизни и (или) подписавшие эти документы.

Первичные учетные документы, оформленные с нарушением установленных требований (с незаполненными реквизитами, без подписи и так далее), возвращаются исполнителям для дооформления.
По результатам обработки первичного учетного документа содержащиеся в нем данные регистрируются в регистре бюджетного учета.

При поступлении первичных учетных документов более поздней датой в этом же месяце или в месяце, следующим за отчетным, факт хозяйственной жизни отражается в учете датой выставления документа.

При поступлении первичных учетных документов в следующем отчетном периоде (квартале, финансовом году) до представления в установленном порядке бюджетной отчетности факт хозяйственной жизни отражается в учете датой составления документов или последним днем отчетного периода.

При поступлении первичных учетных документов после представления отчетности бухгалтерские записи отражаются в учете на дату получения документов.

Управление ежемесячно формирует журналы операций в соответствии с Перечнем регистров бюджетного учета участников бюджетного процесса, которые подписываются исполнителем и главным бухгалтером.
Журналы операций формируются на бумажном носителе.

Главная книга (код формы по ОКУД 0504072) формируется ежемесячно и подписывается исполнителем и главным бухгалтером в соответствии с выполняемыми функциями.
Принятые к учету первичные учетные документы, прилагаемые к регистрам бюджетного учета, и документы, послужившие основанием для их составления, по истечении каждого отчетного месяца хронологически подбираются и брошюруются в папки в соответствии с номенклатурой дел Управления.

В условиях взаимодействия с территориальными органами Федерального казначейства посредством электронного документооборота и при наличии незначительного количества платежных документов Управление применяет платежные поручения, заявки на кассовый расход. Заявки на кассовый расход подписывают начальник управления ПФР и главный бухгалтер.
Первичные учетные документы, регистры бухгалтерского учета хранятся на бумажных носителях.
Обработка учетной информации в Управлении осуществляется в соответствии с приложением 3 к настоящей Учетной политике.
5. В целях ведения бюджетного учета и составления на его основе бухгалтерской (финансовой) отчетности в Управлении используются программные комплексы «Исполнение бюджета и бюджетный учет Пенсионного фонда Российской Федерации», «Бухгалтерия государственного учреждения», «Свод отчетов ПРОФ», «Зарплата и кадры» на базе типового программного обеспечения на платформе «1С: Предприятие».

Внутренний финансовый контроль осуществляется в электронном виде с применением программного комплекса «Финконтроль 8», реализованного на платформе «1С: Предприятие», а также путем визуальных проверок первичных документов.
6. Управление представляет месячную, квартальную, годовую бюджетную отчетность в составе, порядке и сроках, которые установлены распоряжениями Правления ПФР на соответствующий финансовый год.
Бюджетная отчетность представляется Управлением в виде электронного документа путем передачи по телекоммуникационным каналам связи с последующим направлением отчета на бумажном носителе (кроме месячной отчетности).
7. В целях публичного раскрытия информации Управление направляет в ОПФР по Воронежской области копии документов Учетной политики для размещения на официальном сайте ПФР в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
II. Учет операций по осуществлению Управлением функций

получателя бюджетных средств

1. Учет нефинансовых активов.

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

1.2. Принятие на учет вновь поступивших объектов основных средств и нематериальных активов и выбытие нефинансовых активов осуществляется постоянно действующей комиссией в соответствии с Порядком оформления поступления и выбытия объектов основных средств, утвержденным распоряжением Правления ПФР от 5 сентября 2006г. № 164р.
1.3. Начисление амортизации объекта основных средств осуществляется линейным способом.

Сроки полезного использования основных средств, которые не указаны в Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 1 января 2002г. № 1, устанавливаются комиссией органа системы ПФР в соответствии с техническими условиями, рекомендациями организаций-изготовителей и т.д. В случаях отсутствия информации в законодательстве Российской Федерации и в документах производителя (организации–изготовителя) – на основании решения комиссии соответствующего органа системы ПФР по поступлению и выбытию имущества.

1.4. Техническая документация (технические паспорта, гарантийные талоны) на здания, сооружения, транспортные средства, оргтехнику, вычислительную технику, сложнобытовые приборы и иные объекты основных средств подлежат хранению в структурных подразделениях Управления (административно-хозяйственная группа, группа автоматизации).
1.5. Списание федерального имущества, закрепленного на праве оперативного управления за Пенсионным фондом Российской Федерации и его территориальными органами, осуществляется в соответствии с постановлением Правления ПФР от 26 сентября 2012г. № 262п «Об организации работы по списанию федерального имущества, находящегося у Пенсионного фонда Российской Федерации и его территориальных органов на праве оперативного управления».

1.6. Пункты 27, 28 федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Основные средства», утвержденного приказом Минфина России от 31 декабря 2016 г. № 257н, Управлением не применяются.

1.7. Перевод объектов основных средств в иную группу основных средств либо в иную категорию объектов бухгалтерского учета в случае, когда материальные ценности, признанные для целей бухгалтерского учета в составе объектов основных средств, изменили исходя из новых условий их использования свое первоначальное назначение (первоначальную целевую функцию), осуществляется инвентаризационной комиссией в рамках проведения  инвентаризации активов и обязательств, проводимой в целях составления годовой бюджетной отчетности, а по мере необходимости в течение года – комиссией по поступлению и выбытию нефинансовых активов.
1.8. В составе материальных запасов учитываются:

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

материальные ценности независимо от их стоимости и срока службы:

имущество, функционально ориентированное на охрану труда и технику безопасности, гражданскую оборону, - специальная одежда, специальная обувь и предохранительные приспособления (комбинезоны, костюмы, куртки, брюки, халаты, полушубки, тулупы, различная обувь, рукавицы, очки, шлемы, противогазы, респираторы, другие виды специальной одежды);

постельное белье и постельные принадлежности, иной мягкий инвентарь;

строительные материалы и запасные части для отопительной, вентиляционной, санитарно-технической и иных систем, запасные части для оборудования в составе указанных систем, предусмотренные для замены существующих деталей, учтенных в первоначальной (балансовой) стоимости зданий или соответствующей инженерной сети как объекта имущества, в рамках текущего ремонта зданий и помещений;

оборудование, требующее монтажа и предназначенное для установки (за исключением кондиционеров). К оборудованию, требующему монтажа, относится оборудование, которое может быть введено в действие только после сборки его частей и прикрепления к фундаменту или опорам зданий и сооружений.

Аналитический учет материальных запасов ведется по видам запасов, номенклатурным номерам, местам хранения и материально ответственным лицам.

Оценка материальных запасов осуществляется по фактической стоимости каждой единицы. Единицей учета материальных запасов является номенклатурный номер.

Списание материальных запасов производится по фактической стоимости каждой единицы. Хозяйственные материалы для текущих нужд, канцелярские принадлежности списываются на расходы, если указанные материальные запасы приобретены и одновременно выданы на текущие нужды, на основании Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (код формы по ОКУД 0504210).

1.9. Формы первичных учетных документов по учету работ в автомобильном транспорте утверждены постановлением Госкомстата от 28 ноября 1997г. № 78 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету работы строительных машин и механизмов, работ в автомобильном транспорте».

Путевой лист действителен только на один день или смену. На более длительный срок он выдается только в случае командировки, когда водитель выполняет задание в течение более одних суток.

Для анализа эффективности расходования материальных запасов используется Отчет об использовании горюче-смазочных материалов.
Приобретение ГСМ может осуществляться как за наличный расчет, так и по безналичному расчету по пластиковой карте. В случае приобретения ГСМ по пластиковой карте по окончании месяца поставщик предоставляет Управлению товарную накладную, счет-фактура и детализированный отчет (оборот по картам) по ГСМ, отгруженным за отчетный месяц. Финансово-экономическая группа сверяет данные отчета с предоставленными водителями чеками терминалов АЗС, после чего, отгруженные за месяц ГСМ, последним календарным днем месяца подлежат оприходованию на счет 105.33.000. В случае смены в течение отчетного месяца держателя карты, оприходование ГСМ производится на основании чеков терминалов АЗС, с последующей сверкой по окончании месяца с отчетом поставщика.
Списание израсходованных за месяц ГСМ (бензина, дизельного топлива) отражается в учете последним календарным днем месяца
2. Учет финансовых активов.

Учет денежных средств осуществляется в соответствии с Указаниями Центрального банка Российской Федерации от 11 марта 2014г. № 3210 - У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства».

2.1. Управление ведет одну Кассовую книгу (код формы по ОКУД 0504514) по учету наличных денежных средств и по учету денежных документов. Учет операций с денежными документами ведется на отдельных листах Кассовой книги (код формы по ОКУД 0504514) с проставлением на них записи «Фондовый».

При отсутствии кассовых операций в течение рабочего дня отчет кассира за этот день не распечатывается.
2.2. Регулирование сроков и порядка составления и представления отчетности подотчетными лицами.

Денежные средства выдаются под отчет только работникам Управления. Денежные средства, денежные документы под отчет выдаются по расходным кассовым ордерам и должны расходоваться строго по назначению. Также денежные средства могут выдаваться подотчетному лицу путем их перечисления на банковскую карту работника Управления, на банковскую карту клиента, полученную в органах Федерального казначейства.
Денежные средства, денежные документы выдаются по распоряжению начальника управления ПФР под отчет на основании письменного заявления получателя с указанием назначения и срока, на который они выдаются.
В Управлении применяются следующие формы заявлений:

- заявление на выдачу под отчет денежных средств, за исключением выдачи средств на командировочные расходы (приложение №4 к настоящей Учетной политике);
- заявление о выдаче под отчет денежных документов (приложение №5 к настоящей Учетной политике);

- заявление об оплате расходов по найму жилого помещения во время командировки без предоставления подтверждающих документов (приложение №6 к настоящей Учетной политике);
- заявление об оплате расходов по найму жилого помещения во время командировки сверх установленных норм (приложение №7 к настоящей Учетной политике).
Аванс выдается в пределах сумм, определяемых целевым назначением.

При направлении работников в служебные командировки, в том числе и однодневные, и возмещении расходов, связанных со служебными командировками, следует руководствоваться постановлением Правительства Российской Федерации от 13 октября 2008г. № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки», постановлением Правительства Российской Федерации от 2 октября 2002г. № 729 «О размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации, работникам, заключившим трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работникам государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений», постановлением Правления ПФР от 24 ноября 2016г. № 1062п «О возмещении расходов, связанных со служебными командировками», постановлением Правления ПФР от 3 декабря 2014 г. № 482п «О командировании работников системы ПФР».

Командированному работнику перед отъездом в служебную командировку выдается под отчет денежный аванс в размере предполагаемой суммы, причитающейся на оплату проезда, расходов по найму жилого помещения и суточных.

Предполагаемые суммы на оплату проезда и найма жилого помещения определяются на основании данных, полученных от Отделения ПФР по Воронежской области, гостиниц, организаций, осуществляющих транспортное обслуживание, в том числе информации, полученной из информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Работники, получившие денежные средства под отчет на командировку, обязаны в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня выхода на работу, представить Авансовый отчет (код формы по ОКУД 0504505) в соответствии с Указаниями Центрального банка Российской Федерации от 11 марта 2014 г. № 3210 - У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства».

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

Выдача денежных средств под отчет работнику на расходы, не связанные с командировкой, осуществляется на срок не более 14 календарных дней.

Работник, получивший денежные средства под отчет на указанные расходы, обязан в срок, не превышающий 3 рабочих дней после истечения срока, на который они выданы, представить Авансовый отчет (код формы по ОКУД 0504505).

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

Проверка Авансового отчета финансово-экономической группой, его утверждение начальником управления ПФР и окончательный расчет по суммам, выданным под отчет, осуществляются в срок, не превышающий 5 рабочих дней после дня истечения срока представления Авансового отчета.

Основанием для выплаты работнику перерасхода или внесения в кассу неиспользованного аванса служит Авансовый отчет (код формы по ОКУД 0504505), утвержденный начальником управления ПФР, и заявление (приложение №8 к настоящей Учетной политике).
Выдача под отчет денежных документов (марки, конверты и т.д.) может производиться подотчетному лицу независимо от наличия денежных документов в подотчете.

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

3. Учет обязательств.
3.1. Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца - 5 и 20 числа месяца:

20-го числа текущего месяца – заработная плата за первую половину месяца (с 1-го по 15-е число включительно);

5-го числа следующего месяца – заработная плата за вторую половину месяца (с 16-го по 30-е , 31-е или 28(29) –е число).

Размер заработной платы за первую половину месяца рассчитывается пропорционально отработанному времени за период с 1-го по 15-е число включительно.

Выплаты, включаемые в заработную плату за первую половину месяца:

- оклад (часовая тарифная ставка);

- надбавки (за высокую квалификацию, особые условия и специальный режим работы, сложность и напряженность труда, сложность, напряженность и высокие достижения в труде, выслугу лет, за безаварийную работу и соблюдение правил дорожного движения);

- ежемесячное денежное поощрение;
- дополнительно материальное стимулирование (ДМС).

Формула для расчета заработной платы за первую половину месяца, если сотрудник получает оклад:

	Размер заработной платы за 1-ую половину месяца
	=
	 
	Оклад + надбавки+ ДМС+ ежемесячное денежное поощрение
	×
	Фактически отработанное время за первую половину месяца
	 

	
	
	 
	Норма рабочего времени за полный месяц
	
	
	 


Формула для расчета заработной платы за первую половину месяца, если у сотрудника часовая ставка:

	Размер заработной платы за 1-ую половину месяца
	=
	 
	Часовая ставка + надбавки +ДМС+ ежемесячное денежное поощрение
	×
	Фактически отработанное время за первую половину месяца
	 

	
	
	 
	Норма рабочего времени за полный месяц
	
	
	 


При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.

При выплате заработной платы за вторую половину месяца финансово-экономическая группа извещает в письменной форме каждого работника:

о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период;

о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику;

о размерах и об основаниях произведенных удержаний;

об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им работы либо переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника на условиях, определенных трудовым договором.

Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме в финансово-экономическую группу об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пять рабочих дней до дня выплаты заработной платы.

3.2. Удержания из заработной платы работника производятся только в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом и иными федеральными законами.

Удержания из заработной платы работника для погашения его задолженности работодателю могут производиться:

для возмещения неотработанного аванса, выданного работнику в счет заработной платы;

для погашения неизрасходованного и своевременно не возвращенного аванса, выданного в связи со служебной командировкой или переводом на другую работу в другую местность, а также в других случаях;

для возврата сумм, излишне выплаченных работнику вследствие счетных ошибок, а также сумм, излишне выплаченных работнику, в случае признания органом по рассмотрению индивидуальных трудовых споров вины работника в невыполнении норм труда в соответствии с частью третьей статьи 155 Трудового кодекса или простоя в соответствии с частью третьей статьи 157 Трудового кодекса;

при увольнении работника до окончания того рабочего года, в счет которого он уже получил ежегодный оплачиваемый отпуск, за неотработанные дни отпуска. Удержания за эти дни не производится, если работник увольняется по основаниям, предусмотренным пунктом 8 части первой статьи 77 или пунктами 1, 2 или 4 части первой статьи 81, пунктами 1, 2, 5, 6 и 7 статьи 83 Трудового кодекса.

Общий размер всех удержаний при каждой выплате заработной платы не может превышать 20 процентов, а в случаях, предусмотренных федеральными законами, - 50 процентов заработной платы, причитающейся работнику.

При удержании из заработной платы по нескольким исполнительным документам за работником во всяком случае должно быть сохранено 50 процентов заработной платы.

Ограничения, установленные статьей 138 Трудового кодекса, не распространяются на удержания из заработной платы при отбывании исправительных работ, взыскании алиментов на несовершеннолетних детей, возмещении вреда, причиненного здоровью другого лица, возмещении вреда лицам, понесшим ущерб в связи со смертью кормильца, и возмещении ущерба, причиненного преступлением. Размер удержаний из заработной платы в этих случаях не может превышать 70 процентов.

Не допускаются удержания из выплат, на которые в соответствии с законодательством Российской Федерации не обращается взыскание.

3.3. Для расчета средней заработной платы учитываются все предусмотренные системой оплаты труда виды выплат, применяемые в ПФР, независимо от источников этих выплат.

При любом режиме работы расчет средней заработной платы работника производится исходя из фактически начисленной ему заработной платы и фактически отработанного им времени за 12 календарных месяцев, предшествующих периоду, в течение которого за работником сохраняется средняя заработная плата. При этом календарным месяцем считается период с 1-го по 30-е (31-е) число соответствующего месяца включительно (в феврале - по 28-е (29-е) число включительно).

Средний дневной заработок для оплаты отпусков и выплаты компенсации за неиспользованные отпуска исчисляется за последние 12 календарных месяцев путем деления суммы начисленной заработной платы на 12 и на 29,3 (среднемесячное число календарных дней).
Сотрудникам, которым установлен оклад, нерабочие оплачиваемые дни не включаются в фактически отработанное время при расчете среднего заработка для оплаты отпускных, командировок и т.п., суммы оплаты за нерабочие оплачиваемые дни не включаются в расчет среднего заработка для оплаты отпускных, командировок и т.п.

При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику от работодателя, производится в день увольнения работника. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при увольнении, работодатель обязуется в указанный выше срок выплатить не оспариваемую сумму.

3.4. В Управлении устанавливаются следующие виды доплат: при совмещении профессий и исполнении обязанностей временно отсутствующего работника, за сверхурочную работу, за работу в выходные и нерабочие праздничные дни, за работу в ночные часы.

3.4.1. Работнику, выполняющему наряду со своей основной работой по трудовому договору дополнительную работу по другой профессии (должности) или исполняющему обязанности временно отсутствующего работника без освобождения от своей основной работы (при условии, что выполнение дополнительной работы или исполнение обязанностей не предусмотрено должностной инструкцией работника), производится доплата за совмещение профессий (должностей) или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника. Конкретный размер доплаты определяется соглашением сторон трудового договора.

3.4.2. Доплата за сверхурочную работу производится за первые два часа в полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. Количество сверхурочных часов, оплачиваемых в полуторном размере за учетный период, определяется путем умножения количества рабочих смен за учетный период на 2 часа (первые два часа). Остальные сверхурочные часы оплачиваются в двойном размере. Так как для сторожей (вахтеров) не может быть соблюдена установленная для работников продолжительность рабочего времени, учет их рабочего времени ведется суммировано. Учетный период рабочего времени устанавливается равным календарному году. В случае увольнения сотрудника до окончания учетного периода, а также приема на работу по срочному трудовому договору (на время отпуска, болезни основного сотрудника и т.п.) учетный период принимается равным фактически отработанному. При подсчете нормы рабочих часов, которые необходимо отработать в учетном периоде, из этого периода исключается время, в течение которого работник освобождался от исполнения трудовых обязанностей (период выполнения государственных, общественных обязанностей, временной нетрудоспособности, нахождения в очередных и ученических отпусках и др.). Сумма доплаты определяется исходя из часовой тарифной ставки. Часовая тарифная ставка при суммированном учете рабочего времени определяется путем деления оклада (перемноженного на 12), установленного на дату выплаты, на норму часов за учетный период. По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставление дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно.

3.4.3. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в размере одинарной дневной или часовой части тарифной ставки (оклада) с учетом установленных надбавок и ежемесячного денежного поощрения за день или час работы сверх тарифной ставки (оклада) с учетом установленных надбавок и ежемесячного денежного поощрения, если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере двойной дневной или часовой части тарифной ставки (оклада) с учетом установленных надбавок и ежемесячного денежного поощрения за день или час работы сверх тарифной ставки (оклада) с учетом установленных надбавок и ежемесячного денежного поощрения, если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени.

Доплата за работу в выходной или нерабочий праздничный день рассчитывается в следующем порядке:

Сотрудникам установлен оклад

Если сотрудник отработал полный день или смену:
	Доплата за работу в выходной или праздничный день
	=
	Дневная ставка
	×
	2


 

	Дневная ставка
	=
	(
	Оклад сотрудника
	+
	Надбавки
	)
	:
	Количество рабочих дней в месяце, за который рассчитывается доплата


Если сотрудник отработал неполный день или смену: 

	Доплата за работу в выходной или праздничный день
	=
	Часовая ставка
	×
	2
	×
	Количество отработанных часов за неполный день (смену)


 

	Часовая ставка
	=
	(
	Оклад сотрудника
	+
	Надбавки
	)
	:
	Количество рабочих часов в месяце, за который рассчитывается доплата


Сотрудникам установлена часовая тарифная ставка
	Доплата за работу в выходной или праздничный день
	=
	Часовая ставка
	×
	2
	×
	Количество отработанных часов


	Часовая ставка
	=
	(
	Оклад сотрудника
	+
	Надбавки
	)
	:
	Среднегодовое количество часов по производственному календарю


3.4.4. За работу в ночное время сторожам (вахтерам) каждый час работы в ночное время оплачивается из расчета часового оклада, увеличенного на 35%.
3.4.5. Дополнительное материальное стимулирование при суммированном учете рабочего времени рассчитывается в следующем порядке:
	Размер ДМС за месяц (но не более 3 000 рублей)
	=
	Часовая ставка
	×
	Количество отработанных часов по графику сменности

	Часовая ставка для оплаты ДМС
	=
	
	Размер ДМС, установленный Постановлением Правления ПФР
	:
	Среднемесячное количество часов по производственному календарю


3.4.6. В ситуации, когда за один и тот же показатель начислено несколько месячных премий, при расчете среднего заработка учитывается последняя премия. Последняя премия – премия, приказ о выплате которой издан более поздней датой.

В ситуации, когда за расчетный период начислено более 4-х квартальных премий, в расчет среднего заработка не включается премия меньшая по сумме.
В случае, если в течение отчетного периода (месяца, квартала и т.п.), за который производится начисление премий, сотрудник получал и оклад, и часовую тарифную ставку расчет премии за отчетный период производится пропорционально отработанному времени исходя из оклада и часовой тарифной ставки.

Время работы в выходной (нерабочий праздничный день) не включается в фактически отработанное время для расчета премий за отчетный период.

В случае, если за работу в выходной (нерабочий праздничный день) сотруднику был предоставлен отгул в этом же месяце, отгул включается в фактически отработанное время для начисления премий за отчетный период.
Оплачиваемый нерабочий день включается в фактически отработанное время для начисления премий за отчетный период.
3.4.7. При расчете доплаты до МРОТ работникам Управления, не включаются в состав заработной платы, которую сравнивают с МРОТ, следующие виды доплат и выплат:

- за совмещение должностей, расширение зоны обслуживания, увеличение объема работ;

- за сверхурочную работу;

- за работу в выходной и праздничный дни;

- за работу в ночное время;

- материальная помощь;

- единовременные премии к праздничным, юбилейным, памятным датам, в связи с награждением;

- единовременная выплата к отпуску;

- дополнительное материальное стимулирование;

- денежная компенсация на санаторно-курортное лечение.
Доплата до МРОТ при суммированном учете рабочего времени в не полностью отработанном месяце рассчитывается в следующем порядке:

	Размер доплаты до МРОТ за месяц
	=
	Часовая ставка
	×
	Количество отработанных часов по графику сменности

	Часовая ставка для доплаты до МРОТ
	=
	
	Установленный размер МРОТ
	:
	Среднемесячное количество часов по производственному календарю


4. Расходы Управления, начисленные в отчетном периоде, но относящиеся к будущим отчетным периодам, отражаются на счете 1 401 50 000 «Расходы будущих периодов». К расходам будущих периодов относятся расходы, связанные:
со страхованием имущества, страхованием гражданской ответственности;
с приобретением неисключительного права пользования нематериальными активами в течение нескольких отчетных периодов;

с выплатой отпускных работникам за неотработанный период, включая платежи на обязательное социальное страхование работника;
с иными аналогичными фактами хозяйственной жизни.
5. В целях формирования полной и достоверной информации об обязательствах, не определенных по величине и (или) времени исполнения, Управление формирует резервы предстоящих расходов в сумме отложенных обязательств, которые отражаются на счете бюджетного учета 1 401 60 000 «Резервы предстоящих расходов».

Резервы формируются по методу начисления, предусматривающему отражение расходов в том периоде, к которому они относятся, независимо от того, когда выплачены денежные средства, а также для равномерного отнесения расходов на финансовый результат учреждения.
Формирование резервов (отражение в учете отложенных обязательств) осуществляется на основе оценочных значений. Размер резервов не ограничен. Период, на который создается резерв, ограничен сроком исполнения обязательства, в отношении которого создан резерв.

Резервы используются только на покрытие тех расходов, в отношении которых они были созданы.
Управление формирует следующие виды резервов предстоящих расходов:

на оплату отпусков за фактически отработанное время, включая платежи на обязательное социальное страхование работника;

по претензионным требованиям и искам;

по оплате обязательств, по которым не поступили расчетные документы;

по оплате обязательств в случае принятия решения о реорганизации органа системы ПФР.
6. Отражение в бюджетном учете операций по начислению сумм государственной пошлины при обращении Управления в судебные органы с процессуальными документами (исковым заявлением, кассационной жалобой и другими), а также сумм возмещения расходов по уплате государственной пошлины, судебных издержек юридическим и физическим лицам в соответствии с судебным решением осуществляется на основании Реестра расходов на уплату (возмещение) государственной пошлины, судебных издержек (приложение 68 к Учетной политике по исполнению бюджета ПФР).

Реестр расходов на уплату (возмещение) государственной пошлины, судебных издержек формируется юридической группой Управления по мере необходимости ее уплаты (возмещения) и представляется в финансово-экономическую группу.

7. Учет на забалансовых счетах.

7.1. Учет находящихся на хранении и выдаваемых в рамках хозяйственной деятельности учреждения бланков строгой отчетности ведется учреждением на забалансовом счете 03 «Бланки строгой отчетности».

К бланкам строгой отчетности относятся бланки, у которых типографским способом отпечатаны серии и номера, в том числе: бланки трудовых книжек и вкладыши к ним, бланки государственных сертификатов на материнский (семейный) капитал с голографическими наклейками и т.п.

Бланки строгой отчетности учитываются на забалансовом счете 03 «Бланки строгой отчетности» в условной оценке один рубль за один бланк.

Аналитический учет по счету ведется материально ответственным лицом в Книге учета бланков строгой отчетности (код формы по ОКУД 0504045) по каждому виду бланков строгой отчетности, а по бланкам государственных сертификатов на материнский (семейный) капитал – дополнительно в разрезе видов бланков государственных сертификатов: незаполненный, заполненный, переданный в МФЦ, испорченный.
Израсходованные и испорченные бланки строгой отчетности списываются по Акту о списании бланков строгой отчетности (код формы по ОКУД 0504816).

Порядок приема, учета, хранения и выдачи бланков государственных сертификатов на материнский (семейный) капитал регламентируется распоряжением Правления ПФР от 27 июля 2012г. № 211р «Об утверждении Порядка приема, учета, хранения и выдачи бланков государственных сертификатов на материнский (семейный) капитал». Работники, ответственные за хранение и выдачу бланков строгой отчетности, назначаются распорядительным актом органа системы ПФР.

Порядок списания и уничтожения испорченных бланков строгой отчетности регламентируется постановлением Правления ПФР от 13 мая 2008г. № 149п «Об утверждении Порядка списания и уничтожения испорченных бланков строгой отчетности».

При наличии сплошной нумерации в пределах одной серии бланков МСК, полученных в централизованном порядке, полученных от отделений ПФР подведомственными им территориальными органами ПФР, допускается ведение аналитического учета бланков МСК в диапазоне номеров с указанием начального и конечного номеров бланков.
7.2. Материальные ценности, выданные на транспортные средства взамен изношенных отражаются на забалансовом счете 09 «Запасные средства к транспортным средствам, выданным взамен изношенных». Отражению на данном счете подлежат следующие запасные части:

·  аккумуляторы;

·  генераторы;

·  двигатели;

·  редукторы;

·  шины и покрышки.

Прочие запасные части к транспортным средства списываются на расходы учреждения на основании акта о списании материальных запасов (ф. 0504230) без отражения на счете 09.
III. Порядок и сроки проведения инвентаризации Управлением
1. Инвентаризация активов, имущества, учитываемого на забалансовых счетах, обязательств и иных объектов бухгалтерского учета проводится ежегодно в период с 1 октября отчетного года по 1 января следующего года перед составлением годовой бухгалтерской отчетности.

Порядок и сроки проведения инвентаризации определяются начальником управления ПФР.

Результаты инвентаризации должны быть отражены в учете и отчетности того месяца, в котором была закончена инвентаризация, а по годовой инвентаризации – в годовом бухгалтерском отчете.

Внезапная ревизия денежных средств, денежных документов в кассе проводится 1 раз в квартал.
2. Сверка расчетов с поставщиками и подрядчиками производится независимо от наличия задолженности на момент проведения сверки расчетов с организацией. Для сверки расчетов с поставщиками и подрядчиками применяется Акт сверки взаимных расчетов, если иная форма акта сверки не предусмотрена заключенным государственным контрактом (договором).
Периодичность проведения сверки расчетов с дебиторами и кредиторами устанавливается 1 раз в полугодие (на 1 января и июля).
