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	Приложение 1  

к приказу 

ОПФР по Красноярскому краю от 26.12.2018 № 573п


Учетная политика по исполнению бюджета  

Государственного учреждения – Отделения Пенсионного фонда Российской Федерации по Красноярскому краю (далее - Учетная политика ОПФР)
 для ведения бюджетного учета
1. Общие положения
1.1. Учетная политика ОПФР разработана в соответствии с нормативными правовыми актами, устанавливающими единство общих принципов исполнения бюджета, организации и функционирования бюджетной системы ПФР:

Бюджетным кодексом Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Налоговым кодексом Российской Федерации;

Трудовым кодексом Российской Федерации;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

приказом Министерства финансов Российской Федерации от 27 февраля 2018 № 32н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Доходы»;

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

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

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

приказом Министерства финансов Российской Федерации от 29 ноября 2017 года № 209н «Об утверждении порядка применения классификации операции сектора государственного управления»;

приказом Министерства финансов Российской Федерации от 8 июня 2018 года № 132н «О порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах значения»;

приказом Министерства финансов Российской Федерации                                 от 30 марта 2015 г. № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению»;

Учетной  политикой по исполнению бюджета Пенсионного фонда Российской Федерации, утвержденной постановлением Правления ПФР от 25 декабря 2018 года № 553п.

1.2. Бюджетный учет ведет структурное подразделение ОПФР - управление казначейства, возглавляемое начальником - главным бухгалтером, в состав которого входят отделы:

отдел бухгалтерского учета и отчетности (далее - ОБУ);

операционно-контрольный отдел (далее - ОКО);

отдел кассового исполнения бюджета ПФР (далее - ОКИБ).

Сотрудники управления казначейства ОПФР (отделов ОБУ, ОКО, ОКИБ) руководствуются в работе Положениями об отделах, должностными инструкциями.

1.3. В соответствии с заключенным Соглашением об осуществлении Управлением Федерального казначейства по Красноярскому краю отдельных функций по исполнению бюджета Пенсионного фонда Российской Федерации при кассовом обслуживании исполнения бюджета, Управлением Федерального казначейства по Красноярскому краю открыты для ОПФР в Банке России Отделении Красноярск следующие счета:
40401810600000010001 – для учета поступающих доходов;
40302810904077000390 – для учета денежных средств, поступающих во временное распоряжение;
40401810804071000009 – для учета осуществляемых расходов;
40116810909530010005 –для выплаты наличных денег .
Учет операций со средствами бюджета ПФР осуществляется в соответствии с Порядком кассового обслуживания исполнения бюджетов государственных внебюджетных фондов Российской Федерации на лицевых счетах, открытых в управлении Федерального казначейства по Красноярскому краю в соответствии с Порядком открытия и ведения лицевых счетов территориальными органами Федерального казначейства:
01194017840 - в части осуществления функций распорядителя бюджетных средств;
03194017840 - в части осуществления функций получателя бюджетных средств на содержание ОПФР;
04194017840 – для учета операций администратора доходов бюджета;
05194017840 - для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение получателя бюджетных средств;
12194017840 - лицевой счет ОПФР, предназначенных для учета операций по кассовым поступлениям в бюджет и кассовым выплатам из бюджета.
1.4. Отражение операций при ведении бюджетного учета ОПФР осуществляется в соответствии с рабочим планом счетов бюджетного учета ОПФР (приложение 2 к приказу ОПФР от 26.12.2018 № 573п), разработанным и утвержденным в соответствии с нормами:

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

приказа Министерства финансов Российской Федерации от 29 ноября 2017 г. № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления»;

приказа Министерства финансов Российской Федерации                                   от 8 июня 2018 г. № 132н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения»;

приказа Министерства финансов Российской Федерации                     от 1 декабря 2010 г. № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»;

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

приказа Министерства финансов Российской Федерации от 31 декабря 2016 г. № 256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора».
2. Правила документооборота и технология обработки учетной информации ОПФР.

Движение и технология обработки учетной информации (обработка первичных (сводных) учетных документов) осуществляются в соответствии с Графиком документооборота ОПФР (приложение 3 к приказу ОПФР от 26.12.2018 № 573п).

Требования начальника управления казначейства - главного бухгалтера ОПФР по документальному оформлению фактов хозяйственной жизни и представлению в управление казначейства (отделы ОБУ, ОКО, ОКИБ) необходимых документов и сведений, оформленных надлежащим образом, обязательны для всех работников ОПФР.

При проведении фактов хозяйственной жизни, для оформления которых не предусмотрены типовые формы первичных документов, в ОПФР используются самостоятельно разработанные формы:

· Дефектная ведомость (приложение 1 к настоящей Учетной политике ОПФР);
· Акт снятия показаний спидометров/одометров и замеров остатков бензина в баках автомобилей (приложение 2 к настоящей Учетной политике ОПФР);
· Акт снятия показаний моточасов и остатков дизельного топлива в дизельной электростанции мощностью 150 кВт (приложение 3 к настоящей Учетной политике ОПФР);

· Заявление на выдачу (перечисление) денег (приложение 4 к настоящей Учетной политике ОПФР);

· Заявление на выдачу денежных документов (приложение 5 к настоящей Учетной политике ОПФР);

· Заявление на выдачу талонов на бензин (приложение 6 к настоящей Учетной политике ОПФР);
· Карточка учета работы автомобильной шины (приложение 7 к настоящей Учетной политике ОПФР);

· Карточка учета эксплуатации аккумуляторной батареи (приложение 8 к настоящей Учетной политике ОПФР);
· Уведомление о перечислении денежных средств подотчетному лицу на командировочные (хозяйственные) расходы (приложение 9 к настоящей Учетной политике ОПФР);
· Заключение о техническом состоянии объекта, учитываемого на забалансовом счете (приложение 10 к настоящей Учетной политике ОПФР).
Принятые к учету первичные учетные документы, указанные в Перечне основных первичных учетных документов, прилагаемых к регистрам бюджетного учета ОПФР (приложение 11  к настоящей Учетной политике ОПФР) и документы, послужившие основанием для их составления, по истечении каждого отчетного месяца хронологически подбираются и брошюруются в папки в соответствии с номенклатурой дел либо хранятся в электронном архиве согласно Перечню документов, подлежащих хранению в электронном архиве ОПФР (приложение 12  к настоящей Учетной политике ОПФР).

Меры по обеспечению сохранности электронных данных бюджетного учета и отчетности:

-на серверах ежедневно производится создание резервных копий информационных баз данных  "1С Предприятие": 1С: Бухгалтерия государственного учреждения 8.2, 1С: Зарплата и кадры государственного учреждения, 1С: Исполнение бюджета и бюджетный учет ПФР 8, 1С: Правопреемники застрахованных лиц 8, 1С: Финконтроль 8, 1С: Свод отчетов 8 ПРОФ (Смета), 1С: Свод отчетов 8 ПРОФ (Финансовый орган) с последующим хранением ежедневных копий за 14 последних дней, месячных копий за последний год, годовых копий бессрочно;
-по итогам каждого календарного месяца с помощью перечисленных выше программных продуктов формируются регистры (сводные регистры) бюджетного учета, систематизируются в хронологическом порядке и распечатываются на бумажном носителе, и хранятся в виде электронных документов с ЭЦП на выделенном сетевом ресурсе.
Электронный документооборот с использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи органы системы ПФР осуществляют по следующим направлениям:

· электронный документооборот с территориальным органом Федерального казначейства с применением программного обеспечения «Система удаленного финансового документооборота» на основании заключенного договора об электронном документообороте от 02.12.2013 № 1900/01784/Ф;

· передача месячной, квартальной и годовой бюджетной отчетности в вышестоящую организацию с использованием программного продукта Lotus Notes; 

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

· передача отчетности во внебюджетные государственные фонды в ПФР и ФСС, статистической отчетности в орган Росстата и электронный документооборот с инспекциями Федеральной налоговой службы осуществляется с применением программного комплекса «Стэк-Траст» в составе АРМ «Страхователя», АРМ «Траст-Клиент»;

· получение электронных листков нетрудоспособности и передача электронных реестров по оплате листов нетрудоспособности в территориальный орган  ФСС с использованием портала «Госуслуги» и портала ФСС;

· передача электронных реестров на перечисление (зачисление) денежных средств, изготовление пластиковых карт и т.д. по зарплатным проектам с кредитными учреждениями на основании заключенных договоров осуществляется с применением программного обеспечения «Сбербанк Онлайн» и зашифрованными  файлами с электронной подписью через Lotus Notes;

· размещение информации о деятельности ОПФР по Красноярскому краю на официальном сайте www.pfrf.ru, в том числе в разделе «Публично раскрываемые показатели бюджетной отчетности» размещается бюджетная отчетность, подлежащая публичному раскрытию (публично раскрываемые показатели бюджетной отчетности, иные публично раскрываемые показатели бюджетной отчетности об исполнении бюджета Пенсионного фонда Российской Федерации);
· получение первичных расчетных (учетных) документов от поставщиков и подрядчиков через систему электронного документооборота будет реализован по мере поступления соглашений; 

· обмен первичными документами в части начисленных и доставленных сумм пенсий и иных социальных выплат (Расчетные ведомости, ведомости, реестры и др.) с Управлениями ПФР производятся в электронном виде по защищенным каналам связи с использованием ПО «VipNet Клиент». 

Электронные документы, подписанные электронной подписью, хранятся в электронном архиве (ИР "ЭА документов УКЗ") в соответствии с Перечнем документов, подлежащих хранению в электронном архиве ОПФР (приложение 12  к настоящей Учетной политике ОПФР), в течение сроков, предусмотренных правилами организации государственного архивного дела. По истечении установленного срока хранения, при условии проведения проверки (ревизии), электронные документы уничтожаются с составлением акта о выделении к уничтожению электронных документов, не подлежащих хранению, который подписывается начальниками отделов ОКО, ОБУ, ОКИБ (в соответствии с выполняемыми функциями), начальником управления казначейства - главным бухгалтером ОПФР и утверждается руководителем ОПФР.
Право подписания нижеперечисленных регистров бюджетного учета и других бухгалтерских документов, в том числе с использованием электронной подписи, предоставлено начальникам отделов ОБУ, ОКО, ОКИБ - в соответствии с выполняемыми функциями:

· Журналы операций;

· Главная книга;

· Журнал регистрации обязательств (код формы по ОКУД 0504064);

· Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа (код формы по КФД 0531809) с типом «Внутреннее уведомление» (в части уточнения операций по кассовым выплатам  без изменения КБК - с 12 л/с на 12 л/с);

· Карточка учета средств и расчетов по забалансовым счетам;

· Карточка учета расчетов по исполнению денежных  обязательств через третьих лиц (приложение 76 к Учетной политике ПФР);
· Сводные реестры расчетных ведомостей, ведомостей по начислению и доставке пенсий, пособий и иных социальных выплат (приложения 32, 37; 34, 38; 35, 39; 36, 40; 46, 47; 51, 57; 57, 48; 59, 60; 65, 66; 69, 70; 71, 72; 73, 74; 77, 78; 98, 99; 101, 102 к Учетной политике ПФР); 
· Журнал регистрации расчетных ведомостей, ведомостей и реестров (приложение 44 к Учетной политике ПФР);
· Уведомление о возврате средств (приложение 44 к Учетной политике ПФР);
· Бухгалтерская справка (код формы по ОКУД 0504833);

· Ведомость расчетов с организацией, занимающейся доставкой пенсий (приложение 50 к Учетной политике ПФР).
Реестр платежных документов по лицевому счету (приложение 5 к Учетной политике ПФР) подписывается руководителем,  начальником управления казначейства - главным бухгалтером, начальником отдела управления казначейства (ОБУ, ОКО, ОКИБ), исполнителем и заверяется печатью.
Финансовый орган ОПФР передает получателю бюджетных средств (в части расходов на пенсионное обеспечение) - Выписку из лицевого счета получателя бюджетных средств (код формы по КФД 0531759), Приложение к выписке из лицевого счета получателя бюджетных средств (код формы по КФД 0531778) - в электронном виде.

3. Учет отдельных видов имущества и обязательств
3.1. Денежные обязательства принимаются в бюджетном учете в момент возникновения обязательств уплатить в соответствующем финансовом году бюджету бюджетной системы Российской Федерации, юридическому лицу, физическому лицу определенную сумму денежных средств в соответствии с выполненными условиями заключенных государственных контрактов (договоров) в соответствии с положением законодательного или иного нормативного правового акта Российской Федерации и отражаются в Журнале регистрации обязательств (код формы по ОКУД 0504064). 

Журнал регистрации обязательств (код формы по ОКУД 0504064) в части денежных обязательств по расходам на выплату пенсий, пособий и иных социальных выплат (далее - пенсии) формируется по мере доработки ПК 1С: "Исполнение бюджета и бюджетный учет ПФР" (далее - 1С:ИББУ).
3.2. Регистрация обязательств, принимаемых при определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) с использованием конкурентных способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) или при осуществлении закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) (конкурсы, аукционы, запрос котировок, запрос предложений), осуществляется на основании Уведомления о размещении извещений и документаций о закупках товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд с использованием конкурентных способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) или при осуществлении закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) (приложение 75 к Учетной политике ПФР).

Структурное подразделение по осуществлению закупок (должностное лицо, ответственное за осуществление закупок) органа системы ПФР на основании размещенных в единой информационной системе в сфере закупок извещений об осуществлении  закупок (направленных приглашений принять участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя) с использованием конкурентных способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) или при осуществлении закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) ежемесячно формирует Уведомление о размещении извещений и документаций о закупках товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд с использованием конкурентных способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) или при осуществлении закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) (приложение 75 к Учетной политике ПФР), а также информацию о несостоявшихся определениях поставщиков (подрядчиков, исполнителей)  (в случае признания закупок несостоявшимися) и направляет их в структурное подразделение органа системы ПФР, ведущее бюджетный учет, в сроки, предусмотренные графиком документооборота ОПФР. 
3.3. Основанием для формирования платежных документов на перечисление денежных средств в организацию федеральной почтовой связи (далее - УФПС Красноярского края) в текущем месяце для осуществления доставки пенсий в следующем месяце служит Реестр доставки пенсий, пособий и иных социальных выплат за текущий месяц (приложение 30 к Учетной политике ПФР).
3.4. Ведомость расчетов с организацией, занимающейся доставкой пенсий  по форме согласно приложению 50 к Учетной политике ПФР за отчетный месяц формируется ОКИБ управления казначейства ОПФР в целом по всем территориальным органам ПФР, подведомственным ОПФР,  по доставщику УФПС Красноярского края. Данный пункт применяется по мере организационно-технической готовности программного комплекса 1С: ИББУ. 
3.5.  Учет нефинансовых активов.
Управлением казначейства в программном комплексе «1С: Бухгалтерия для бюджетных организаций» каждому инвентарному объекту присваивает индивидуальный штрих-код, административно-хозяйственный отдел распечатывает штрих-код и  совместно с ответственным лицом наносит на объекты основных средств.

Считанная со штрих - кодов информация, обрабатывается в программном комплексе «1С: Бухгалтерия для бюджетных организаций» и является основанием для формирования данных о фактическом наличии имущества в учреждении.

Списание материальных запасов производится по цене их приобретения. 
При проведении ремонтных работ (компьютерной техники и автотранспорта) необходимо оформить дефектную ведомость, в которой описать выявленные дефекты, привести все неисправности и определить меры для их устранения, указать исполнителей и сроки исполнения. Дефектную ведомость составляет и подписывает лицо, ответственное в организации за осуществление контроля по ремонтным работам (приложение 1 к настоящей Учетной политике ОПФР). 

Лекарственные препараты и перевязочные средства для оказания первой помощи, после выдачи ответственным лицом, хранятся на санитарных постах, в соответствии с приказом от 14.06.2018 № 69ахд  "Об организации санитарных постов для оказания первой помощи и укомплектации их аптечками первой помощи". Списание лекарственных препаратов и перевязочных средств производится по мере их использования или окончания срока годности. 

3.6. Ежемесячная проверка остатков бензина в топливных баках автомашин и показаний спидометров/одометров.
Основными показателями для определения количества израсходованного бензина являются пробег автомобиля, который устанавливается исходя из показаний спидометра, которые в обязательном порядке отражаются в путевом листе, и нормы расхода бензина. По состоянию на 1-е число каждого месяца производится снятие показаний спидометра/одометра и составляется акт снятия показаний спидометров/одометров и замеров остатков бензина в баках автомобилей (приложение 2 к настоящей Учетной политике ОПФР). По состоянию на 1-е число каждого месяца производится замер остатков дизельного топлива  в топливном баке дизельной электростанции и составляется акт снятия показаний моточасов и остатков дизельного топлива (приложение 3 к настоящей Учетной политике ОПФР).
3.7. Регулирование сроков и порядка составления и представления отчетности подотчетными лицами.

Денежные средства выдаются под отчет только работникам ОПФР. 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 ОПФР по Красноярскому краю, на банковскую карту клиента, полученную в органах Федерального казначейства.
Денежные средства, денежные документы выдаются по распоряжению руководителя ОПФР по Красноярскому краю под отчет на основании письменного заявления получателя с указанием назначения и срока, на который они выдаются (приложения 4-6 к настоящей Учетной политике ОПФР). Аванс выдается в пределах сумм, определяемых целевым назначением. 
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, уведомление о перечислении денежных средств подочетному лицу на командировочные (хозяйственные) расходы (приложение 7 к настоящей Учетной политике ОПФР).
Основанием для  внесения в кассу неиспользованного аванса служит Авансовый отчет (код формы по ОКУД 0504505), утвержденный руководителем. Основанием для выплаты работнику перерасхода   служит Авансовый отчет (код формы по ОКУД 0504505), утвержденный руководителем, заявление на выдачу (перечисление) денег.

3.8. В целях получения более детальной аналитики при формировании проводок по счетам учета пенсий, пособий и иных социальных выплат, удержаний, а также расходов по доставке в учете применяется дополнительный признак «Мероприятия» по следующим наименованиям:

выплаты MCK; выплаты наследникам; выплаты наследникам (вклады); выплаты наследникам (переводы); выплаты наследникам (разовые); выплаты пенсионерам; выплаты пенсионерам (аванс); выплаты пенсионерам (доп. массив); выплаты пенсионерам почты; выплаты пенсионерам банка; выплаты пенсионерам иной кредитной организации;  выплаты правопреемникам; неоплата по наследникам текущая; неоплата по наследникам приостановленная; неоплата по наследникам иная; неоплата по пенсионерам текущая; неоплата по пенсионерам приостановленная; неоплата по пенсионерам иная; переводы пенсионерам; перечисления пенсионерам во вклад; перечисления пенсионерам – дома-интернаты (Д/И); перечисления пенсионерам – колонии; перечисления пенсионерам – психбольницы; гарантированный перечень услуг на погребение; социальное пособие на погребение в государственные стационарные организации социального обслуживания; почтовый сбор из выплат наследника; почтовый сбор из выплат пенсионера; почтовый сбор из выплат правопреемникам; удержанные расходы по доставке из выплат наследникам; фактические услуги по доставке выплат наследникам; расходы по доставке выплат пенсионерам; расходы по доставке выплат пенсионерам (почтовые переводы); алименты; переплата; удержания из пенсий (кроме алиментов и переплат); герои; соцпрограмма.
3.9. Нижеперечисленные первичные учетные документы формируются структурным подразделением, осуществляющим выплату пенсий, территориального органа ПФР, подведомственного ОПФР, в ПТК НВП и представляются в ОКИБ управления казначейства ОПФР в порядке и сроки согласно положениям Регламента взаимодействия ОПФР и УПФР в городах (районах) Красноярского края (далее – Управление ПФР) в условиях финансирования выплаты пенсий, пособий и иных социальных выплат с регионального уровня, утвержденного приказом ОПФР (далее – Регламент взаимодействия ОПФР и УПФР):
· Реестр доставки пенсий, пособий и иных социальных выплат (приложение 30 к Учетной политике ПФР);
· Расчетная ведомость по начислению пенсий, пособий и иных социальных выплат (приложение 32 к Учетной политике ПФР);
· Ведомость сумм неоплаты пенсий, пособий и иных социальных выплат (приложение 34 к Учетной политике ПФР);
· Расчетная ведомость по доставке пенсий, пособий и иных социальных выплат (приложение 35 к Учетной политике ПФР);
· Реестр сумм, удержанных по исполнительным документам и прочим основаниям (приложение 36 к Учетной политике ПФР);
· Ведомость выявленных переплат пенсий, пособий и иных социальных выплат вследствие неправильного применения законодательства о пенсиях и пособиях, (приложение 46 к Учетной политике ПФР);
· Реестр для начисления доходов, администрируемых ПФР (приложение 49 к Учетной политике ПФР);
· Ведомость выявленных и погашенных переплат пенсий, пособий и иных социальных выплат (по вине пенсионеров) (приложение 51 к Учетной политике ПФР);
· Реестр сумм пенсий, пособий и иных социальных выплат, не полученных  пенсионером  в связи с переездом в другой регион (приложение 57 к Учетной политике ПФР);
· Ведомость выявленных и погашенных переплат пенсий, назначенных по предложению органов службы занятости, текущего года (по вине пенсионера) (приложение 59 к Учетной политике ПФР);
· Акт сверки фактически доставленных сумм пенсий и иных социальных выплат (приложение 63 к Учетной политике ПФР);
· Ведомость сумм пенсий, пособий и иных социальных выплат, не включенных в доставочные документы (приложение 65 к Учетной политике ПФР);
· Ведомость неполученных сумм пенсий, пособий и иных социальных выплат (приложение 69 к Учетной политике ПФР);
· Расчетная ведомость по выплате наследникам не полученных сумм пенсий, пособий и иных социальных выплат (приложение 71 к Учетной политике ПФР);
· Расчетная ведомость по доставке наследникам не полученных сумм пенсий, пособий и иных социальных выплат (приложение 73 к Учетной политике ПФР);
· Ведомость выявленных переплат пенсий, пособий и иных социальных выплат, образовавшихся в связи с их неправомерным получением со счета банковской карты (приложение 77 к Учетной политике ПФР);
· Ведомость сумм, излишне внесенных пенсионером в счет погашения переплат  пенсий, пособий и иных социальных выплат, и не возвращенных ему (приложение 98 к Учетной политике ПФР);
· Реестр по использованию резерва предстоящих расходов по претензионным требованиям и искам на выплату пенсий, пособий и иных социальных выплат (приложение 101 к Учетной политике ПФР).
Переход к применению нижеперечисленных первичных учетных документов по формам приложений к Учетной политике ПФР, утвержденной постановлением Правления ПФР от 25.12.2018 № 553п, осуществляется ОПФР по мере организационно-технической готовности программного комплекса «Назначение и выплата пенсий» и программного комплекса 1С: ИББУ:
· Расчетной ведомости по начислению пенсий, пособий и иных социальных выплат (приложение 32 к Учетной политике ПФР);

· Ведомости сумм неоплаты пенсий, пособий и иных социальных выплат (приложение 34 к Учетной политике ПФР);
· Расчетная ведомость по доставке пенсий, пособий и иных социальных выплат (приложение 35 к Учетной политике ПФР);
· Ведомость выявленных и погашенных переплат пенсий, пособий и иных социальных выплат (по вине пенсионеров) (приложение 51 к Учетной политике ПФР);
· Ведомость расчетов с организацией, занимающейся доставкой пенсий  (приложение 50 к Учетной политике ПФР);
· Ведомости сумм пенсий, пособий и иных социальных выплат, не включенных в доставочные документы (приложение 65 к Учетной политике ПФР);
· Ведомость неполученных сумм пенсий, пособий и иных социальных выплат (приложение 69 к Учетной политике ПФР);
· Ведомости сумм, излишне внесенных пенсионером в счет погашения переплат  пенсий, пособий и иных социальных выплат, и не возвращенных ему (приложение 98 к Учетной политике ПФР);

· Реестра по использованию резерва предстоящих расходов по претензионным требованиям и искам на выплату пенсий, пособий и иных социальных выплат (приложение 101 к Учетной политике ПФР).

Журнал регистрации расчетных ведомостей, ведомостей и реестров (приложение 45 к Учетной политике ПФР) формируется ежемесячно, подписывается электронной подписью начальника ОКИБ управления казначейства ОПФР и хранится в электронном архиве, защищенном от несанкционированного доступа третьих лиц, в течение сроков, предусмотренных правилами организации государственного архивного дела. В связи с большим объемом учитываемой информации Журнал регистрации распечатывается в объеме титульного листа и листов, отражающих итоговое количество зарегистрированных первичных учетных документов и подписи должностных лиц. 
Реестр сумм, удержанных по исполнительным документам и прочим основаниям, по форме согласно приложению 36 к Учетной политике ПФР формируется по видам удержаний: по переплатам, по исполнительным документам, по прочим основаниям, на суммы платы за стационарное обслуживание, на суммы удержанных из выплат, причитающихся наследникам, в счет оплаты услуг почтовой связи за их доставку. 
Платежное поручение на выплату пенсий наследникам через организацию почтовой связи формируется на основании Расчетной ведомости по выплате наследникам не полученных сумм пенсий, пособий и иных социальных выплат по форме согласно приложению 71 к Учетной политике ПФР на общую сумму с учетом расходов по доставке, удержанных из выплат наследника к уплате за услуги по доставке (гр. 4), при этом сумма почтового сбора указывается в поле "Назначение платежа" и при формировании бухгалтерских проводок отражается по мероприятиям «Почтовый сбор из выплат наследника», "Расходы по доставке выплат наследникам".
При поступлении на лицевой счет ОПФР № 12194017840 от взыскателей  возвратов сумм, удержанных из пенсий, за текущий финансовый год на основании банковской выписки по лицевому счету № 12194017840 в бюджетном учете проводятся  следующие бухгалтерские записи:
1. «Возврат взыскателем сумм, удержанных из пенсий, пособий и иных социальных выплат» – по дебету счета 1 304 05 000 «Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом» (1 304 05 261, 1 304 05 262, 1 304 05 263) и кредиту счета 1 304 03 000  «Расчеты по удержаниям из выплат по оплате труда» (1 304 03 730);
2. «Произведен расчет по возвращенным взыскателем суммам, удержанным из пенсий, пособий и иных социальных выплат» - по дебету счета 1 304 03 000 «Расчеты по удержаниям из выплат по оплате труда» (1 304 03 830) и кредиту счета 1 302 00 000  «Расчеты по принятым обязательствам» (1 302 61 730, 1 302 62 730, 1 302 63 730);
3. «Уменьшение фактических расходов на суммы возвратов взыскателем удержаний из пенсий, пособий и иных социальных выплат» - по дебету счета 1 401 20 000 «Расходы текущего финансового года» (1 401 20 261, 1 401 20 262, 1 401 20 263) и кредиту счета 1 302 00 000  «Расчеты по принятым обязательствам» (1 302 61 730, 1 302 62 730, 1 302 63 730) «Красное сторно»;

4. «Уменьшение принятых денежных обязательств на суммы возвратов взыскателем  удержаний из пенсий, пособий и иных социальных выплат» - по дебету счета 1 502 11 000 «Принятые бюджетные обязательства на текущий финансовый год» (1 502 11 261, 1 502 11 262, 1 502 11 263) и кредиту счета 1 502 12 000  «Принятые денежные обязательства на текущий финансовый год» (1 502 12 261, 1 502 12 262, 1 502 12 263) «Красное сторно».

Для повторного перечисления взыскателям удержаний из пенсий, после уточнения банковских реквизитов, территориальный орган ПФР, подведомственный ОПФР, формирует и представляет в ОКИБ управления казначейства ОПФР дополнительный реестр сумм, удержанных по исполнительным документам и прочим основаниям, по форме согласно приложению 36 к Учетной политике ПФР, в порядке согласно положениям Регламента взаимодействия ОПФР и УПФР.  В программном комплексе 1С: ИББУ указанному реестру сумм, удержанных по исполнительным документам и прочим основаниям, присваивается код операции «Удержания (дополнительно)» либо "Алименты (дополнительно)", на основании которого в бюджетном учете проводятся  следующие бухгалтерские записи:

1. «Восстановление фактических расходов на суммы возвратов удержаний из пенсий, пособий и иных социальных выплат, подлежащих повторному перечислению взыскателю» - по дебету счета 1 401 20 000 «Расходы текущего финансового года» (1 401 20 261, 1 401 20 262, 1 401 20 263) и кредиту счета 1 302 00 000  «Расчеты по принятым обязательствам» (1 302 61 730, 1 302 62 730, 1 302 63 730);

2. «Произведены расчеты по удержаниям в пользу взыскателя» - по дебету счета 1 302 00 000  «Расчеты по принятым обязательствам» (1 302 61 830, 1 302 62 830, 1 302 63 830) и кредиту счета 1 304 03 000 «Расчеты по удержаниям из выплат по оплате труда» (1 304 03 730);

3. «Приняты денежные обязательства на суммы возвратов удержаний из пенсий, пособий и иных социальных выплат, подлежащих повторному перечислению взыскателю» - по дебету счета 1 502 11 000 «Принятые бюджетные обязательства на текущий финансовый год» (1 502 11 261, 1 502 11 262, 1 502 11 263) и кредиту счета 1 502 12 000  «Принятые денежные обязательства на текущий финансовый год» (1 502 12 261, 1 502 12 262, 1 502 12 263).

В случае, когда возврат удержаний из пенсий подлежит выплате пенсионерам (получателям пособий и иных социальных выплат) и отражен в графе «Возврат суммы, неполученной взыскателем» Расчетной ведомости по начислению пенсий, пособий и иных социальных выплат по форме согласно приложению 32 к Учетной политике ПФР, в бюджетном учете проводятся  следующие бухгалтерские записи:

1. «Восстановление фактических расходов на сумму возврата удержания, не полученного взыскателем и подлежащего выплате пенсионеру» - по дебету счета 1 401 20 000 «Расходы текущего финансового года» (1 401 20 261, 1 401 20 262, 1 401 20 263) и кредиту счета 1 302 00 000  «Расчеты по принятым обязательствам» (1 302 61 730, 1 302 62 730, 1 302 63 730);

2. «Приняты денежные обязательства на суммы возвратов удержаний, не полученных взыскателем и подлежащих выплате пенсионеру»» - по дебету счета 1 502 11 000 «Принятые бюджетные обязательства на текущий финансовый год» (1 502 11 261, 1 502 11 262, 1 502 11 263) и кредиту счета 1 502 12 000  «Принятые денежные обязательства на текущий финансовый год» (1 502 12 261, 1 502 12 262, 1 502 12 263).  
3.10. Операции по начислению основного массива пенсий, пособий и иных социальных выплат, а также по начислению единовременной выплаты средств пенсионных накоплений для выплаты в следующем месяце текущего финансового года через УФПС Красноярского края отражаются в бюджетном учете на счете                1 401 20 200 «Расходы экономического субъекта» последним днем текущего месяца текущего финансового года на основании соответствующих Расчетных ведомостей по начислению пенсий, пособий и иных социальных выплат (графы 4, 5 приложения 32 к Учетной политике ПФР, коды операций «32ОС - Основной массив на следующий месяц», «32ЕС - Единовременная выплата (ОС на следующий месяц)»). Операции по графам 6-18 вышеуказанных расчетных ведомостей по начислению пенсий, пособий и иных социальных выплат (приложение 32 к Учетной политике ПФР, коды операций «32ОМ - Основной массив», «32ЕВ - Единовременная выплата (ОС)») проводятся в бюджетном учете первым днем следующего месяца текущего финансового года.

Операции по удержаниям из пенсий, пособий и иных социальных выплат, причитающихся к выплате в следующем месяце текущего финансового года по основным ведомостям через УФПС Красноярского края проводятся в бюджетном учете первым днем следующего месяца текущего финансового года на основании соответствующих Реестров сумм, удержанных по исполнительным документам и прочим основаниям (приложение 36 к Учетной политике ПФР). 
Операции по начислению основного массива  пенсий, пособий и иных социальных выплат, а также по начислению единовременной выплаты средств пенсионных накоплений для выплаты в январе следующего финансового года по основным ведомостям через УФПС Красноярского края отражаются в бюджетном учете на счете 1 401 50 000 «Расходы будущих периодов» последним днем декабря текущего финансового года на основании соответствующих Расчетных ведомостей по начислению пенсий, пособий и иных социальных выплат (графы 4, 5 приложения 32 к Учетной политике ПФР, коды операций «32БР - Расходы будущих периодов - Основной массив почтамты (пенсии), «32ЕР - Расходы будущих периодов - Основной массив почтамты (ЕВ СПН)»). Операции по графам 6-18 вышеуказанных расчетных ведомостей по начислению пенсий, пособий и иных социальных выплат (приложение 32 к Учетной политике ПФР, коды  операций «32ОМ - Основной массив», «32ЕВ - Единовременная выплата (ОС)») проводятся в бюджетном учете первым днем января следующего финансового года.
 Операции по удержаниям из пенсий, пособий и иных социальных выплат,  причитающихся к выплате в январе следующего финансового года по основным ведомостям через УФПС Красноярского края проводятся в бюджетном учете первым днем января следующего финансового года на основании соответствующих Реестров сумм, удержанных по исполнительным документам и прочим основаниям (приложение 36 к Учетной политике ПФР).

Дата начала финансирования УФПС Красноярского края в текущем месяце на выплату пенсий, пособий и иных социальных выплат в следующем месяце (включая финансирование в декабре текущего финансового года на январь следующего финансового года) определяется исходя из условий договора о порядке взаимодействия между организацией почтовой связи и территориальным органом ПФР при доставке пенсий, выплачиваемых ПФР.
3.11. Операции по использованию резерва предстоящих расходов по претензионным требованиям и искам на выплату пенсий, пособий и иных социальных выплат (за исключением выплаты средств (части средств) материнского (семейного) капитала)  отражаются в бюджетном учете на основании графы 5 «Начислено за счет ранее сформированного резерва предстоящих расходов» Реестра по использованию резерва предстоящих расходов по претензионным требованиям и искам на выплату пенсий, пособий и иных социальных выплат (приложение 101 к Учетной политике ПФР) и оформляются Бухгалтерской справкой (код формы по ОКУД 0504833):

1. Уменьшение методом «Красное сторно» суммы начисленных расходов текущего финансового года по дебету счета 1 401 20 000 «Расходы текущего финансового года» (1 401 20 261, 1 401 20 262, 1 401 20 263) и кредиту счета 1 302 00 000  «Расчеты по принятым обязательствам» (1 302 61 730, 1 302 62 730, 1 302 63 730);
2. Начисление расходов текущего финансового года за счет ранее сформированного резерва по дебету счета 1 401 60 000 «Резервы предстоящих расходов» (1 401 63 261, 1 401 63 262, 1 401 63 263) и кредиту счета 1 302 00 000  «Расчеты по принятым обязательствам» (1 302 61 730, 1 302 62 730, 1 302 63 730).

3. Одновременно корректировка принятых и отложенных обязательств.

Реестр по использованию резерва предстоящих расходов по претензионным требованиям и искам на выплату пенсий, пособий и иных социальных выплат (приложение 101 к Учетной политике ПФР) формируются структурным подразделением, осуществляющим выплату пенсий, территориального органа ПФР, подведомственного ОПФР, ручным способом  и представляется в ОКИБ управления казначейства ОПФР в порядке и сроки согласно положениям Регламента. 

Данный пункт 3.11. применяется до момента реализации в программных комплексах «Назначение и выплата пенсий» и 1С: ИББУ формы Расчетной ведомости по начислению пенсий, пособий и иных социальных выплат согласно приложению 32 к Учетной политике ПФР, утвержденной постановлением Правления ПФР от 25.12.2018 № 553п, и Реестра по использованию резерва предстоящих расходов по претензионным требованиям и искам на выплату пенсий, пособий и иных социальных выплат (приложение 101 к Учетной политике ПФР).  
3.12. Для контроля начисленных, доставленных, удержанных сумм пенсий, пособий и иных социальных выплат, сумм пенсий, не полученных пенсионером и подлежащих выплате наследникам, в соответствии с законодательством РФ, сумм выявленных и погашенных переплат пенсий, пособий и иных социальных выплат применяются:

· Сводная расчетная ведомость по начислению пенсий, пособий и иных социальных выплат по форме согласно приложению 32 к Учетной политике ПФР и сводный реестр расчетных ведомостей по начислению пенсий, пособий и иных социальных выплат форме согласно приложению 37 к Учетной политике ПФР;

· Сводная ведомость сумм неоплаты пенсий, пособий и иных социальных выплат по форме согласно приложению 34 к Учетной политике ПФР и сводный реестр ведомостей сумм неоплаты пенсий, пособий и иных социальных выплат по форме согласно приложению 34 к Учетной политике ПФР;

· Сводная расчетная ведомость по доставке пенсий, пособий и иных социальных выплат по форме согласно приложению 35 к Учетной политике ПФР и сводный реестр расчетных ведомостей по доставке пенсий, пособий и иных социальных выплат по форме согласно приложению 39 к Учетной политике ПФР;

· Сводный реестр сумм, удержанных по исполнительным документам и прочим основаниям по формам согласно приложениям 36 и 40 к Учетной политике ПФР;
· Сводная ведомость по выявленным переплатам пенсий, пособий и иных социальных выплат вследствие неправильного применения законодательства о пенсиях и пособиях, счетных ошибок по форме согласно приложению 46 к Учетной политике ПФР и Сводный реестр ведомостей по выявленным переплатам пенсий, пособий и иных социальных выплат вследствие неправильного применения законодательства о пенсиях и пособиях, счетных ошибок по форме согласно приложению 47 к Учетной политике ПФР;
· Сводный реестр сумм пенсий, пособий и иных социальных выплат, не полученных пенсионером в связи с переездом в другой регион по формам согласно приложениям 57 и 48 к Учетной политике ПФР;
· Сводная ведомость выявленных и погашенных переплат пенсий, назначенных по предложению органов службы занятости, текущего года (по вине пенсионера) по форме согласно приложению 59  к Учетной политике ПФР и Сводный реестр ведомостей выявленных и погашенных переплат пенсий, назначенных по предложению органов службы занятости, текущего года (по вине пенсионера) по форме согласно приложению 60 к Учетной политике ПФР;
· Сводная ведомость сумм пенсий, пособий и иных социальных выплат, не включенных в доставочные документы, по форме согласно приложению 65 к  Учетной политике ПФР  и сводный реестр ведомостей сумм пенсий, пособий и иных социальных выплат, не включенных в доставочные документы по форме согласно приложению 66 к Учетной политике ПФР;
· Сводная ведомость неполученных сумм пенсий, пособий и иных социальных выплат по форме согласно приложению 69 к Учетной политике ПФР и Сводный реестр ведомостей неполученных сумм пенсий, пособий и иных социальных выплат по форме согласно приложению 70 к Учетной политике ПФР;
· Сводная  расчетная ведомость по выплате наследникам неполученных сумм пенсий, пособий и иных социальных выплат по форме согласно приложению 71 к  Учетной политике ПФР и Сводный реестр расчетных ведомостей по выплате наследникам неполученных сумм пенсий, пособий и иных социальных выплат по форме согласно приложению 72 к  Учетной политике ПФР;
· Сводная расчетная ведомость по доставке наследникам неполученных сумм пенсий, пособий и иных социальных выплат по форме согласно приложению 73 к Учетной политике ПФР и Сводный реестр расчетных ведомостей по доставке наследникам неполученных сумм пенсий, пособий и иных социальных выплат по форме согласно приложению 74 к Учетной политике ПФР;
· Сводная ведомость  выявленных переплат пенсий, пособий и иных социальных выплат, образовавшихся в связи с их неправомерным получением со счета банковской карты, по форме согласно приложению 77 к Учетной политике ПФР и Сводный реестр ведомостей выявленных переплат пенсий, пособий и иных социальных выплат, образовавшихся в связи с их неправомерным получением со счета банковской карты, по форме согласно приложению 78 к Учетной политике ПФР;
· Сводная ведомость сумм, излишне внесенных пенсионером в счет погашения переплат пенсий, пособий и иных социальных выплат и не возвращенных ему по форме согласно приложению 98 к Учетной политике ПФР) и Сводный реестр ведомостей сумм, излишне внесенных пенсионером в счет погашения переплат пенсий, пособий и иных социальных выплат и не возвращенных ему по форме согласно приложению 99 к Учетной политике ПФР;
· Сводный реестр по использованию резерва предстоящих расходов по претензионным требованиям и искам на выплату пенсий, пособий и иных социальных выплат по формам согласно приложениям 101 и 102 к Учетной политике ПФР;
Вышеперечисленные сводные формы первичных учетных документов формируются за отчетный месяц в порядке и сроки согласно положениям Регламента взаимодействия ОПФР и УПФР:

· По ОПФР (по всем УПФР) – подписываются начальником ОКИБ управления казначейства ОПФР, непосредственным исполнителем и утверждаются руководителем ОПФР;

· Отдельно по каждому УПФР, подведомственному ОПФР, и подписываются:

- со стороны УПФР: руководителем, начальником структурного подразделения, осуществляющего выплату пенсий и исполнителем;

- со стороны ОПФР: руководителем и начальником ОКИБ управления казначейства.
3.13. При изменении места жительства пенсионером (получателем пенсий, пособий и иных социальных выплат) и переезде в другой район Красноярского края суммы не полученных им выплат УПФР по прежнему месту жительства отражает в графе «Неоплата, в том числе иная» Расчетной ведомости по доставке пенсий, пособий и иных социальных выплат (приложение 35 к Учетной политике ПФР) и в графе «Уменьшение неоплаты иной – передана в другой район внутри региона» Ведомости сумм неоплаты пенсий, пособий и иных социальных выплат (приложение 34 к Учетной политике ПФР). На основании данных, отраженных в графе «Уменьшение неоплаты иной – передана в другой район внутри региона» ведомости сумм неоплаты пенсий, пособий и иных социальных выплат (приложение 34 к Учетной политике ПФР)  ОКИБ управления казначейства ОПФР в бюджетном учете производит бухгалтерские записи по снятию с начисления сумм пенсий способом «красное сторно» и сторнированию денежных обязательств.

УПФР по новому месту жительства пенсионера (получателя пенсий, пособий и иных социальных выплат) суммы пенсий, не полученные им по прежнему месту жительства, отражает в графе «Начислено: за прошедшее время» Расчетной ведомости по начислению пенсий, пособий и иных социальных выплат (приложение 32 к Учетной политике ПФР).
3.14. Учет операций по выплате средств пенсионных накоплений правопреемникам умершего застрахованного лица.
Структурное подразделение ОПФР, осуществляющее расчеты по средствам пенсионных накоплений правопреемникам умершего застрахованного лица (отдел организации и учета процесса инвестирования (далее – ОПИ)), на основании Перечня решений о выплате (о дополнительной выплате) средств пенсионных накоплений правопреемникам умерших застрахованных лиц (приложение 23 к Учетной политике ПФР) формирует и представляет в ОКИБ управления казначейства ОПФР Расчетную ведомость по начислению средств пенсионных накоплений правопреемникам умерших застрахованных лиц, подлежащих выплате через кредитные организации (приложение 42 к Учетной политике ПФР), и Расчетную ведомость по начислению средств пенсионных накоплений правопреемникам умерших застрахованных лиц, подлежащих выплате через учреждения почтовой связи (приложение 43 к Учетной политике ПФР), в сроки, предусмотренные Технологией организации работы по обеспечению выплат средств пенсионных накоплений правопреемникам умерших застрахованных лиц, учтенных в специальной части индивидуального лицевого счета, утвержденной приказом ОПФР.
При изменении фамилии, имени, отчества получателя, суммы, доставщика и  номера лицевого счета ОПИ ОПФР передает Уведомление о возврате средств (приложение 44 к Учетной политике ПФР ) в ОКИБ управления казначейства ОПФР, не заполняя графы 1-10 в разделе «Отметка о распоряжении полученными средствами», а в поле «Сумма возврата подлежит:» делает отметку о снятии с начисления и повторном перечислении, c указанием даты и номера новой Расчетной ведомости. На основании данных Уведомления ОКИБ управления казначейства ОПФР осуществляет корректировку расчетов по способу «красное сторно». Повторное перечисление осуществляется на основании новой Расчетной ведомости. 
В случае если платежное поручение, сформированное на основании Расчетной ведомости по начислению средств пенсионных накоплений правопреемникам умерших застрахованных лиц, при загрузке в систему удаленного финансового документооборота территориального органа Федерального казначейства не проходит документарный контроль – ОКИБ управления казначейства ОПФР по служебной записке возвращает без исполнения в ОПИ ОПФР оригинал соответствующей расчетной ведомости на бумажном носителе, при этом в программном комплексе 1С: ИББУ с данной  расчетной ведомости снимается проведение, а в поле «Комментарий» записывается причина. 

В случае если платежные поручения, сформированные на основании Расчетных ведомостей по начислению средств пенсионных накоплений правопреемникам умерших застрахованных лиц, аннулируются территориальным органом Федеральным казначейством, то есть не списываются со счета ОПФР по причине неправильного указания банковских реквизитов получателей (конкретная причина указывается в протоколе Федерального казначейства) ОКИБ управления казначейства ОПФР оформляет  реестр отклоненных платежных поручений и служебную записку в ОПИ ОПФР о необходимости формирования новых расчетных ведомостей с уточненными банковскими реквизитами получателей для повторного перечисления средств пенсионных накоплений. В целях исключения двойного начисления средств пенсионных накоплений правопреемникам умерших застрахованных лиц в программном комплексе 1С: ИББУ с первоначальных расчетных ведомостей снимается проведение, а в поле «Комментарий» записывается причина. 

3.15. Учет операций по перечислению средств (части средств) материнского (семейного) капитала (далее - средства МСК).
Структурное подразделение органа системы ПФР, осуществляющее расчеты по средствам МСК, (отдел социальных выплат ОПФР (далее – ОСВ ОПФР))  на основании Сводного перечня решений о перечислении средств МСК (приложения 95 – 95е к Учетной политике ПФР) формирует и представляет для отражения в бюджетном учете в ОКИБ управления казначейства ОПФР Расчетную ведомость начисления средств (части средств) материнского (семейного) капитала (приложение 56 к Учетной политике ПФР), Реестр по использованию резерва предстоящих расходов по претензионным требованиям и искам на выплату пенсий, пособий и иных социальных выплат (приложение 101 к Учетной политике ПФР ) в сроки, предусмотренные Регламентом организации работы по приему, обработке заявлений о распоряжении средствами МСК, перечислению средств МСК, утвержденного приказом ОПФР.
При изменении фамилии, имени, отчества получателя, наименования организации, номера лицевого счета получателя и суммы ОСВ ОПФР, передает Уведомление о возврате средств (приложение 44 к Учетной политике ПФР) в управление казначейства ОПФР, не заполняя графы 1 - 10 в разделе «Отметка о распоряжении полученными средствами», а в поле «Сумма возврата подлежит:» делает отметку о снятии с начисления и повторном перечислении c указанием даты и номера новой Расчетной ведомости. На основании данного Уведомления управление казначейства ОПФР осуществляет корректировку расчетов по способу «Красное сторно». Повторное перечисление осуществляется на основании новой Расчетной ведомости.

При возврате остатков излишне перечисленных средств ОСВ ОПФР передает Уведомление о возврате средств (приложение 44 к Учетной политике ПФР) управлению казначейства ОПФР, не заполняя графы 1-10  в разделе «Отметка о распоряжении полученными средствами», а в поле «Сумма возврата подлежит:» при возврате средств, начисленных в текущем финансовом году, делает запись: «снятию с начисления», при возврате средств, начисленных в предыдущем финансовом году, - «перечислению в доход бюджета ПФР».

При изменении номера, даты договора, номера закладной, фамилии, имени, отчества обучающегося, фамилии, имени, отчества заемщика ОСВ ОПФР передает Уведомление о возврате средств (приложение 44 к Учетной политике ПФР) управлению казначейства ОПФР, не заполняя графы 1-10 в разделе «Отметка о распоряжении полученными средствами», а в поле «Сумма возврата подлежит:» делает отметку о снятии с начисления и повторном перечислении, c указанием даты и номера новой Расчетной ведомости. На основании данного Уведомления управление казначейства ОПФР осуществляет корректировку расчетов по способу «красное сторно». Повторное перечисление осуществляется на основании новой Расчетной ведомости.

При поступлении на лицевой счет ОПФР № 12194017840 возвратов средств МСК за предыдущие финансовые годы на основании полученного от ОСВ ОПФР Уведомления о возврате средств по форме согласно приложению 44 к Учетной политике ПФР на бумажном носителе с отметкой в поле «Сумма возврата подлежит: перечислению в доход бюджета ПФР» управление казначейства ОПФР:

· снимает проведение с соответствующего Уведомления о возврате, сформированного в 1С: ИББУ;

· формирует платежное поручение (кассовое выбытие) на перечисление возврата средств МСК прошлых лет с лицевого счета № 12194017840 на лицевой счет № 04194017840 в доход бюджета ПФР;

· на основании банковской выписки по лицевому счету № 12194017840 проводит в бюджетном учете следующую бухгалтерскую запись: 

по дебету счета 1 302 62 000  «Расчеты по пособиям по социальной помощи населению» и кредиту счета 1 304 05 000 «Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом», при необходимости с одновременной корректировкой «Контрагента» по счету 1 302 62 000.

В случае если платежное поручение, сформированное на основании Расчетной ведомости начисления средств МСК, при загрузке в систему удаленного финансового документооборота территориального органа  Федерального казначейства не проходит документарный контроль – управление казначейства ОПФР по служебной записке возвращает без исполнения в ОСВ ОПФР оригинал соответствующей расчетной ведомости на бумажном носителе, при этом в программном комплексе 1С: ИББУ с данной  расчетной ведомости снимается проведение, а в поле «Комментарий» записывается причина. 

В случае если платежные поручения, сформированные на основании Расчетных ведомостей начисления средств МСК, аннулируются территориальным органом Федерального казначейства, то есть не списываются со счета ОПФР по причине неправильного указания банковских реквизитов получателей (конкретная причина указывается в протоколе Федерального казначейства) – управление казначейства ОПФР оформляет  реестр отклоненных платежных поручений и служебную записку в ОСВ ОПФР о необходимости формирования новых расчетных ведомостей с уточненными банковскими реквизитами получателей для повторного перечисления средств МСК. В целях исключения двойного начисления средств МСК в программном комплексе 1С: ИББУ с первоначальных расчетных ведомостей снимается проведение, а в поле «Комментарий» записывается причина. 
3.16. Учет передачи задолженности по излишне выплаченным сумм пенсий и других социальных выплат.

При смене места жительства получателем пенсий и других социальных выплат взыскания излишне выплаченных сумм пенсий и других социальных выплат продолжают производиться органом, осуществляющим пенсионное обеспечение по месту нахождения документального дела (новому месту жительства или месту пребывания, месту фактического проживания).  

3.16.1. В случае переезда пенсионера (получателя пенсий, пособий и иных социальных выплат) в другой регион специалист подразделения осуществляющего выплату пенсий территориального органа ПФР, подведомственного ОПФР по Красноярскому краю направляет:

- информацию об остатке непогашенной задолженности и основания для ее взыскания соответствующему органу ПФР;

- по каналам электронной почты в сканированном виде письмо о передаче остатка задолженности по переплате пенсии и других социальных выплат куратору ОКО управления казначейства  ОПФР по Красноярскому краю.  

В письме указывает: номер выплатного (пенсионного) дела, ФИО пенсионера (получателя), сумму переданной переплаты в разбивке по видам выплат (КБК расходов) и периодам (месяцам), полное наименование территориального органа ПФР по новому месту жительства получателя.

Специалист ОКО управления казначейства  ОПФР по Красноярскому краю:

- оформляет извещение (код формы по ОКУД 0504805) на передачу задолженности по переплате в целях осуществления внутриведомственных расчетов;

- направляет извещение по каналам электронной почты для согласования в отдел (управление) казначейства регионального Отделения ПФР по новому месту жительства пенсионера;

- направляет ответ в территориальный орган ПФР, подведомственный ОПФР по Красноярскому краю с указанием отчетного месяца, в котором сумму переданной переплаты необходимо отразить со знаком «минус» в графе "Принятая, переданная дебиторская задолженность (+,-)" ведомости выявленных и погашенных переплат пенсий, пособий и иных социальных выплат (по вине пенсионеров (приложение 51 к Учетной политике ПФР). 

3.16.2. В случае переезда  пенсионера (получателя пенсий, пособий и иных социальных выплат) из другого региона специалист подразделения осуществляющего выплату пенсий территориального органа ПФР, подведомственного ОПФР по Красноярскому краю направляет по каналам электронной почты специалисту ОКО управления казначейства  ОПФР по Красноярскому краю письмо в сканированном виде о принятии остатка задолженности по переплате пенсии и других социальных выплат. В письме указывает номер пенсионного дела, ФИО пенсионера (получателя), сумму принятой переплаты в разбивке по видам выплат (КБК расходов) и периодам (месяцам), полное наименование территориального органа ПФР, от которого получено пенсионное дело.

Специалист ОКО управления казначейства  ОПФР по Красноярскому согласовывает с передающей стороной (Отделением ПФР другого региона РФ) сумму принятой переплаты и отчетный месяц для отражения в отчетности при переезде из другого региона РФ и направляет в территориальный орган ПФР подведомственный ОПФР по Красноярскому краю ответ с указанием отчетного месяца, в котором сумму принятой переплаты необходимо отразить со знаком «плюс» в графе "Принятая, переданная дебиторская задолженность (+,-)" ведомости выявленных и погашенных переплат пенсий, пособий и других социальных выплат (по вине пенсионеров (приложение 51 к Учетной политике ПФР). 

Оригиналы писем на бумажном носителе о передаче/принятии переплат в другие регионы РФ в ОПФР по Красноярскому краю  не представляются.

3.17. При смене получателем места жительства в пределах Красноярского края подразделения осуществляющего выплату пенсий территориального органа ПФР, подведомственного ОПФР по Красноярскому краю  согласовывает отчетный месяц, в котором необходимо отразить сумму переданной переплаты с другим территориальным органом ПФР, подведомственным ОПФР по Красноярскому краю:

в территориальном органе ПФР, подведомственном ОПФР по Красноярскому краю  при снятии выплатного дела с учета со знаком «минус» в графе "Выявлено переплат" ведомости выявленных и погашенных переплат пенсий, пособий и иных социальных выплат (по вине пенсионеров (приложение 51 к Учетной политике ПФР) 

в территориальном органе ПФР, подведомственном ОПФР по Красноярскому краю  при постановке выплатного дела на учет со знаком «плюс» в графе "Выявлено переплат"ведомости выявленных и погашенных переплат пенсий, пособий и иных социальных выплат (по вине пенсионеров (приложение 51 к Учетной политике ПФР).
3.18. Учет на забалансовых счетах.

Карточка учета средств и расчетов по забалансовому счету 04 «Сомнительная задолженность» в части задолженности по выплате пенсий, пособий и иных социальных выплат и страховых взносов на обязательное пенсионное (медицинское страхование) администрируемых органами ПФР до 01.01.2017 года, формируется ежемесячно, подписывается электронной подписью начальника ОКИБ или ОКО в зависимости от выполняемых функций управления казначейства ОПФР и хранится в электронном архиве, защищенном от несанкционированного доступа третьих лиц, в течение сроков, предусмотренных правилами организации государственного архивного дела.

Карточка учета средств и расчетов по забалансовому счету 20 «Задолженность, не востребованная кредиторами»  в части задолженности по выплате пенсий, пособий и иных социальных выплат, а также сумм, излишне внесенных пенсионером в счет погашения переплат пенсий, пособий и иных социальных выплат, формируется ежемесячно, подписывается электронной подписью начальника ОКИБ управления казначейства ОПФР и хранится в электронном архиве, защищенном от несанкционированного доступа третьих лиц, в течение сроков, предусмотренных правилами организации государственного архивного дела.
Карточка учета расчетов по исполнению денежных  обязательств через третьих лиц по форме согласно приложению 76 к Учетной политике ПФР за отчетный месяц формируется ОКИБ управления казначейства ОПФР отдельно по каждому Управлению ПФР в разрезе организаций, занимающихся доставкой пенсий, подписывается электронной подписью начальника ОКИБ управления казначейства ОПФР и хранится в электронном архиве, защищенном от несанкционированного доступа третьих лиц, в течение сроков, предусмотренных правилами организации государственного архивного дела на забалансовом счете 30 «Расчеты по исполнению денежных обязательств через третьих лиц».
Учет специальной литературы,   выданной в работу, прочих материальных ценностей, выданных в  эксплуатацию ведется на  забалансовом счете С33 «ТМЦ (Материальные запасы, выданные в эксплуатацию» в разрезе  центров ответственности  по их количеству и стоимости приобретения.
Учет ОС, принятых для ремонта от территориального органа, подведомственного ОПФР ведется на забалансовом счете С34 «ОС, принятые в ремонт» в разрезе  ответственных лиц по их количеству и стоимости, указанной в документе передающей стороной.
Автомобильные аккумуляторные батареи, которые отработали установленные сроки службы и по техническому состоянию не подлежат восстановлению могут быть списаны с забалансового счета 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных». Списание аккумуляторной батареи производится согласно карточке учета эксплуатации аккумуляторной батареи, которую составляет и подписывает ответственный за учет работы аккумуляторной батареи (Приложение 8 к настоящей Учетной политике ОПФР).

Каждая находящаяся в эксплуатации автомобильная шина закрепляется за автомобилем и работающими на них водителями. Эти сведения фиксируются в карточке учета работы автомобильной шины. В карточке учета работы указывается техническое состояние шины, находящейся на автомобиле (дефекты, характер и размер повреждений) и ежемесячный пробег. Карточка учета работы автомобильной шины является основанием для списания автошин с  забалансового счета 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных» (Приложение 9 к настоящей Учетной политике ОПФР).
Списание объектов, учитываемых на забалансовых счетах производится на основании заключения о техническом состоянии объекта, учитываемого на забалансовом счете (Приложение 10 к настоящей Учетной политике ОПФР), в котором указаны неисправности объекта с признаками непригодности к дальнейшей эксплуатации и подлежащего списанию.
3.19. Проведение записей по счетам бюджетного учета на основании Бухгалтерской справки (код формы по ОКУД 0504833) допускается в случаях, предусмотренных Учетной политикой ПФР, а также в следующих случаях:

· Перераспределение (корректировка) между Управлениями ПФР, подведомственными ОПФР, сумм финансирования на выплату пенсий, пособий и иных социальных выплат по организации федеральной почтовой связи с одновременной корректировкой сумм по забалансовому счету 30 «Расчеты по исполнению денежных обязательств через третьих лиц»;

· Корректировка значений аналитического учета: «Мероприятие», «Контрагент»;

· Корректировка принятых денежных и бюджетных обязательств; 

· Ввод/перенос остатков по счетам бюджетного учета;

· Другие. 

4. Учет операций по осуществлению функций 

администратора доходов бюджета ПФР
4.1. Уточнение невыясненных поступлений, зачисленных на лицевой счет администратора доходов по расходам связанным с пенсионным обеспечением, осуществляется администратором доходов на основании Уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа (код формы по КФД 0531809) представленным структурным подразделением, осуществляющим выплату пенсий Управления ПФР, подведомственного ОПФР.

4.2. Возврат пенсионеру сумм, излишне внесенных им в погашение переплат пенсий, пособий и иных социальных выплат, осуществляется на основании заявления пенсионера о возврате излишне уплаченных сумм, оформленного резолюцией руководителя территориального органа ПФР, подведомственного ОПФР, в  порядке и сроки согласно положениям Регламента взаимодействия ОПФР и Управлений ПФР и оформляется Заявкой на возврат (форма по КФД 0531803).

4.3. Реестр дебиторов (приложение 52а к Учетной политике ПФР) по переплатам пенсий, пособий и иных социальных выплат формируется структурным подразделением, осуществляющим выплату пенсий Управления ПФР,   подведомственного ОПФР, в  порядке и сроки согласно положениям Регламента взаимодействия ОПФР и Управлений ПФР и предоставляется в управление казначейства ОПФР в полном объеме в сканированном виде по каналам электронной связи с применением электронной подписи.
4.4.  Суммы в возмещение расходов по уплате государственной пошлины, судебных издержек (далее – госпошлина) в соответствии с судебным решением  зачисляемые на лицевой счет администратора доходов учитываются  по коду бюджетной классификации доходов 392 1 13 02996 06 6000 130 «Прочие доходы от компенсации затрат бюджета Пенсионного фонда Российской Федерации». 

Администратор доходов бюджета ПФР при поступлении из органа ФК выписки по лицевому счету администратора доходов и информации по плательщикам по коду бюджетной классификации доходов 392 1 13 02996 06 6000 130 «Прочие доходы от компенсации затрат бюджета Пенсионного фонда Российской Федерации» формирует получателю бюджетных средств (Управлению ПФР) Запрос на выяснение вида и принадлежности платежа (код формы по ОКУД  0531808). 

Получатель бюджетных средств (Управление ПФР), в порядке и сроки согласно положениям Регламента взаимодействия ОПФР и  УПФР подтверждает суммы поступивших доходов на госпошлину Уведомлением об уточнении вида и принадлежности платежа (код формы по КФД 0531809). 

Для принятия к учету сумм по поступившей в течение месяца госпошлине, администратор доходов направляет по электронной почте с последующим подтверждением на бумажном носителе получателю бюджетных средств (Управлению ПФР)  Извещение (код формы по ОКУД 0504805) на общую сумму поступивших в течение месяца доходов по госпошлине в сроки, предусмотренные графиком документооборота ОПФР. 

На основании Извещения администратор доходов и получатель бюджетных средств (Управление ПФР) включают расчеты по прочим доходам в Справку по консолидируемым расчетам (код формы по ОКУД 0503125) по счету 1 304 04 000 в корреспонденции со счетом  1 209 34 000. 
5. Порядок и сроки проведения инвентаризации 


5.1. Инвентаризация активов, имущества, учитываемого на забалансовых счетах, обязательств и иных объектов бюджетного учета ОПФР проводится в соответствии с Порядком проведения инвентаризации активов, имущества, учитываемого на забалансовых счетах, обязательств и иных объектов бюджетного учета (приложение 110 к Учетной политике ПФР).
5.2. Состав постоянно действующей комиссии для проведения инвентаризаций утверждается приказом ОПФР на финансовый год.
5.3. Периодичность проведения сверки расчетов с дебиторами и кредиторами:
Сверка расчетов с дебиторами и кредиторами по финансово-хозяйственной деятельности ОПФР проводится один раз в год перед составлением годовой бюджетной отчетности.
Сверка расчетов со специализированными службами по вопросам похоронного дела по возмещению стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантированному перечню осуществляется ежегодно, до 01 февраля года, следующего за отчетным.
Сверка расчетов с организацией федеральной почтовой связи по выплате пенсий, пособий и иных социальных выплат, сверка расчетов по переданным и полученным межбюджетным трансфертам с Министерством финансов Красноярского края и Министерством социальной политики Красноярского края осуществляется в сроки, определенные соответствующими соглашениями (договорами). 
5.4. Внезапная ревизия денежных средств в кассе проводится в сроки, установленные руководителем ОПФР, не реже одного раза в квартал. Распорядительным актом руководителя создается комиссия. Недостача денежных средств в кассе взыскивается с кассира или виновного лица, а излишек кассы зачисляется в доход бюджета ПФР.
6. Порядок организации и осуществления внутреннего финансового контроля 
в ОПФР 
Внутренний финансовый контроль в ОПФР осуществляется в соответствии с постановлением Правления ПФР от 25 декабря 2015 г. № 525п «Об утверждении Порядка формирования, утверждения и актуализации карт внутреннего финансового контроля, применяемых Пенсионным фондом Российской Федерации и подведомственными ему территориальными органами, Информационным центром персонифицированного учета при осуществлении внутреннего финансового контроля, и Порядка составления отчетности о результатах внутреннего финансового контроля, осуществляемого  Пенсионным фондом Российской Федерации и подведомственными ему территориальными органами, Информационным центром персонифицированного учета», распоряжением Правления ПФР от 11 марта 2016 г. № 94р «Об организации работы по осуществлению внутреннего финансового контроля в органах системы ПФР», распоряжением Правления ПФР от 31 марта 2016 г. № 144р «Об утверждении перечня процессов, осуществляемых в рамках внутренних бюджетных процедур», приказом ОПФР от  30 марта 2016 года № 114п «Об организации отдельных направлений работы», распоряжением Правления ПФР от 20 сентября 2018 года   № 478р «Об организации работы по ведению и хранению регистров (журналов) учета результатов внутреннего финансового контроля в органах системы ПФР», приказом ОПФР от 11 октября 2016 года № 362п «Об организации работы по осуществлению внутреннего финансового контроля в Государственном учреждении – Отделении Пенсионного фонда Российской федерации по Красноярскому краю», приказом ОПФР от 01 июня 2018 года № 241п "Об  утверждении Порядка осуществления внутреннего финансового контроля в Государственном учреждении - Отделении Пенсионного фонда Российской Федерации по Красноярскому краю и подведомственных ему территориальных органах".
7. Порядок передачи документов бухгалтерского учета и дел при смене руководителя, главного бухгалтера 

Организация передачи документов и дел

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

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

         При возникновении основания  издается приказ о передаче документов, дел и инвентаризации имущества, обязательств и прочих объектов бюджетного учета. В нем указываются:

а) лицо, передающее документы и дела;

б) лицо, которому передаются документы и дела;

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

г) состав комиссии, создаваемой для передачи документов,  дел и инвентаризации имущества, обязательств и прочих объектов бюджетного учета (далее - комиссия);

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

е) перечень имущества, обязательств и прочих объектов бюджетного учета.
Порядок передачи документов и дел

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

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

    Непосредственно при передаче дел и документов осуществляются следующие действия:

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

- учредительные, регистрационные и иные документы учреждения;

- лицензии, свидетельства;

- документы Учетной политики учреждения;

- бюджетную и налоговую отчетность;

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

- акты ревизий и проверок;

- план-график закупок;

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

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

- регистры налогового учета;

- о состоянии лицевых счетов учреждения;

- о задолженности учреждения, в том числе по уплате налогов;
- по учету заработной платы и по персонифицированному учету;

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

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

- первичные (сводные) учетные документы;

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

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

- об условиях хранения и учета наличных  денежных средств;

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

- иная бухгалтерская документация, свидетельствующая о деятельности учреждения;

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

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

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

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

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

        По результатам передачи  документов  и дел  составляется акт приема –передача бухгалтерских документов в последний рабочий день увольняемого лица в учреждении. К акту прилагается перечень передаваемых документов, их количество.
     В акте отражаются все существенные недостатки и нарушения в организации работы по ведению учета, выявленные в процессе передачи документов и дел.

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

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

