
         IІриложение
к приказу ОПФР по  Сахалинской области    от    31.12.2019   №  368 
Учетная политика для целей бюджетного учета
в ОПФР по Сахалинской области
            I.Общие положения
1. Учетная политика для целей бюджетного учета в государственном учреждении – Отделении Пенсионного фонда Российской Федерации по Сахалинской области (далее - учреждение)    разработана    в    соответствии    с    нормативными    правовыми актами, устанавливающими   единство   общих   принципов   исполнения   бюджета  Пенсионного фонда Российской Федерации (далее - ПФР), порядок и методы ведения бюджетного учета, составления бюджетной отчетности по исполнению бюджета ПФР: 
Бюджетным кодексом Российской Федерации;
Гражданским кодексом Российской Федерации: 
Налоговым кодексом Российской Федерации;
Трудовым кодексом Российской Федерации;
 
Федеральным законом от 06.12.2011 № 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
№ 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 2016   № 257н  «Об    утверждении    федерального   стандарта   бухгалтерского   учета для организаций  государственного сектора  «Основные средства»;

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

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

приказом   Министерства финансов Российской Федерации   от 31 декабря 2016   № 260н  «Об    утверждении    федерального   стандарта   бухгалтерского   учета для организаций  государственного сектора «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»;
приказом   Министерства финансов Российской Федерации   от 30 декабря 2017    №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 2017    №275н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций  государственного сектора «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 28 февраля 2018 
 № 34н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Непроизведенные активы»;

приказом      Министерства финансов Российской Федерации  от 28 февраля 2018 
 № 37н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Бюджетная информация в бухгалтерской (финансовой) отчетности»;

приказом   Министерства   финансов   Российской Федерации      от 30 мая 2018 
 № 124н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Резервы. Раскрытие информации об условных обязательствах и условных активах»;

приказом Министерства финансов Российской Федерации        от 7 декабря 2018 
 № 256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Запасы»; 

приказом   Министерства финансов Российской Федерации  от 1 декабря 2010  №157н  «Об утверждении    Единого    плана    счетов    бухгалтерского    учета    для   органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов  управления   государственными   внебюджетными   фондами,   государственных академий  наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» (далее - Инструкция № 157н);
приказом Министерства финансов Российской Федерации от 6 декабря 2010 №162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее - Инструкция № 162н);

приказом       Министерства   финансов   Российской Федерации от 28 декабря 2010
 №  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 №209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления»;
приказом   Министерства   финансов   Российской   Федерации   от 6 июня 2019 
 № 85н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения»;

приказом   Министерства   финансов Российской   Федерации       от 29 ноября 2019  № 207н «Об утверждении кодов (перечней кодов) бюджетной классификации Российской Федерации, относящихся к федеральному бюджету и бюджетам государственных внебюджетных фондов Российской Федерации»;      
приказом  Министерства   финансов  Российской  Федерации   от  30  марта  2015  
№ 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению» (далее - приказ № 52н);
 постановлением Правления ПФР от 25.12.2019  №  728 п «Об утверждении Учетной политики по исполнению бюджета Пенсионного фонда Российской Федерации» (далее- Учетная  политика ПФР).
2. В соответствии с заключенным Соглашением об осуществлении Управлением Федерального казначейства по Сахалинской области (далее - УФК по Сахалинской области) отдельных функций по исполнению бюджета ПФР при кассовом обслуживании исполнения бюджета УФК по Сахалинской области открыты следующие балансовые счета в учреждениях Банка России:
401 01 - «Доходы,      распределяемые       органами      Федерального казначейства между бюджетами бюджетной системы Российской Федерации»; 
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».
3. Учет операций со средствами бюджета ПФР в учреждении осуществляется в соответствии с Порядком кассового обслуживания исполнения бюджетов государственных  внебюджетных фондов РФ и порядком осуществления территориальными органами Федерального казначейства отдельных функций органов управления государственными  внебюджетными фондами  РФ по исполнению соответствующих бюджетов, утвержденным приказом Федерального казначейства от 23 августа 2013 №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  2016  №21н:
лицевой  счет, предназначенный для отражения операций распорядителя бюджетных средств по распределению бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств по подведомственным получателям бюджетных средств, с признаком «01» в 1-2 разрядах номера  лицевого счета;
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 с признаком «03» в 1-2 разрядах номера лицевого счета (далее – лицевой счет получателя бюджетных средств);
лицевой    счет,    предназначенный    для    отражения    операций,    связанных с администрированием доходов бюджета   ПФР  с признаком «04» в 1-2 разрядах   номера   лицевого   счета ;

лицевой счет, предназначенный для отражения операций получателя бюджетных средств со средствами, поступающими в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации  во временное распоряжение получателя бюджетных средств, с признаком «05» в 1-2 разрядах номера лицевого счета;
лицевой счет, предназначенный для учета операций по кассовым поступлениям и кассовым выплатам территориального органа государственного внебюджетного фонда РФ, с признаком «12» в 1-2 разрядах номера лицевого счета.
Единый счет бюджета ПФР представляет собой совокупность лицевых счетов бюджета ПФР (01,  03, 04, 12), открытых в органах Федерального казначейства, для  осуществления   операций   по   кассовым   поступлениям   в  бюджет   ПФР   и кассовым выплатам из бюджета ПФР и учета средств бюджета ПФР.
4. Отражение     операций     при     ведении    бюджетного    учета    осуществляется    в    соответствии    с    рабочим    планом    счетов    бюджетного учета, 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 31 декабря 2016  № 256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора»;

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

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

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

приказа    Министерства     финансов    Российской    Федерации     от  6 июня 2019  
№ 85н  «О  Порядке  формирования  и  применения  кодов  бюджетной   классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения»;

приказа    Министерства  финансов  Российской  Федерации    от 29 ноября   2019    
№ 207н «Об утверждении кодов (перечней кодов) бюджетной классификации Российской Федерации, относящихся к федеральному бюджету и бюджетам государственных внебюджетных фондов Российской Федерации». 

II. Первичные учетные документы и правила документооборота
1.Ведение бюджетного учета и хранение документов бюджетного учета организуются руководителем учреждения.
2.Ведение бюджетного учета в учреждении возлагается на главного бухгалтера и оформляется распорядительным актом руководителя.

3.Деятельность структурного подразделения, ведущего бюджетный учет, регламентируется Положением об отделе казначейства и должностными инструкциями работников отдела казначейства.

4.В целях ведения бюджетного учета и составления на его основе бюджетной (финансовой)   отчетности    в   учреждении   используются    программные    комплексы «Исполнение бюджета и бюджетный учет Пенсионного фонда Российской Федерации»,
«Бухгалтерия   государственного     учреждения»,   «Зарплата  и   кадры», «Свод  отчетов ПРОФ»  на базе типового программного обеспечения на платформе «1С: Предприятие».
5.Для отражения объектов учета и изменяющих их фактов хозяйственной жизни используются унифицированные формы первичных учетных документов, утвержденные Приказом N 52н.
6.При   проведении    хозяйственных    операций,    для    оформления    которых не предусмотрены    типовые       формы       первичных       документов,     используются унифицированные формы, дополненные необходимыми реквизитами.
7.Заполнение    первичных   (сводных)   учетных   документов   осуществляется на бумажных носителях вручную, с помощью компьютерной техники.
8.Все первичные     (сводные)     учетные     документы, подтверждающие произведенные расходы, подписываются руководителем учреждения. Первичный (сводный) учетный документ, оформляющий операции с денежными средствами,  также  подписывается главным бухгалтером.
9.В случае отсутствия руководителя, главного бухгалтера (отпуск, командировка, болезнь)  первичные учетные документы  подписываются лицами, уполномоченными приказом  руководителя учреждения.
10.Движение и обработка первичных документов осуществляются в соответствии с Графиком  документооборота, устанавливающим порядок и сроки передачи первичных (сводных) учетных документов.  График документооборота утверждается  отдельным приказом  руководителя учреждения.
11.Первичные учетные документы (акты оказанных услуг (работ), акты приема материальных ценностей) до подписания руководителем учреждения визируется начальником структурного подразделения, являющегося ответственным за исполнение Контракта (договора), в подтверждение факта принятия результата услуг (работ, товаров).
12.Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов, подтверждающих факт хозяйственной деятельности, приведен в приложении №1 к настоящей учетной политике.
13.Своевременное и качественное оформление первичных учетных документов, передачу их в установленные сроки для отражения в учете, а также достоверность содержащихся в них данных обеспечивают лица, ответственные за оформление факта хозяйственной жизни и подписавшие эти документы.
14. Все первичные учетные документы, поступающие в структурное   подразделение, ведущее бюджетный учет, подвергаются обработке до записи данных в регистры бюджетного учета. Обработка первичного учетного документа проводится работником структурного подразделения, ведущего бюджетный учет, следующими способами:

 
а) проверка первичного учетного документа осуществляется поэтапно:
- проверка документа по существу, которая заключается в установлении законности осуществляемых хозяйственных операций, целесообразности их проведения и взаимоувязке отдельных показателей документа. Документы по операциям, которые  противоречат действующему законодательству и распорядительным актам ПФР (органа системы ПФР), не принимаются к бюджетному учету и передаются главному бухгалтеру для принятия решения. Главный бухгалтер сообщает руководителю учреждения о незаконности  хозяйственной операции. В случае возникновения разногласия между руководителем и главным бухгалтером учреждения первичные учетные документы по таким операциям могут быть приняты к исполнению с письменного распоряжения руководителя учреждения, который несет всю ответственность за последствия осуществления таких операций и включения данных о них в бюджетный учет и отчетность;
   - проверка оформления первичного учетного документа, которая заключается в установлении правильности использования бланка установленной формы, полноты и правильности заполнения всех обязательных реквизитов документа;

   - арифметическая проверка, состоящая в проверке арифметических результатов итогов и правильности отражения количественных и стоимостных показателей документа; 

б) таксировка первичного учетного документа (при необходимости), которая заключается в проведении денежной оценки хозяйственных операций;

в) группировка первичного учетного документа (при необходимости), которая заключается в подборе документов по определенным признакам, отражающим однородные по экономическому содержанию хозяйственные операции;

г) контировка первичного учетного документа (при необходимости), которая заключается в проставлении корреспонденции счетов, на которые следует произвести запись по дебету и кредиту определенной суммы, указанной в документе.

 15.Первичные учетные документы, оформленные с нарушением установленных требований (с незаполненными реквизитами, без подписи и так далее), возвращаются исполнителям для дооформления.

 16.Принятые к учету первичные учетные документы, прошедшие внутренний контроль, регистрируются, систематизируются и накапливаются в peгистрах бюджетного  учета, в Журналах операций.
 17.Журналы операций, формируемые на бумажном носителе, в связи с большим объемом учитываемой информации, распечатываются по истечении каждого отчетного месяца  в объеме титульного листа и листов, отражающих обороты для Главной книги (код формы по ОКУД 0504072).
18. В условиях взаимодействия с УФК по Сахалинской области пocpeдством  электронного документооборота и наличием значительного количества платежных документов применяется Реестр платежных документов по счету (приложение №5 к Учетной политике ПФР ) и Реестр заявок на кассовый расход (приложение №2 к настоящей Учетной политике ОПФР) с целью санкционирования расходов, принятия денежных  обязательств, осуществляемых с лицевого счета получателя бюджетных средств. При  этом Реестр платежных документов по счету и Реестр заявок на кассовый расход подписываются руководителем учреждения, главным бухгалтером, исполнителем, заверяются печатью и прилагаются к выписке из лицевого счета в качестве первичного документа, заменяя платежные поручения, заявки на кассовый расход. 

19. Первичные учетные документы, составленные на иных языках, должны иметь построчный перевод на русский язык. 
 20.Хранение первичных (сводных) учетных документов, регистров бюджетного учета осуществляется в течение сроков, установленных приказом Федерального архивного агентства  от 20.12.2019  №236 « Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков  их хранения».
  21.В целях публичного раскрытия информации основные положения и копии документов Учетной политики учреждения размещается  на официальном  сайте  ПФР  в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».

22. Порядок передачи документов бухгалтерского учета и дел при смене руководителя, главного бухгалтера утверждается отдельным приказом руководителя учреждения.
             III. Технология обработки учетной информации
1.В   целях  обеспечения   сохранности   электронных  данных   бюджетного учета и  отчетности производится:
     - ежедневное сохранение   на  серверах  резервных    копий    всех используемых  информационных баз данных «1С: Предприятие»;
     - по итогам каждого календарного месяца с помощью баз данных «1С» формируются регистры (сводные регистры) бюджетного учета, систематизируются в хронологическом порядке, распечатываются на бумажном носителе.
2. Учреждение  осуществляет электронный   документооборот  с  использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи по следующим направлениям:
       - электронный   документооборот   с   Управлением   Федерального   казначейства по Сахалинской области с применением программного обеспечения «Система удаленного  финансового  документооборота» на основании заключенного Договора об обмене электронными документами от 28.10.2013 г. №1/183;
      -передача месячной, квартальной и годовой бюджетной отчетности в ПФР с использованием программного продукта «Свод отчетов ПРОФ» на базе типового  программного обеспечения на платформе «1С:Предприятие»;
      -прием, передача и подписание извещений (ф.0504805) в части внутриведомственных расчетов по передаче материальных ценностей, работ и услуг:                

между ПФР и учреждением с использованием программного продукта «Модуль обмена извещениями ПЭД ПФР»; 
     

между учреждением и территориальными органами ПФР, подведомственными учреждению  в электронном  виде по  защищенным каналам связи с использованием ПО                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                «VipNetКлиент»;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     -электронный документооборот с инспекцией Федеральной налоговой службы с  применением программного обеспечения «Контур – Экстерн»;
      -передача отчетности во внебюджетные  государственные фонды, налоговую инспекцию с применением программного обеспечения «Контур–Экстерн»;
      -получение и передача электронных листков нетрудоспособности с использованием портала  «Госуслуги» и портала Фонда социального страхования;
       -передача статистической отчетности в органы Росстата с применением программного обеспечения «Контур– Экстерн»;

       -передача электронных реестров на перечисление (зачисление) денежных средств, изготовление пластиковых карт  с ПАО «Сбербанк» на основании заключенного договора с применением программного обеспечения SberSign;
     -передача списков (ведомостей) в кредитные учреждения для зачисления пенсий, пособий и иных социальных выплат и обмен документами, информацией в электронном виде по защищенным каналам связи с использованием ПО «VipNet Клиент»;

       - прием  первичных  учетных  документов в части начисленных и доставленных сумм пенсий и социальных выплат (расчетные ведомости, ведомости, реестры и т.д.) от  территориальных органов  ПФР, подведомственных учреждению, в электронном  виде по  защищенным каналам связи с использованием ПО «VipNet Клиент»; 
        - размещение   информации   о   деятельности   учреждения    на   официальном сайте ПФР  в  информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».

3. В учреждении  используются программно-технические комплексы «Назначение (установление) и выплата пенсии, ЕДВ, ДМО, ДЕМО и ФСД», «Материнский (семейный) капитал», «Назначение и выплата пенсионных накоплений правопреемникам», «Система персонифицированного учета», региональный  компонент подсистемы «Администрирование страховых взносов», 

  IV. Признание в учете событий после отчетной даты
1.Существенные факты хозяйственной жизни, которые оказали или могут оказать влияние  на финансовое состояние, движение денежных средств или результаты деятельности учреждения и имели место в период между отчетной датой и датой подписания бухгалтерской (финансовой) отчетности за отчетный год, признаются событием  после отчетной даты. В бюджетном учете отражаются в соответствии с Порядком признания в бюджетном учете и раскрытия в бюджетной отчетности событий после отчетной  даты, изложенном в приложении 8 Учетной политики ПФР.
  V. Методы оценки объектов бюджетного учета
1.Объекты бюджетного учета подлежат оценке в соответствии с Методами оценки объектов бюджетного учета, изложенном в приложении 10 к Учетной политике ПФР.
2.Безвозмездно полученные объекты нефинансовых активов, а также неучтенные  объекты, выявленные при проведении проверок и инвентаризаций, принимаются к учету по их справедливой стоимости, определенной комиссией по поступлению и выбытию активов методом рыночных цен. Комиссия вправе выбрать метод амортизированной стоимости замещения, если он более достоверно определяет стоимость объекта. 
3. Данные о рыночной цене должны быть подтверждены документально: 
          - справками Росстата;
          -прайс-листами заводов-изготовителей;

         -справками  оценщиков;

         - информацией, размещенной в СМИ и т. д.

4. В случаях      невозможности     документальной оценки объекта, стоимость определяется экспертным путем.
5. Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в результате ремонта, разборки, утилизации (ликвидации) основных средств или иного имущества, определяется исходя из:
        -их справедливой стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету, рассчитанной методом рыночных цен;
        -сумм,  уплачиваемых    учреждением    за    доставку    материальных  запасов, приведение их в состояние, пригодное для использования. 
6. Подлежащая возмещению виновными лицами сумма ущерба, причиненного в результате  хищений, недостач, порчи и пр., признается по справедливой стоимости, определяемой методом рыночных цен. 

7.Формирование и использование резервов предстоящих расходов осуществляется:
 
на оплату отпусков за фактически отработанное время, включая платежи на  обязательное социальное страхование;


по оплате обязательств, по которым не поступили расчетные документы;


расходов по претензионным требованиям и искам.
             VI.  Порядок и сроки проведения инвентаризации

1. Инвентаризация активов, имущества,  обязательств   проводится в соответствии с Порядком проведения инвентаризации активов и обязательств, изложенном в приложении 110 Учетной политики ПФР.

2.Для проведения инвентаризации в учреждении создается постоянно действующая инвентаризационная комиссия. Состав комиссии утверждается отдельным приказом руководителя учреждения.


3.Ответственность за сохранность материальных ценностей, находящихся на складе несет заведующий складом, а в эксплуатации – заведующий хозяйством. С ними заключается договор о полной материальной ответственности.
4.Сверка    расчетов    с    поставщиками    и    подрядчиками    производится по мере необходимости,  при  расторжении  контрактов  (договоров) на поставку товаров (работ, услуг), перед составлением   годовой бухгалтерской  отчетности   независимо   от   наличия   задолженности   на  момент проведения  сверки  расчетов,  Для сверки расчетов с поставщиками и подрядчиками применяется Акт сверки взаимных расчетов.
5.Лимит  остатка наличных денежных  средств  в  кассе  учреждения  утверждается  приказом  руководителя.   Проверка   фактического     наличия  денежных средств, бланков строгой отчетности осуществляется не реже 1 раза в квартал и оформляется Актом инвентаризации наличных денежных средств ( форма по ОКУД №0317013) и Инвентаризационной описью ценных бумаг и бланков документов строгой отчетности (форма по ОКУД № 0317014).

 6. Сроки проведения инвентаризации  приведены в приложении № 3 к настоящей учетной политике
VII. Порядок выдачи под отчет денежных средств, денежных документов и бланков строгой отчетности и представление отчетности
1.Порядок выдачи под отчет денежных средств, составления и представления отчетов  подотчетными лицами    приведен в приложении N 4 к настоящей  учетной политике.


2.Порядок выдачи под отчет денежных документов, составления и представления отчетов подотчетными лицами приведен в приложении N 5 к настоящей  учетной политике.


3.Порядок приемки, хранения, выдачи и списания бланков строгой отчетности приведен в приложении № 6  к настоящей Учетной политике.
             VIII. Учет нефинансовых активов
         Учет основных средств и нематериальных активов. 
1.Принятие    на    учет    вновь    поступивших    объектов    основных    средств,  нематериальных активов и их выбытие  осуществляется постоянно действующей комиссией по поступлению и выбытию активов (далее - Комиссия).
2.Состав  Комиссии утверждается отдельным приказом руководителя учреждения.
3.Деятельность Комиссии   осуществляется в соответствии с Положением о комиссии по поступлению и выбытию активов.
4.Каждому инвентарному объекту основных средств присваивается уникальный порядковый номер, состоящий из 18 знаков в соответствии со Структурой кодовых обозначений, указанных в приложении 19 к Учетной политике ПФР.
5.Присвоенный объекту инвентарный номер наносится материально ответственным лицом  в присутствии уполномоченного члена Комиссии:
       - на объекты движимого имущества – штрихкодированием с использованием принтера  штрихкода и сканера штрихкода (либо несмываемой краской).

6.В случае если объект является сложным (комплексом конструктивно сочлененных предметов), инвентарный номер обозначается на каждом составляющем элементе тем же способом, что и на сложном объекте.

7.Составные части компьютера: монитор, клавиатура, мышь, системный блок и относящиеся к нему комплектующие могут учитываться как в составе единого инвентарного объекта – рабочей станции,  так и каждый в отдельности (в зависимости от поставки и способа эксплуатации).


8.Отдельными инвентарными объектами являются:


- локально – вычислительная сеть;


- корпоративная сеть передачи данных

- система  охранно - пожарной сигнализации;


- система видеонаблюдения;


- система контроля  доступа.
 9.В инвентарной карточке (ф. 0504031) отражается полный перечень составных частей объекта основных средств, информация о произведенных изменениях, в том числе результат работы по ремонту объекта.
 10. При   приобретении   основных   средств   затраты   на   доставку    нескольких имущественных   объектов   распределяются   в   первоначальную   стоимость   каждого приобретаемого   объекта   пропорционально   их   стоимости,   указанной   в   договоре поставки.
11.При   передаче   материальных   ценностей   территориальным   органам  ПФР, подведомственным учреждению, расходы по доставке (произведенные учреждением) не включаются в фактическую стоимость передаваемого имущества, а относится в состав расходов  учреждения на финансовый результат текущего финансового года.
12. Балансовая стоимость объекта основных средств в случаях достройки, дооборудования. реконструкции, технического перевооружения, модернизации, частичной ликвидации (разукомплектации) увеличивается на сумму сформированных капитальных вложений в этот объект.

     13.  Не увеличивают балансовую стоимость объекта основных средств  следующие затраты:

     -
на регулярные осмотры для выявления дефектов, являющиеся обязательным условием эксплуатации этого объекта;
        -
на проведение текущего и капитального ремонта.

14.  Начисление амортизации объектов основных средств осуществляется линейным способом .


15. Ответственными за хранение документов производителя, входящих в комплектацию объекта основных средств (технической документации, гарантийных талонов), являются материально ответственные лица, за которыми закреплены  основные средства.


16. Принятие к учету, безвозмездная передача объектов основных средств осуществляется на основании решения комиссии по поступлению и выбытию активов, оформленного    оправдательным   документом   -   Актом   о   приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101).


17. Проведение ремонта, реконструкции, модернизации основных средств оформляется Актом приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств (ф. 0504103). Данные о расходах на проведение работ вносятся в Инвентарную карточку учета объекта нефинансовых активов (ф. 0504031)

18.Основные средства стоимостью до 10 000 руб. включительно, находящиеся в эксплуатации, учитываются на  забалансовом счете 21 «Основные средства в эксплуатации» по балансовой  стоимости.
Учет материальных запасов

19.К материальным запасам относятся предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости.

20.Оценка материальных запасов, приобретенных за плату, осуществляется по фактической стоимости приобретения с учетом расходов, связанных с их приобретением.


21.При одновременном приобретении нескольких видов материальных запасов расходы, связанные с их приобретением, распределяются пропорционально цене  приобретаемых материалов.
          22.При передаче территориальным органам ПФР материальных запасов, приобретенных за плату, а также полученных в рамках централизованного снабжения, затраты по их доставке не передаются, а относятся на текущие расходы учреждения. 
           23.Выбытие (списание) материальных запасов признается по средней фактической стоимости запасов.  Средняя фактическая   стоимость запасов (по каждой группе (виду) в отдельности) определяется в момент их отпуска, при этом в расчет включаются количество и стоимость материалов на начало месяца и  все поступления  и  выбытия до момента отпуска.
24.Нормы расхода горюче-смазочных материалов (ГСМ) разрабатываются специализированной организацией и утверждаются приказом руководителя учреждения. ГСМ списывается на расходы на основании путевых листов, но не выше норм, установленных приказом руководителя учреждения.
25.Выдача хозяйственных материалов для текущих нужд, канцелярских принадлежностей, бумаги, моющих и дезинфицирующих средств оформляется Ведомостью   выдачи   материальных  ценностей   на  нужды  учреждения  (ф.  0504210), которая является основанием для списания материальных запасов.
 26.Мягкий и хозяйственный инвентарь списываются по Акту о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143). В остальных случаях материальные запасы списываются по акту о списании материальных запасов (ф. 0504230). 
 27. Расходные материалы к вычислительной (множительной)  технике (картриджи, блок питания    и т.п.) выданные   по Ведомости  выдачи материальных ценностей на нужды учреждения списываются с учета при наличии Акта на устранение  неисправностей компьютерной (множительной) техники, подписанного ответственными специалистами структурных подразделений.
28.Специальная одежда, специальная обувь и предохранительные приспособления, выданные работникам в личное пользование для выполнения ими служебных обязанностей, учитываются на забалансовом счете 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам». Нормы и сроки службы утверждаются отдельным  приказом учреждения.
 29.Предметы мягкого инвентаря маркируются материально ответственным лицом в присутствии представителя комиссии по поступлению и выбытию активов специальным штампом (несмываемой краской) без порчи внешнего вида предмета, с указанием наименования учреждения, а при выдаче предметов в эксплуатацию производится дополнительная маркировка с указанием года и месяца выдачи их со склада. Маркировочные штампы должны храниться у руководителя учреждения или его заместителя.

   IX. Санкционирование расходов
1.Документы, подтверждающие принятие (возникновение) обязательств:
 -ведомости по принятию бюджетных обязательств по расходам на заработную плату, иных выплат персоналу, за исключением фонда оплаты труда, на уплату страховых взносов по ОПС,  на уплату налогов, сборов  и иных обязательных платежей,  возмещение государственной пошлины, по расходам на пособия, компенсации и иные социальные выплаты работникам,  по расходам на пенсионное  обеспечение, социальные выплаты и мероприятия в области социальной политики;
- контракты (договоры) на поставку товаров, оказание услуг, выполнения работ для обеспечения государственных нужд;

- счет (при отсутствии договора), акт выполненных работ (оказанных услуг);

- заявление на выдачу под отчет денежных средств или авансовый отчет;

-налоговая декларация, налоговый расчет (расчет авансовых платежей), расчет по страховым взносам, решение налогового органа о взыскании налога, сбора, пеней и штрафов;
-исполнительный лист, судебный приказ;

-иной документ, в соответствии с которым возникает обязательство.
2. Документы, подтверждающие возникновение денежных обязательств:

-расчетная ведомость (ф.0504402);

-контракты (договоры) в случае осуществления авансовых платежей в соответствии с его условиями;

- справка – расчет или иной документ, являющийся основанием для оплаты неустойки;

- товарная накладная;
- акт выполненных работ (оказанных услуг), акт приема-передачи;
-согласованное   с   руководителем   учреждения   заявление   на   выдачу   под отчет  денежных  средств или авансовый отчет;
-налоговая декларация, налоговый расчет (расчет авансовых платежей), расчет по страховым  взносам, решение налогового органа о взыскании налога, сбора, пеней и штрафов;
-исполнительный лист, судебный приказ:
-бухгалтерская справка (ф. 0504833);
- иной документ,  подтверждающий возникновение денежного обязательства.
3. Отражение     в     учете     операций     по     принятию     бюджетных   обязательств осуществляется путем оформления  Бухгалтерских справок (ф. 0504833) в программном комплексе    1С    «Бухгалтерия    государственного   учреждения»    без    распечатки на бумажном носителе.

   X. Оплата труда, ведение табелей учета использования рабочего времени.
1.Система оплаты труда работников учреждения регулируется Положением об оплате труда работников территориальных органов ПФР и ИЦПУ, утвержденным постановлением  Правления ПФР от 20.06.2007 № 145п.


2.Начисление заработной платы производится на основании данных Табелей учета  использования рабочего времени формы по ОКУД 0504421 (далее – Табель).

3.Табель ведется в соответствии с порядком, изложенном в приказе №52н отдельно по каждому структурному подразделению (отдел, группа).
 4.Учет рабочего времени осуществляется лицами, назначенными приказом по учреждению, методом регистрации различных случаев отклонений от нормального использования рабочего времени, установленного Правилами внутреннего paспорядка.


5.Табель заполняется за период, за который предусмотрена выплата заработной платы, подписывается  руководителем структурного подразделения и  ответственным лицом и сдается в отдел казначейства в сроки, установленные графиком документооборота для осуществления расчетов.

     6.При обнаружении лицом, ответственным за составление и представление табеля, факта не отражения отклонений (предоставление работником листка нетрудоспособности, приказа о направлении работника в командировку, приказа о предоставлении отпуска работнику и других документов, в том числе в связи с поздним предоставлением документов) формируется корректирующий табель, составленный с учетом изменений. Данные корректирующего табеля служат основанием перерасчета заработной платы.

 7.В  целях получения дополнительной информации по использованию рабочего времени в Табеле исключается графа «Итого дней (часов) явок (неявок) с 1 по 15» и дополняется графами 36,37,38  соответственно с наименованиями «дни неявок» «дни явок», «всего дней рабочих/ выходных к оплате».

     8.Условные обозначения, применяемые при заполнении Табелей учета  использования рабочего времени:
В – выходные и праздничные дни;

Г – выполнение государственных обязанностей, день сдачи крови;
ДД – дни прохождения диспансеризации, предусмотренной ст. 185.1 ТК РФ

Д – день отдыха за сдачу крови;

О – очередные и дополнительные отпуска;
Б – временная нетрудоспособность, нетрудоспособность по беременности и родам;
ОР – отпуск по уходу за ребенком;

П – прогулы;
ПК – дни  обучения по программам повышения квалификации или                                                                 профессиональной переподготовки  с отрывом от производства;
ПМ - дни  обучения по программам повышения квалификации или                                                                 профессиональной переподготовки  с отрывом от производства в другой местности;
НН – неявки по невыясненным причинам (до выяснения обстоятельств);


А – неявки с разрешения администрации (отпуск без сохранения зарплаты,    больничный лист по уходу за больным  сверх лимита оплачиваемых дней по временной нетрудоспособности (255-ФЗ);
 ОУ – учебный дополнительный отпуск;

 К  –    служебные командировки;

КВ - служебные командировки, приходящиеся на выходные дни;

ОК – день отдыха за дни командировки, приходящиеся на выходные дни;


ДВ – дополнительные выходные дни ухода за детьми – инвалидами.


     9. Для отражения начислений по заработной плате, пособий по временной нетрудоспособности и прочих выплат, а также удержаний из сумм начислений (налогов, удержаний по исполнительным листам и иных удержаний) применяется Расчетная ведомость (форма 0504402). Для учета пособий по временной нетрудоспособности в разрезе источников выплат Расчетная ведомость дополняется реквизитами «за счет работодателя» и «за счет ФСС».
Сроки выплаты заработной платы, отпускных.


10.Заработная плата выплачивается два раза в месяц: за первую половину месяца 20 числа текущего месяца, за вторую половину месяца 5 числа следующего за месяцем начисления (по итогам за месяц). В случае совпадения дня выплаты с выходным  или праздничным нерабочим днем, то выплата производится последний рабочий день перед выходными или праздничными днями.


11.Заработная плата за первую половину месяца (далее - аванс) устанавливается в фиксированной сумме, определяемой в размере 40 процентов от должностного оклада, постоянных надбавок (установленных к окладу), районного коэффициента, северных надбавок и компенсационных выплат   с округлением до тысячи рублей. Стимулирующие выплаты (различные виды премий) выплачиваются при окончательном   расчете за месяц.


12. В случае неполной отработки рабочего времени в первой половине месяца (отпуск,   болезнь),   аванс   выплачивается   пропорционально   отработанному   времени на основании Информации об использовании рабочего времени, представляемой структурными подразделениями (приложение № 7 к настоящей Учетной политике).


 13. Назначение и выплата пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам и иных выплат, источником выплаты которых являются средства Фонда социального страхования, осуществляется в соответствии с постановлением Правительства РФ от 21.04.2011 года № 294 , как субъект РФ (Сахалинская область), участвующий в реализации пилотного проекта.
  14. При предоставлении работнику оплачиваемого отпуска оплата отпускных производится не позднее чем за три календарных дня до его начала в соответствии со ст.136 КЗОТ. При этом оплата отработанных дней до начала отпуска производится в сроки, предусмотренные для выплаты заработной платы за первую либо за вторую половину месяца  в зависимости от времени ухода в отпуск на основании дополнительного табеля.

      15. Расчеты с работниками по оплате труда и прочим выплатам осуществляется через личные банковские карты работников.


  16. Аналитический учет расчетов с работниками по оплате труда и прочим выплатам ведется в одном Журнале операций №6 расчетов по оплате труда (ф. 0504071) по счетам   1 302 11 000; 1 302 12 000; 1 302 13 000.

Порядок выдачи расчетных листков.


 17. Расчетные листки о начисленной заработной плате и об удержаниях из заработной платы (далее – расчетные листки) формируются в программном комплексе «Зарплата и кадры» на базе типового программного обеспечения на платформе «1С: Предприятие» ежемесячно.

      18. Выдача расчетных листков (на бумажном носителе) осуществляется в следующем  порядке.
 В день выплаты заработной платы за вторую половину месяца начальник структурного подразделения учреждения получает расчетные листки работников своего подразделения под роспись в отделе казначейства. После раздачи расчетных листков работникам, список с подписями лиц, получивших расчетные листки, подлежит возврату в отдел казначейства не позднее следующего рабочего дня. В случае увольнения   работника   расчетный   листок   вручается    самому   работнику в день увольнения.
XI .  Дебиторская и кредиторская задолженность

1.Задолженность, признанная нереальной для взыскания, списывается с балансового учета и отражается на забалансовом счете 04 «Задолженность неплатежеспособных дебиторов». 
2.На забалансовом счете указанная задолженность учитывается:
-в течение срока возможного возобновления процедуры взыскания согласно законодательству РФ (в т. ч. изменения имущественного положения должника);
- погашения задолженности контрагентом. В этом случае задолженность восстанавливается на балансовом учете.
3. Списание с забалансового счета  04 ««Задолженность неплатежеспособных дебиторов» осуществляется в соответствии с требованиями нормативных документов ПФР. 
4. Кредиторская задолженность списанная с балансового учета учитывается  на забалансовом счете 20 «Задолженность, не востребованная кредиторами» в течение срока исковой давности с момента списания задолженности с балансового учета (3 года).
   5. При истечении срока исковой давности (3 года) списание кредиторской задолженности с забалансового счета 20 «Задолженность, не востребованная кредиторами»  осуществляется  на основании решения инвентаризационной комиссии  учреждения,  принятого по результатам проведенной инвентаризации, в соответствии с пунктом 371 Инструкции №157н.
6. Кредиторская   задолженность   списывается   с  баланса  отдельно  по каждому

обязательству (кредитору).
7. Невостребованная кредиторская задолженность, списанная с забалансового счета 20,  подлежит включению в состав внереализационных доходов и учитывается при формировании показателей налоговой декларации по налогу на прибыль организаций.
8.  Для сверки расчетов по выплате пенсий и иных социальных выплат между учреждением и Управлением федеральной почтовой связи – филиалом АО «Почта России» (далее - УФПС) применяется Акт сверки расчетов по выплате пенсий и иных социальных выплат (приложение 62 к Учетной политике ПФР), формируемый на основании Сводного реестра расчетных ведомостей по доставке пенсий, пособий и иных социальных выплат (приложение 39 к Учетной политике ПФР).
9. Для сверки фактически доставленных сумм пенсий и иных социальных выплат между территориальными органами ПФР и почтамтами – обособленными структурными  подразделениями УФПС составляется Акт сверки фактически доставленных сумм пенсий и иных социальных выплат (приложение 63 к Учетной политике ПФР) (далее - Акт) на районном уровне в срок до 5 числа ежемесячно на основании Отчета почтамтов о доставленных и недоставленных  суммах пенсий. Акты должны быть подписаны представителями сторон и начальником отдела выплаты либо начальником отдела организации назначения, перерасчета выплаты пенсий и оценке пенсионных прав застрахованных лиц.
10. Исходя из условий Договора о порядке взаимодействия между учреждением и УФПС при доставке пенсий, пособий и иных социальных выплат  (без участия почтамтов - обособленных структурных подразделений УФПС), Акт  (приложение 63 к Учетной политике ПФР) в ОПФР по Сахалинской области не предоставляется.  При этом  сведения, содержащиеся  в Акте  должны соответствовать данным Расчетной ведомости по доставке пенсий, пособий и иных социальных выплат (приложение 35 к Учетной политике ПФР) соответствующего месяца. 
11. Основанием для формирования платежных документов на перечисление авансовых платежей организации почтовой связи для осуществления доставки пенсий, пособий и иных социальных выплат (далее – пенсия)  служит Распоряжение на перечисление средств Управлению федеральной почтовой связи АО «Почта России», утверждаемое руководителем учреждения.  

12. Распоряжение формируется бюджетным отделом  на основании Реестра доставки пенсий, пособий и иных социальных выплат  (приложение 30 к Учетной политике ПФР),   Расчетных ведомостей по  начислению  пенсий, пособий и иных социальных выплат  (приложение 32 к Учетной политике ПФР) и графика выплаты пенсий.
XII. Учет операций по осуществлению функций финансового органа, распорядителя бюджетных средств, получателя бюджетных средств ПФР.

1.Учет     операций      по     осуществлению      функций      финансового  органа ПФР осуществляется в соответствии с разделом II Учетной политики ПФР.
 2.Учет операций по осуществлению функций распорядителя бюджетных средств ПФР осуществляется в соответствии с разделом IV Учетной политики ПФР.
 3.Учет операций по осуществлению функций получателя бюджетных средств, распорядителя бюджетных средств как получателя бюджетных средств, администратора источников финансирования дефицита бюджета ПФР  с полномочиями главного администратора осуществляется в соответствии с разделом  V Учетной политики ПФР.
                                                                                                                                                   Приложение 1
к Учетной политике   для целей  бюджетного учета  в ОПФР по Сахалинской области
Перечень

лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов, подтверждающих факт оказания услуг, выполнения работ
	№ п/п
	Наименование документа
	            Наименование должности

	1
	Акты об оказании услуг, акты выполненных работ, акты сдачи - приемки товаров связанных с:
	

	1.1
	  хозяйственной деятельностью учреждения, текущим, капитальным ремонтом
	Начальник административно-  хозяйственного отдела

	1.2.
	оформлением  проездных документов для работников, направляемых в командировку
	Руководитель группы по кадрам

	1.3
	 инфраструктурой АИС учреждения, приобретением  программного обеспечения, получением услуг связи (интернет, КСПД и т.п.)
	Начальник  отдела информационных   технологий

	1.4
	услугами по эксплуатации франкировальной машины, приобретением открыток, почтовых  марок
	Начальник общего отдела

	1.5
	услугами почтовой связи, подпиской на периодические издания, транспортно-экспедиционными услугами связи, публикацией в средствах массовой информации
	Начальник общего отдела

	1.6
	услугами по информационно – разъяснительной работе
	Руководитель группы по взаимодействию со средствами массовой информации

	1.7
	использованием экземпляров системы Консультант Плюс 
	Начальник юридического отдела

	1.8
	услугами специальной связи
	Начальник отдела защиты информации

	1.9
	проездом  к месту отдыха  и обратно неработающих пенсионеров
	Начальник отдела социальных выплат

	2.
	Реестр оформленных пенсионерам проездных документов для проезда к месту отдыха и обратно
	Начальник отдела социальных выплат

	

	за     2020


                                                                                                                                                   







Приложение 2
                  к Учетной политике   для целей  бюджетного
                       учета  в ОПФР по Сахалинской области
	Реестр заявок на кассовый расход

	по лицевому счету № 03614П61000                   

	за     2020

	УФК по Сахалинской области(ОПФР по Сахалинской области)

	ИНН
	6500005551

	КПП
	650101001

	Банк: ОТДЕЛЕНИЕ ЮЖНО-САХАЛИНСК

	Счет: 40401810064011000001              

	БИК: 046401001

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№
	Номер
	Наименование 
	ИНН и КПП 
	БИК и наименование 
	Расчетный и корреспондирующий 
	Сумма
	Назначение платежа
	Статус составителя и налоги
	Расшифровка заявки на кассовый расход

	 п/п
	 док-та
	получателя
	получателя
	банка получателя
	счета получателя
	 
	 
	
	КБК плательщика
	сумма
	Назначение платежа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	Итого
	по документам:
	 
	по КБК:
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Руководитель
	 
	___________________
	 
	
	
	
	
	

	
	
	
	(должность)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)
	
	
	
	
	

	
	
	Главный бухгалтер
	 
	___________________
	 
	
	
	
	
	

	
	
	
	(должность)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)
	
	
	
	
	

	
	
	Исполнитель
	 
	___________________
	 
	
	
	
	
	

	
	
	
	(должность)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


          









 Приложение № 
3






                                  к Учетной политике для   

целей  бюджетного учета в ОПФР по Сахалинской области
Сроки проведения инвентаризаций

	№ п/п
	Причина  проведения инвентаризации
	   Срок проведения инвентаризации

	1
	Перед составлением годовой бюджетной отчетности


	Не ранее 01 октября текущего года

	2
	При смене материально -  ответственных лиц


	За один день перед освобождением  от работы (отпуск, увольнение)

	3
	При передаче наличных денежных средств, бланков строгой отчетности


	За один день перед освобождением  от работы (отпуск, увольнение)

	4
	Проверка фактического наличия  денежных средств, денежных документов, бланков строгой отчетности

	Не реже  1 раза в квартал

	5
	При установлении  фактов хищений или злоупотреблений, а также порчи имущества
	В соответствии с распорядительным документом руководителя учреждения

	6 
	 При реорганизации или ликвидации учреждения 
	В соответствии с распорядительным документом руководителя учреждения



	7
	В других случаях, предусмотренных  законодательством РФ


	По мере наступления событий


Приложение 4
к Учетной политике   для целей  бюджетного учета  в ОПФР по Сахалинской области
Порядок  выдачи под отчет денежных средств, составления и 
представления отчетов подотчетными лицами
I.Общие положения
1. Настоящий порядок устанавливает правила выдачи под отчет денежных средств работникам ОПФР по Сахалинской области (далее – учреждение) и представление отчетов об их использовании.  

2. Основными нормативными правовыми актами, использованными при разработке настоящего Порядка, являются:

-Указание Банка России от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства»;

- постановление Правительства РФ от 02.10.2002  № 729 «О размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками на территории РФ, работникам, заключившим трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работникам государственных внебюджетных фондов РФ, федеральных государственных учреждений»;

-постановление Правительства РФ от 12.06.2008  № 455 «О порядке  компенсации расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно для лиц, работающих в федеральных государственных органах, государственных внебюджетных фондах РФ, федеральных государственных учреждениях, расположенных в районах Крайнего севера и приравненных к ним местностях, и членов их семей».

II. Порядок выдачи денежных средств под отчет
Денежные средства выдаются работникам  учреждения под отчет на расходы, связанные с  командировкой, проездом к месту отдыха и обратно, хозяйственными нуждами.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

Командировка
1. Авансы на командировочные расходы перечисляются под отчет всем лицам, работающим в учреждении на основании трудовых договоров, направленным в служебную командировку в соответствии с приказом руководителя учреждения.

2. Для получения денежных средств под отчет работник до начала командировки оформляет письменное заявление  на имя руководителя учреждения с указанием суммы аванса, назначения аванса, расчета (обоснования) размера аванса и срока, на который он выдается. 
3. На заявлении работника делается отметка: 
- специалистом отдела казначейства о наличии на текущую дату задолженности за работником по ранее выданным ему авансам, по которым наступил срок представления авансового отчета, либо об отсутствии задолженности;
-специалистом бюджетного отдела об отнесении расходов на соответствующий  вид расхода и код классификации операций сектора государственного управления.

4. Руководитель учреждения на заявлении работника собственноручно делает  разрешительную надпись о выдаче сумм под отчет. 

5. Оплата расходов по  проезду к месту командирования производится учреждением  в безналичной форме организации, с которой заключен контракт об оказании услуг по продаже билетов либо, в исключительных случаях, по заявлению командируемого выдается подотчетная сумма перечислением  на его банковский счет. 

6. Авансы на расходы, связанные со служебными командировками  (найм жилья, суточные и иные) перечисляются на личную банковскую карту (счет) работника при условии полного погашения задолженности  по ранее выданному ему авансу в срок не ранее двух рабочих дней до начала события.

Проезд к месту отдыха и обратно
7. Денежные средства  на оплату проезда к месту отдыха и обратно выдаются  на основании приказа о предоставлении отпуска  и оплаты проезда.

8. Письменное заявление о выдаче аванса  на проезд к месту отдыха и обратно  визируется специалистами отдела казначейства и бюджетным отделом  соответственно на предмет наличия задолженности на день выдачи и отнесения расходов  на соответствующий код расходов. 

9. Выдача аванса производится исходя из примерной стоимости проезда, указанной    в справке организации, осуществляющей  транспортное обслуживание (либо уполномоченного агента),   информации, полученной из информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», либо стоимости самостоятельно приобретенного работником проездного документа  за свой счет  в срок не позднее  трех рабочих  дней до начала отпуска.

10.Окончательный расчет производится на основании авансового отчета о произведенных расходах. 

11. Авансы на расходы, связанные с проездом к месту отдыха и обратно, перечисляются на банковскую карту (счет) работника.
         Хозяйственные нужды
12.Выдача под отчет денежных средств на расходы учреждения, связанные с        хозяйственными нуждами (приобретение товаров, услуг, работ) производится заведующему складом, заведующему хозяйством.

13. Максимальный срок выдачи денежных средств под отчет на  хозяйственные нужды составляет 10 календарных дней.
14. Для получения денежных средств под отчет работник оформляет письменное заявление с указанием суммы аванса, его назначения, расчета (обоснования) размера аванса и срока, на который он выдается. 
15. На заявлении работника отделом казначейства и бюджетным отделом делается отметка соответственно о наличии на текущую дату задолженности за работником по ранее выданным ему авансам и отнесении расходов на соответствующий код расхода. 

  16. Выдача (перечисление) денежных средств под отчет производится при условии, что за подотчетным лицом отсутствует задолженность по денежным средствам, по которым наступил срок представления Авансового отчета (ф. 0504505).

 17. Денежные средства под отчет на хозяйственные нужды перечисляются на личные банковские карты подотчетного лица.

 18. Передача выданных (перечисленных) под отчет денежных средств одним лицом другому запрещается.

19. В исключительных случаях, когда работник с разрешения руководителя учреждения произвел оплату расходов за счет собственных средств, возмещение расходов производится  на основании заявления работника либо  авансового отчета  об израсходованных средствах, утвержденного руководителем учреждения, с приложением подтверждающих документов.
III. Порядок составления, представления отчетов подотчетными лицам

1. По израсходованным суммам подотчетное лицо представляет в отдел казначейства авансовый отчет с приложением документов, подтверждающих произведенные расходы. Документы, приложенные к авансовому отчету, нумеруются подотчетным лицом в порядке их записи в отчете.

2. Авансовый отчет по расходам на  хозяйственные нужды представляется подотчетным лицом в отдел казначейства не позднее трех рабочих дней со дня истечения срока, на который были выданы денежные средства.

3. Авансовый отчет по командировочным расходам, по проезду к месту отдыха и обратно представляется подотчетным лицом   не позднее трех рабочих дней со дня его возвращения из командировки либо с даты выхода на работу после отпуска.
4. Отделом казначейства учреждения проверяется правильность оформления полученного от подотчетного лица авансового отчета, наличие документов, подтверждающих произведенные расходы, обоснованность расходования средств.

5. Все прилагаемые к авансовому отчету документы должны быть оформлены в соответствии с требованиями законодательства РФ, с обязательным заполнением всех граф, реквизитов, наличием печатей, подписей и т.д. 
6. Проверенный отделом казначейства авансовый отчет утверждается руководителем учреждения  после чего отчет принимается к бюджетному учету.

7. Проверка авансового отчета отделом казначейства и утверждение его руководителем осуществляются в течение пяти рабочих дней со дня представления авансового отчета подотчетным лицом в отдел казначейства.

8. Сумма превышения принятых к учету расходов подотчетного лица над ранее выданным авансом (сумма утвержденного перерасхода) перечисляется подотчетному лицу в течение 3 рабочих  дней со дня утверждения руководителем  авансового отчета. 

9. Остаток неиспользованного аванса вносится подотчетным лицом на счет учреждения  через банковскую  систему  не позднее 3 рабочих  дней со дня утверждения руководителем учреждения авансового отчета.

10. Если подотчетным лицом в установленный срок  не представлен  в отдел казначейства авансовый отчет или не возвращен остаток неиспользованного аванса, учреждение имеет право произвести удержание суммы задолженности по выданному авансу из заработной платы работника с соблюдением требований, установленных ст. ст. 137 и 138 ТК РФ.
11. При увольнении работника, имеющего задолженность по подотчетным суммам, остаток этой задолженности удерживается из причитающихся при увольнении работнику выплат.                                                                                                                                                                

 Приложение N 5
  к Учетной политике   для целей  бюджетного учета  в ОПФР по Сахалинской области
Порядок выдачи под отчет денежных документов, составления и  представления отчетов подотчетными лицами

I.Порядок выдачи денежных документов
К денежным документам относятся: почтовые конверты с марками и почтовые марки.

1. Денежные документы выдаются под отчет специалисту общего отдела, имеющему право получать под отчет денежные документы. 

2. В заявлении о выдаче денежных документов под отчет получатель указывает наименование, количество, сумму денежных документов и срок выдачи.

3. Выдача под отчет денежных документов производится из кассы учреждения по расходному кассовому ордеру с надписью "фондовый" на основании письменного заявления получателя c разрешительной надписью руководителя учреждения.

4. Выдача под отчет денежных документов может производиться независимо от наличия  остатка денежных документов в подотчете.
5. Максимальный срок выдачи денежных документов под отчет  составляет 30 календарных дней. Неиспользованные в срок денежные документы возвращаются в кассу учреждения.
II. Составление, представление отчета подотчетными лицами

1. Об израсходовании денежных документов (почтовых марок) подотчетное лицо составляет и представляет авансовый отчет с приложением документов, подтверждающих их использование.

2. Документом, подтверждающим использование денежных документов, является реестр отправленной корреспонденции с копией использованных почтовых марок. В случае порчи денежных документов  они также прилагаются к авансовому отчету.

3. Авансовый отчет представляется подотчетным лицом  не позднее трех рабочих дней со дня истечения срока, на который были выданы денежные документы.

4. Отделом казначейства проверяются правильность оформления полученного от подотчетного лица авансового отчета, наличие документов, подтверждающих использование денежных документов.

5. Проверенный авансовый отчет утверждается руководителем учреждения, после чего  принимается  к учету.

6. Проверка авансового отчета и утверждение его руководителем учреждения осуществляется в течение пяти рабочих дней со дня представления авансового отчета в отдел казначейства .

7. Остаток неиспользованных денежных документов (почтовых марок) вносится подотчетным лицом в кассу учреждения по приходному кассовому ордеру с надписью "фондовый" не позднее дня, следующего за днем утверждения авансового отчета руководителем.
8. В случае непредставления подотчетным лицом в установленный срок авансового отчета или невнесения остатка неиспользованных денежных документов,  учреждение имеет право произвести удержание суммы задолженности по выданным денежным документам из заработной платы работника с соблюдением требований ст. ст. 137 и 138 ТК РФ.

9. В случае увольнения работника, имеющего задолженность по полученным под отчет денежным документам, их стоимость взыскивается с работника в порядке возмещения ущерба.
   Приложение 6
к Учетной политике   для целей  бюджетного учета  в ОПФР по Сахалинской области
Порядок приемки, хранения, выдачи и списания
бланков строгой отчетности
1. Порядок устанавливает в учреждении правила приемки, хранения, выдачи и списания бланков строгой отчетности.

2. Бланками строгой отчетности в учреждении являются:

    - трудовые вкладыши и вкладыши к ним;

    - государственные сертификаты на материнский (семейный) капитал;
    - специальные талоны на проезд железнодорожным и воздушным транспортом.  

3.Бланки строгой отчетности принимаются к учету работником отдела казначейства  учреждения в присутствии комиссии по поступлению и выбытию активов. Комиссия проверяет соответствие фактического количества, серий и номеров бланков документов данным, указанным в сопроводительных документах (накладных и т.п.), и составляет акт приемки бланков строгой отчетности. Акт, утвержденный руководителем учреждения, является основанием для принятия работником бланков строгой отчетности к учету. Форма акта приведена в приложении N 1 к настоящему Порядку.
4. С работником, осуществляющим прием, выдачу, хранение бланков строгой отчетности заключается договор о полной индивидуальной материальной ответственности.
5. Трудовые книжки и вкладыши к ним выдаются по заявлению руководителя группы по кадрам по требованию - накладной (ф.0504204).
       6. Бланки государственных сертификатов на материнский (семейный) капитал, специальные талоны на проезд железнодорожным  и воздушным транспортом  выдаются территориальным органам ПФР, подведомственным ОПФР по Сахалинской области, по их заявкам, согласованным с отделом социальных выплат, на основании накладной на отпуск материалов на сторону (ф.0504205).
7. Аналитический учет бланков строгой отчетности  ведется в Книге учета бланков строгой отчетности (ф. 0504045) по видам, сериям и номерам с указанием даты получения (выдачи) бланков строгой отчетности, условной цены, количества, а также проставлением подписи получившего их лица. На основании данных по приходу и расходу бланков строгой отчетности выводится остаток на конец периода.

8. Книга учета должна быть прошнурована и опечатана печатью учреждения, количество листов в книге заверяется руководителем учреждения и главным бухгалтером.

9. Учет испорченных бланков государственных сертификатов на материнский (семейный) капитал, поступивших от территориальных органов ПФР по Сахалинской области, осуществляется в соответствии с Порядком приема, учета, хранения и выдачи бланков государственных сертификатов на материнский (семейный) капитал, утвержденным распоряжением Правления ПФР от 27.07.2012 № 211р. 
10. Списание бланков строгой отчетности  (в том числе испорченных)  производится по Акту о списании бланков строгой отчетности (ф. по ОКУД 0504816).

11. Бланки строгой отчетности хранятся в металлических шкафах и (или) сейфах. По окончании рабочего дня места хранения бланков опечатываются.                                                                         

Приложение N 1 
к Порядку приемки, 
                                                                                                                                   хранения,   выдачи и списания 
                                                                                                                                 бланков строгой отчетности
                                                                                                                     Утверждаю                                                                                                

                                                                                                   ________________________________

(должность, фамилия, инициалы)

АКТ
приемки бланков строгой отчетности
	"___" ___________ 20__ г.
	                   N _____

	
	


Комиссия в составе:

Председатель ______________________________________________________________

                              (должность, фамилия, инициалы)

Члены комиссии: ___________________________________________________________

                              (должность, фамилия, инициалы)

                ___________________________________________________________

                              (должность, фамилия, инициалы)

                __________________________________________________________,

                              (должность, фамилия, инициалы)

назначенная приказом руководителя учреждения от "____" ___________ 20__ г.N ____, произвела проверку фактического наличия бланков строгой отчетности, полученных от ____________________________________________________________,

согласно счету от "____" _____________ 20__ г. N __________________________

и накладной от "___" _____________ 20__ г. N _____________________________.

В результате проверки выявлено:

1. Состояние упаковки _________________________________________________________________

2. Наличие документов строгой отчетности:

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

	Наименование и код формы
	Количество бланков (единиц)
	N формы
	Серия
	Излишки (единиц)
	Недостачи (единиц)
	Брак

(единиц)
	На общую сумму, руб.

	
	по накладной
	фактическое
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Подписи членов комиссии:

Председатель ________________/_____________________/_______________________

              (должность)          (подпись)             (расшифровка)

Члены комиссии: ______________/______________________/_____________________

                  (должность)       (подпись)              (расшифровка)

                ______________/______________________/_____________________

                  (должность)       (подпись)              (расшифровка)

                _______________/______________________/_____________________

                  (должность)       (подпись)              (расшифровка)

Указанные   в   настоящем   акте   бланки   строгой  отчетности  принял  на

ответственное хранение и оприходовал в ____________________________________

                                             (наименование документа, №)

 "___" _____________ 20__ г.

Приложение №7
к Учетной политике   для целей  бюджетного учета  в ОПФР по Сахалинской области
	Информация    об  использовании   рабочего времени 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 ( месяц)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	

	
	Учреждение
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	

	
	Структурное подразделение
	
	 
	 
	 
	
	
	
	
	

	
	Период  
	
	с 01 по 15 число
	 
	 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	ФИО
	Должность
	Рабочие дни по норме
	Фактически отработано
	Дни отсутствия/ причина
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	5
	6
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	Начальник                        
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	отдела
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Исполнитель
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