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	УТВЕРЖДЕНО
приказом Межрайонной ИФНС России № 3 

по Тамбовской области


от 29.12.2018  №  01-04/060


Положение об учетной политике для целей бюджетного учета
 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Тамбовской области
Учетная политика Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Тамбовской области (далее – инспекция) разработана в соответствии:

· с Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31.07.1998 N145-ФЗ;

· Налоговым кодексом Российской Федерации (часть первая) от 31.07.1998 N146-ФЗ;

· Налоговым кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000 N117-ФЗ;

· Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 N51-ФЗ;

· Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 N14-ФЗ;

· Указом Президента Российской Федерации от 18.07.2005 N813 «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих»;

· Указом Президента Российской Федерации от 25.07.2006 N763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;

· Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 12 декабря 2014 г. N 2018-ст "О принятии и введении в действие общероссийского классификатора основных фондов (ОКОФ) ОК 013-2014 (СНС2008)";

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 06.09.2007 N562 «Об утверждении Правил исчисления денежного содержания федеральных государственных гражданских служащих»;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.10.2010 N834 «Об особенностях списания федерального имущества»;

· Федеральным законом от 27.07.2004 N79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (принят ГД ФС РФ 07.07.2004);

· Федеральным законом от 06.12.2011 N402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

· Указанием ЦБ РФ 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»;

· Приказом Минфина России от 13.06.1995 N49  «Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств»;

· с приказом Минфина России 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 – Инструкции к Единому плану счетов № 157н);

· приказом Минфина России от 6 декабря 2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 162н);

· Приказом Минфина России от 28.12.2010 N191н "Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации";

· приказом Минфина России от 1 июля 2013 № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации» (далее – приказ № 65н);

· приказом Минфина России 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);
· Федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденными приказами Минфина России от 31 декабря 2016 № 256н, № 257н, № 258н, № 259н, № 260н (далее – соответственно Стандарт «Концептуальные основы бухучета и отчетности», Стандарт «Основные средства», Стандарт «Аренда», Стандарт «Обесценение активов», Стандарт «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»);
· Федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденными приказами Минфина России от 30 декабря 2017 №274н, №275н  (далее – соответственно Стандарт «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», Стандарт «События после отчетной даты»;
· Приказом ФНС России от 15.03.2018 N ММВ-7-10/146@ "Об утверждении состава Комиссии Федеральной налоговой службы по принятию решения о выбытии (списании) федерального имущества, закрепленного за Федеральной налоговой службой на праве оперативного управления, и Положения о Комиссии Федеральной налоговой службы по принятию решения о выбытии (списании) федерального имущества, закрепленного за Федеральной налоговой службой на праве оперативного управления"

· Приказом Федеральной налоговой службы от 17.07.2014 № ММВ-6-10/43@ «Об утверждении Правил обеспечения форменной одеждой федеральных государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, которым присвоены классные чины»;

· Приказом ФНС России от 30.12.2016 N ЕД-7-5/746@ "Об утверждении нормативных затрат на обеспечение функций территориальных органов ФНС России и федеральных казенных учреждений, находящихся в ведении ФНС России".
I. Общие положения
1. Бухгалтерский учет в инспекции ведется отделом общего обеспечения.

В соответствии с ч.3ст. 7 Закона N 402-ФЗ считать заместителя начальника отдела общего обеспечения Кабанову И. В. главным бухгалтером. Ведение бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности, контроль за целевым использованием финансовых средств, контроль за рациональным, экономным использованием материальных ресурсов, хранением документов бухгалтерского учета в инспекции возлагается на заместителя начальника отдела общего обеспечения Кабанову И. В.

Заместитель начальника отдела общего обеспечения отвечает за формирование учетной политики учреждения, ведение бухгалтерского учета и своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской (финансовой) и налоговой отчетности учреждения.

В случае возникновения разногласий в отношении ведения бухгалтерского учета между начальником инспекции и заместителем начальника отдела общего обеспечения конфликт мнений разрешается в порядке, установленном  п. 8 ст. 7 Закона N 402-ФЗ.

Основание: часть 3 статьи 7 Закона от 6 декабря 2011 № 402-ФЗ.
 2. В учреждении действуют постоянные комиссии:
– комиссия по поступлению и выбытию активов; 

– инвентаризационная комиссия;

 Состав комиссий и положение о комиссиях утверждается приказом инспекции.
3. Бухгалтерский учет ведется в рублях. Стоимость объектов учета, выраженная в иностранной валюте, подлежит пересчету в валюту РФ.

 В инспекции применяются следующие коды вида финансового обеспечения (деятельности):

– 1 – деятельность, осуществляемая за счет средств федерального бюджета;

– 3 – средства во временном распоряжении.

II. Технология обработки учетной информации
 

1. Бухучет ведется в электронном виде с применением программных продуктов  Парус «Бухгалтерия» и   программного комплекса ДКС.

 Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи бухгалтерия инспекции осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям:

· система электронного документооборота с территориальным органом Федерального казначейства (СУФД);

· передача отчетности по страховым взносам и сведениям персонифицированного учета в Отделение Пенсионного фонда России по Тамбовской области (ПП «АстралОтчет»);

· - передача отчетности по страховым взносам и документов, необходимых для назначения и выплаты застрахованным лицам пособий, в региональное отделение Фонда социального страхования Российской Федерации (ПП «АстралОтчет»);

· - передача статистической отчетности в территориальный орган Росстата (ПП «АстралОтчет»);

· - передача электронных реестров на зачисление заработной платы на счета карт в Тамбовское отделение ОАО «Сбербанк России» (ПП «Сбербанк бизнес онлайн»).

· размещение информации о деятельности учреждения  в ГИС «Электронный бюджет», ЕИС;

 

3. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые исправления (добавление новых записей) в электронных базах данных не допускаются.

 

4. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухучета и отчетности:

· отдел информатизации на сервере еженедельно производит сохранение резервных копий базы «Бухгалтерия» программы «Парус», ежедневно – базы программного комплекса ДКС.

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

Основание: пункт 19 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 33 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

 

III. Правила документооборота
1. Порядок взаимодействия структурных подразделений и лиц, ответственных за оформление фактов хозяйственной жизни, по представлению первичных учетных документов для ведения бухгалтерского учета устанавливается в соответствии с утвержденным графиком документооборота (Приложение 1).
Сотрудники инспекции создают и представляют в бухгалтерию документы, относящиеся к сфере их деятельности, по графику документооборота.

Контроль за соблюдением исполнителями графика документооборота по организации осуществляет главный бухгалтер. При этом требования главного бухгалтера в части порядка оформления операций и представления в бухгалтерию необходимых документов и сведений являются обязательными для всех структурных подразделений. 
2. При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не предусмотрены типовые формы первичных документов, используются:
– самостоятельно разработанные формы, которые приведены в Приложении 2;
– унифицированные формы, дополненные необходимыми реквизитами.
Основание: пункты 25–26 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

3. Право подписи учетных документов предоставлено должностным лицам, перечисленным в Приложении 3. 

4. Инспекция использует унифицированные формы первичных документов, перечисленные в приложении 1 к приказу № 52н. При необходимости формы регистров, которые не унифицированы, разрабатываются самостоятельно.

5. Ответственными за организацию передачи документов в архив и хранение документов в архиве являются должностные лица отдела общего обеспечения, утвержденные приказом Инспекции.

6. При поступлении документов на иностранном языке построчный перевод таких документов на русский язык осуществляется сотрудником инспекции, который владеет иностранным языком. В случае невозможности перевода документа переводы составляются на отдельном документе, заверяются подписью сотрудника, составившего перевод, и прикладываются к первичным документам.
В случае невозможности перевода документа привлекается профессиональный переводчик. 

Если документы на иностранном языке составлены по типовой форме (идентичны по количеству граф, их названию, расшифровке работ и т. д. и отличаются только суммой), то в отношении их постоянных показателей достаточно однократного перевода на русский язык. Впоследствии переводить нужно только изменяющиеся показатели данного первичного документа.

Основание: пункт 31 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

 7. Формирование регистров бухучета. 
В регистрах в хронологическом порядке систематизируются первичные (сводные) учетные документы по датам совершения операций, дате принятия к учету первичного документа.
Формирование регистров бухучета осуществляется согласно Приложениям 4,5.

Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

8. Журналам операций присваиваются номера согласно Приложению 3. Журналы операций подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, составившим журнал операций.

 9. Первичные и сводные учетные документы, бухгалтерские регистры составляются в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью. При отсутствии возможности составить документ, регистр в электронном виде, он может быть составлен на бумажном носителе и заверен собственноручной подписью. 
Периодичность формирования регистров бюджетного учета на бумажных носителях приведена в Приложении 4.

Перечень лиц, имеющих право электронной подписи документов, утверждается приказами начальника инспекции.
Перечень лиц, имеющих право подписи денежных, расчетных документов и финансовых обязательств приведен в Приложении 5 к учетной политике.

Основание: часть 5 статьи 9 Закона от 6 декабря 2011 № 402-ФЗ, пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 32 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности», Методические указания, утвержденные приказом Минфина России от 30 марта 2015 № 52н.
 10. Сохранение электронных документов, подписанных квалифицированной электронной подписью, отправляемых  по СУФД, ПП «АстралОтчет», ГИС «Электронный бюджет», «Сбербанк бизнес онлайн» осуществляют соответствующие операторы.

Основание: пункт 33 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

 11. В деятельности учреждения используются следующие бланки строгой отчетности:
– бланки трудовых книжек и вкладышей к ним;
– бланки свидетельств;
Учет бланков ведется по условной оценке 1 рубль – 1 бланк.

Основание: пункт 337 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 12. Порядок приемки, хранения. Выдачи (списания) бланков строгой отчетности приведен в Приложении 6.

13. Особенности применения первичных документов:

 13.1. Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101) составляется в случае:
· При получении, безвозмездной передаче, продаже объектов основных средств, стоимостью более 10000 рублей

· приобретения основных средств;

· безвозмездного получения от юридических и физических лиц;

· внутриведомственных, межведомственных и межбюджетных расчетов.
При получении, безвозмездной передаче, продаже объектов основных средств, стоимостью менее 10000 рублей – товарная накладная, универсальный передаточный документ. При отсутствии указанных документов оформляется Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов)( ф.0504207);

13.2 Записка расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях применяется с учетом особенностей расчета среднего заработка в соответствии Постановлением Правительства Российской Федерации от 06.09.2007 N562 «Об утверждении Правил исчисления денежного содержания федеральных государственных гражданских служащих» (Приложение № 7).
13.3. При ремонте нового оборудования, неисправность которого была выявлена при монтаже, составляется акт о выявленных дефектах оборудования по форме № ОС-16 (ф. 0306008).

 13.4. Для учета использования служебного времени сотрудников Инспекции применяется форма Табеля учета использования рабочего времени (ф. 0504421) с учетом следующих особенностей.

 В Табеле  (ф. 0504421)регистрируются случаи отклонений от нормального использования служебного (рабочего)  времени, установленного  служебным распорядком.  

Для отражения информации о соблюдении режима служебного (рабочего) времени по каждому работнику предусмотрено две строки. В верхней строке записываются часы отклонений, а в нижней - условные обозначения отклонений (коды). 

При заполнении Табеля (ф. 0504421) применяются следующие условные обозначения:

	Наименование показателя
	Код
	Наименование показателя
	Код

	Выходные 
	В
	Учебный дополнительный отпуск
	ОУ

	Нерабочие праздничные дни
	П
	Служебные командировки
	К

	Очередные и дополнительные отпуска
	О
	Предпраздничные
	ПП

	Временная нетрудоспособность, 
	Б
	Выходные в праздничные дни
	В П

	Отпуск по уходу за ребенком
	ОР
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IV. План счетов
 
1. Бюджетный учет ведется с использованием Рабочего плана счетов (Приложение 8), разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией № 162н.
Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
 Кроме забалансовых счетов, утвержденных в Инструкции к Единому плану счетов № 157н, учреждение применяет дополнительные забалансовые счета, утвержденные в Рабочем плане счетов (Приложение 9). 
Основание: пункт 332 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
 
V. Учет отдельных видов имущества и обязательств
 
1. Бюджетный учет ведется по первичным документам, которые проверены сотрудниками бухгалтерии в соответствии Положением о внутреннем финансовом контроле.
Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 23 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
 2. Основные средства
 2.1. В составе основных средств учитываются являющиеся активами материальные ценности, используемые для нужд инспекции, независимо от стоимости объектов основных средств со сроком полезного использования более 12 месяцев, предназначенные для неоднократного или постоянного использования на праве оперативного управления (праве владения и (или) пользования имуществом, возникающем по договору аренды (имущественного найма) либо договору безвозмездного пользования). Перечень объектов, которые относятся к группе «Инвентарь производственный и хозяйственный», приведен в Приложении 10. 

Дисковые накопители, флэш-диски учитываются в составе материальных запасов.

(Основание: п. 39 Инструкции № 157н, п. 8 СГС «Основные средства»).

Решение о первоначальной стоимости объектов нефинансовых активов при их приобретении, сооружении, изготовлении (создании) принимает комиссия по поступлению нефинансовых активов инспекции на основании контрактов, договоров, актов приемки-сдачи выполненных работ, накладных и других сопроводительных документов поставщика.

Первоначальной стоимостью нефинансовых активов, поступивших по договорам дарения, пожертвования, признается их справедливая стоимость на дату принятия к бюджетному учету.

При определении справедливой стоимости объектов имущества, полученных в рамках необменных операций (дарения, принятия выморочного имущества, безвозмездного получения имущества, получения объектов имущества по распоряжению его собственника без указания стоимостных оценок), комиссия по поступлению нефинансовых активов Управления применяет метод рыночных цен на дату принятия к учету. 

Первоначальной стоимостью нефинансовых активов, оприходованных в виде выявленных при инвентаризации излишков, признается их справедливая стоимость, определяемая методом рыночных цен на дату принятия к бюджетному учету.

 Инвентарным объектом основных средств является объект со всеми приспособлениями и принадлежностями, отдельный конструктивно обособленный предмет, обособленный комплекс конструктивно-сочлененных предметов.

        В случае наличия у одного конструктивно-сочлененного объекта нескольких частей - основных средств, имеющих существенно отличающийся срок полезного использования, каждая такая часть учитывается как самостоятельный инвентарный объект. Сроки полезного использования частей, из которых состоит объект, считаются существенно отличающимися, если относятся к разным амортизационным группам.

        Если по комплексу конструктивно-сочлененных объектов, состоящих из нескольких предметов, установлен общий для всех объектов срок полезного использования, указанный объект учитывается как самостоятельный инвентарный объект.

        В один инвентарный объект, признаваемый комплексом объектов основных средств, объединяются следующие объекты имущества несущественной стоимости, имеющие одинаковые сроки полезного и ожидаемого использования:

- объекты библиотечного фонда;

- мебель для обстановки одного помещения – столы, стулья, стеллажи, шкафы, полки;

         Не считается существенной стоимость до 10 000 руб. за один имуще-ственный объект.

        Необходимость объединения и конкретный перечень объединяемых объектов определяет комиссия по поступлению и выбытию активов. 

       Составные части компьютера - монитор, клавиатура, мышь, системный блок, прочее периферийное оборудование и относящиеся к нему комплектующие учитываются в составе единого инвентарного объекта - рабочей станции.

(Основание: п. 45 Инструкции № 157н, п. 10 СГС «Основные средства»).
2.2. Каждому объекту ОС, стоимость которого превышает 10000 руб., присваивается свой инвентарный номер, состоящий из 10 знаков:

1-й знак - код вида финансового обеспечения (соответствует 18-му разряду синтетического счета: "1" - деятельность, осуществляемая за счет средств соответствующего бюджета бюджетной системы Российской Федерации (бюджетная деятельность);

2–4-й знаки – код объекта учета синтетического счета в Плане счетов бухгалтерского учета (приложение 1 к приказу Минфина России от 6 декабря 2010 № 162н;

5–6-й знаки – код группы и вида аналитического  счета Плана счетов бухгалтерского учета (приложение 1 к приказу Минфина России от 6 декабря 2010 № 162н);
7–10-й знаки – порядковый номер нефинансового актива.

Основание: пункт 9 Стандарта «Основные средства», пункт 46 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 2.3. Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается материально ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии по поступлению и выбытию активов путем нанесения номера на инвентарный объект краской или водостойким маркером. 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. При невозможности обозначения инвентарного номера на объекте основных средств в случаях, определенных требованиями его эксплуатации, присвоенный ему инвентарный номер применяется в целях бухгалтерского учета с отражением в соответствующих регистрах бухгалтерского учета без нанесения на объект основного средства.

 2.4. Затраты по замене отдельных составных частей объекта основных средств, в том числе при капитальном ремонте, включаются в момент их возникновения в стоимость объекта, при условии соблюдения критериев признания объекта основных средств

. Одновременно с его стоимости списывается в текущие расходы документально подтвержденная стоимость заменяемых (выбываемых) составных частей. Данное правило применяется к следующим группам основных средств:

· машины и оборудование;

· инвентарь производственный и хозяйственный.
В целях оценки технического состояния производственного и хозяйственного инвентаря составляется дефектная ведомость (Приложение 11).
         В случае частичной ликвидации или разукомплектации объекта основного средства, если стоимость ликвидируемых (разукомплектованных) частей не выделена в документах поставщика, стоимость таких частей определяется пропорционально следующему показателю (в порядке убывания важности):

· площади;

· объему;

· весу;

· иному показателю, установленному комиссией по поступлению и выбытию активов.

Основание: пункт 27 Стандарта «Основные средства».

2.5. Начисление амортизации осуществляется линейным методом в соответствии со сроком полезного использования актива. 
Основание: пункты 36, 37 Стандарта «Основные средства».
Ведомость расчета амортизации приведена в Приложении 12.
 2.6. При переоценке объекта основных средств накопленная амортизация на дату переоценки пересчитывается пропорционально изменению первоначальной стоимости объекта таким образом, чтобы его остаточная стоимость после переоценки равнялась его переоцененной стоимости. При этом балансовая стоимость и накопленная амортизация увеличиваются (умножаются) на одинаковый коэффициент таким образом, чтобы при их суммировании получить переоцененную стоимость на дату проведения переоценки.
Основание: пункт 41 Стандарта «Основные средства».

 2.7. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает комиссия по поступлению и выбытию в соответствии с пунктом 35 Стандарта «Основные средства». Состав комиссии по поступлению и выбытию активов утверждается приказом инспекции.
 2.8. Основные средства стоимостью до 10 000 руб. включительно, находящиеся в эксплуатации, учитываются на забалансовом счете 21 по балансовой стоимости.
Основание: пункт 39 Стандарта «Основные средства», пункт 373 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 
3. Материальные запасы
 3.1. Учреждение учитывает в составе материальных запасов материальные объекты, указанные в пунктах 98–99 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, а также производственный и хозяйственный инвентарь, перечень которого приведен в Приложении 10.

 Горюче-смазочные материалы, приобретаемые в соответствии с заключеннным государственным контрактом (договором) принимаются к учету на основании товарной накладной, предоставляемой в конце месяца поставщиком. Горюче-смазочные материалы, приобретаемые подотчетными лицами за счет денежных средств, выданных под отчет, принимаются к учету на основании чеков, прикладываемых к авансовому отчету.
Порядок выдачи путевых листов и списания ГСМ определен в Приложении 13. Для учета движения путевых листов применяется Журнал учета движения путевых листов (ф. 0345008). Форма отчета о работе автомобиля приведена в Приложении 14 к настоящей учетной политике.
Акт приема-передачи транспортных средств приведен в Приложении 15.
3.2. Списание материальных запасов производится по средней фактической стоимости.
Основание: пункт 108 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
3.3. Передача расходных материальных запасов: канцелярских принадлежностей (бумаги, карандашей, ручек, стержней и т.п.), хозяйственных материалов (электролампочек, мыла, щеток, веников и т.п.), выданных в эксплуатацию на нужды учреждения оформляется Ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210), которая является основанием для списания материальных запасов. 

3.4. Выдача в эксплуатацию предметов форменной одежды оформляется Раздаточной ведомостью на выдачу форменного обмундирования (приказ ФНС России от 17 октября 2014 г. N ММВ-6-10/67@ «Об утверждении форм первичной учетной документации по учету форменного обмундирования»), списание производится по Акту о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143).

Организацию обеспечения форменной одеждой гражданских служащих осуществляет отдел общего обеспечения в соответствии с Приказом Федеральной налоговой службы от 17.07.2014 № ММВ-6-10/43@ «Об утверждении Правил обеспечения форменной одеждой федеральных государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, которым присвоены классные чины».

В остальных случаях материальные запасы списываются по акту о списании материальных запасов (ф. 0504230).

 3.5. Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных и списанные с балансового счета 010500000, учитываются на забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных».

Учет на забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных» ведется по фактической стоимости материальных ценностей. Учету подлежат крупные съемные узлы и детали автомобиля, установленные взамен изношенных, такие как двигатель, аккумулятор, шины, диски и т.п. Аналитический учет по счету ведется в  карточке количественно-суммового учета в разрезе материально-ответственных лиц (с указанием должности, ФИО, транспортного средства , по видам материальных ценностей  и их количеству.

 Поступление на счет 09 отражается:

- при установке (передаче материально-ответственному лицу) соответствующих  запчастей после списания со счета 110536000 «Прочие материальные запасы - иное движимое имущество учреждения»;

-при безвозмездном поступлении автомобиля от государственных учреждений с документальной передачей остатков забалансового счета 09.

Внутреннее перемещение по счету отражается на основании накладной на внутреннее перемещение(ф.0504102):

- при передаче на другой автомобиль;

- при передаче другому материально ответственному лицу вместе с автомобилем.

Выбытие со счета 09 отражается на основании акта приема-сдачи выполненных работ:

- при списании автомобиля по установленным основаниям;

- при установке новых узлов взамен изношенных.

Основание: пункты 349–350 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 3.6. 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.
Основание: пункты 52–60 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
3.7  Единица учета материальных запасов в учреждении – номенклатурная (реестровая) единица. Исключение:

- группы материальных запасов, характеристики которых совпадают, например: офисная бумага одного формата с одинаковым количеством листов в пачке, кнопки канцелярские с одинаковыми диаметром и количеством штук в коробке и т. д. Единица учета таких материальных запасов – однородная (реестровая) группа запасов.
4. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов.
 4.1. Данные о рыночной цене безвозмездно полученных нефинансовых активов должны быть подтверждены документально: 
– справками (другими подтверждающими документами) Росстата;
– прайс-листами заводов-изготовителей;
– справками (другими подтверждающими документами) оценщиков;
– информацией, размещенной в СМИ, сети «Интернет», и т. д.
В случаях невозможности документального подтверждения стоимость определяется экспертным путем (в том числе при помощи экспертов, привлеченных на добровольных началах к работе в комиссии по поступлению и выбытию активов)
 
5. Порядок осуществления и учета кассовых операций. 

5.1. Кассовые операции осуществляются в соответствии с Указанием ЦБ РФ 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».

5.2. Лимит денежного остатка в кассе учреждения устанавливается отдельным приказом по учреждению.(Основание: п. 2 Указания Банка России N 3210- У)

 Для ведения кассовых операций ведется Кассовая книга  (ф.0504514). Кассовая книга  ведется автоматизированным способом в бухгалтерской программе «Парус» (Основание: п. 4.7 Указания Банка России N 3210-У)

5.3. Все кассовые операции производятся в помещении бухгалтерии (отдел обеспечения). Наличные денежные средства хранятся в отдельном сейфе кассы в помещении бухгалтерии. Один экземпляр ключа от сейфа кассы находится у кассира, дубликат – в опечатанном конверте у начальника Инспекции. 

6. Порядок учета денежных документов.

В деятельности Инспекции используются следующие денежные документы:

-  почтовые марки.

Денежные документы хранятся в кассе инспекции. Учет операций по денежным документам ведется в журнале по прочим операциям №8.

Денежные документы принимаются в кассу учреждения и учитываются по фактической стоимости. 

Порядок выдачи денежных документов под отчет приведен в Приложении  16.

Перечень подотчетных лиц, имеющих право на получение денежных документов приведен в Приложении 17.
Отчет о расходе почтовых марок приведен в Приложении 18.
7. Расчеты с подотчетными лицами.
 7.1.  Денежные средства на хозяйственные нужды учреждения выдаются только лицам, имеющим право на получение подотчетных сумм в соответствии с приказом начальника инспекции. Перечень лиц, имеющих право на получение подотчетных сумм, приведен в Приложении 19 к настоящей  учетной политике.

Денежные средства под отчет могут выдаваться сотрудникам инспекции из кассы или безналичным способом. Способ выдачи денежных средств указывается в заявлении подотчетного лица на имя начальника инспекции.

Выдача денежных средств под отчет производится при условии полного отчета по ранее выданному авансу, при этом на заявлении работником бухгалтерии делается отметка об отсутствии задолженности по предыдущему авансу.

При направлении сотрудников учреждения в служебные командировки расходы на них возмещаются в соответствии с Указом Президента РФ от 18 июля 2005 № 813.

Лица, получившие деньги под отчет на командировочные расходы, обязаны не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня возвращения из командировки предъявить в бухгалтерию учреждения отчет об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним, а также предоставить отчет о выполненной работе за период пребывания в служебной командировке, утвержденный руководителем структурного подразделения (Приложение 20). Денежные суммы под отчет на командировочные расходы выдаются на основании заявления по форме согласно Приложению 21 к  учетной политике. Денежные суммы под отчет, выданные безналичным способом, перечисляются на банковскую карту на основании заявления по форме согласно Приложению 22 к учетной политике.

Лица, получившие деньги под отчет на хозяйственные нужды, обязаны не позднее 10 (десяти) рабочих дней со дня получения аванса предъявить в бухгалтерию учреждения отчет об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним. Денежные суммы под отчет на хозяйственные расходы выдаются на основании заявления по форме согласно приложению № 23 к Учетной политике.

В случае нарушения подотчетным лицом указанных требований, производить удержание задолженности из заработной платы с соблюдением норм действующего законодательства.

Сумма превышения принятых к учету расходов подотчетного лица над ранее выданным авансом (сумма утвержденного перерасхода) отражается на соответствующих счетах учреждения и признается принятым перед подотчетным лицом денежным обязательством.

Порядок выдачи  денежных средств под отчет и оформления отчетов по их использованию приведен в Приложении № 24.

7.2. Предельные сроки отчета по выданным доверенностям на получение материальных ценностей устанавливаются следующие:
– в течение 10 календарных дней с момента получения;
Доверенности регистрируются в Книге учета доверенностей в отделе общего обеспечения.

Срок действия доверенности на получение НФА составляет 10 дней со дня ее выдачи. 
7.3. Авансовые отчеты брошюруются в хронологическом порядке в последний день отчетного месяца.
8. Порядок учета операций по оплате труда.
8.1. Учет операций по начислению заработной платы сотрудникам ин-спекции, денежного содержания федеральным государственным гражданским служащим, пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам, компенсационных выплат гражданам, находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижении им 3-летнего возраста,  а также операций по налоговым расчетам на доходы физических лиц и страховым взносам в государственные внебюджетные фонды производится в Журнале операций расчетов по оплате труда и Журнале по прочим операциям. Учет ведется в разрезе физических лиц. Суммы указанных начислений доводятся до физических лиц информационным Расчетным листком.

Форма расчетного листка приведена в Приложении № 25.

Основанием для отражения операций расчетов по оплате труда являются следующие первичные учетные документы: табель учета использования рабочего времени (код по ОКУД 0504421), приказы по кадрам, документы на право получения государственных пособий, выплат, компенсаций, договоры гражданско-правового характера и акты об их выполнении, расчетные ведомости (форма по ОКУД 0504402), платежные ведомости (форма по ОКУД 0504403), приходные и расходные кассовые ордера.

8.2.Выплата начислений по оплате труда осуществляется в Инспекции наличным и безналичным способом в сроки, определенные Коллективным договором:

- за первую половину месяца -  20 числа текущего месяца включительно;

- за вторую половину - 4 числа месяца, следующего за расчетным, включительно.

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

Выплата за вторую половину декабря текущего финансового года осу-ществляется досрочно, в соответствии с нормативными актами Минфина России и Центрального Банка Российской Федерации в соответствии с порядком завершения текущего финансового года.

Выплата наличных денежных средств осуществляется в течение трех рабочих дней после получения денег в кассу Инспекции. По истечении указанного срока невостребованные суммы депонируются, сдаются в банк с зачислением на лицевой счет Инспекции по учету средств федерального бюджета.

8.3.Расчеты с работниками по оплате труда и прочим выплатам, с работниками учреждения осуществляются через личные банковские карты работников на основании заявлений. 

Аналитический учет расчетов с работниками по оплате труда и прочим выплатам ведется  в Журнале операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям;

по пенсиям, пособиям и иным социальным выплатам - в Журнале по прочим операциям.

(Основание: п. 257 Инструкции 157н).

9. Учет расчетов с дебиторами и кредиторами.
9.1 Расчеты учреждения с поставщиками за товары, выполненные работы, оказанные  услуги (услуги связи, коммунальные услуги, услуги по содержанию имущества, прочие услуги) осуществляются безналичным порядком на основании заключенных государственных контрактов и расчетных документов.

9.2. Учет расчетов с дебиторами и кредиторами ведется в разрезе основания возникновения задолженности, видов задолженности, поставщиков.

9.3. Документы, являющиеся основанием для оплаты за товары, работы или услуги и содержащие платежные реквизиты (счета, счета-фактуры) прилагаются к Журналу операций с безналичными денежными средствами.

9.4.Документы, являющиеся подтверждением свершения факта хозяй-ственной жизни (накладные на поставленные товары, акты выполненных работ, оказанных услуг, счета-фактуры и  другие первичные учетные документы) прилагаются к Журналу операций расчетов с поставщиками и подрядчиками .

9.Первичные учетные документы, выставленные поставщиком (подрядчиком) в последний рабочий день отчетного периода, но поступившие в отдел общего обеспечения в месяце, следующим за отчетным отражаются датой их поступления.

(Основание: п. 11 Инструкции № 157н).

9.6. Возврат излишне полученных денежных средств текущего года производится на основании акта сверки с дебитором. Учет платежей, перечисленных на депозитный счет Арбитражного суда по определению Арбитражного суда на проведение экспертизы отражается по дебету счета 121005660 «Увеличение дебиторской задолженности с прочими дебиторами» и кредиту счета 1 30405000 «Расчеты по платежам из бюджета с финансовыми органами».
9.7 Начисление транспортного налога производится на основании декларации в месяце, следующем за отчетным годом. 

Начисление налога на имущество производится на основании налогового расчета, декларации.
10. Учет доходов по условным арендным платежам.
      В составе доходов по условным арендным платежам учитываются доходы от возмещения расходов инспекции по содержанию переданного в безвозмездное пользование имущества.

     Возмещение расходов по содержанию переданного в пользование имуще-ства рассчитывается на основании представленных поставщиками услуг документов пропорционально занимаемой площади помещения.

Доходы от возмещения инспекции расходов по содержанию переданного в пользование имущества признаются доходами текущего финансового года и отражаются в учете по факту предъявления пользователю документов, содержащих сумму возмещения – счета, акта.

11. Учет расходов будущих периодов  инспекции

Затраты, произведенные инспекцией в отчетном периоде, но относящиеся к следующим отчетным периодам, учитываются как расходы будущих периодов и относятся на финансовый результат учреждения равномерно в течение периода, к которому они относятся (п. 302 Инструкции N 157н).

В составе расходов будущих периодов учитываются расходы:

- связанные со страхованием имущества ОСАГО;

- приобретением неисключительного права пользования в течение не-скольких отчетных периодов нематериальными активами.

Учет расходов будущих периодов осуществляется в разрезе видов расходов (выплат), предусмотренных сметой инспекции, по государственным (муниципальным) контрактам (договорам), соглашениям.

По договорам страхования период, к которому относятся расходы, равен сроку действия договора. По  договорам неисключительного права пользования период, к которому относятся расходы, определяется на основании сопроводительных документов или по сведениям, предоставленным сотрудниками отдела информационных технологий.

Учет ведется в журнале операций №8 «Журнал по прочим операциям» с одновременным отражением на забалансовом счете 01 «Имущество, полученное в пользование» по дате акта, товарной накладной, извещения.

При формировании бухгалтерских справок по списанию расходов будущих периодов используется дополнительный аналитический код по объектам неисключительных прав использования программного обеспечения.

 Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

12. Резерв предстоящих расходов.

В учреждении создаются:
– резерв на предстоящую оплату отпусков производится на основании сведений, представляемых административным отделом инспекции ;
–резерв по претензионным требованиям – при необходимости. Расчет оценочного значения величины резерва по претензионным требованиям и искам по прочим расходам производится на основании сведений, представляемых правовыми отделами инспекции.

Порядок формирования резервов предстоящих расходов и его использования приведен в Приложении N 26 к Учетной политике.

Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 
13. Санкционирование расходов
 Принятие бюджетных (денежных) обязательств к учету осуществляется в пределах лимитов бюджетных обязательств в порядке, приведенном в Приложении 27.
14. События после отчетной даты
 Признание в учете и раскрытие в бюджетной отчетности событий после отчетной даты осуществляется в порядке, приведенном в Приложении 28.

14. Порядок учета материальных ценностей, активов и обязательств на забалансовых счетах приведен в Приложении 29. 

VI. Инвентаризация имущества и обязательств
 
6.1.
Проведение инвентаризации обязательно:

при установлении фактов хищений или злоупотреблений, а также порчи имущества;

в случае стихийного бедствия, пожара, аварии или других чрезвычайных ситуаций, в том числе вызванных экстремальными условиями;

при смене материально ответственных лиц (на день приемки-передачи дел);

при передаче (возврате) комплекса объектов учета (имущественного комплекса) в аренду, управление, безвозмездное пользование, хранение, а также при выкупе, продаже комплекса объектов учета (имущественного комплекса);

в других случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

(Основание: п. 20 Инструкции 157н, п. 81 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности»).

.6.2.
Результаты инвентаризации отражаются в бухгалтерском учете и бухгалтерской (финансовой) отчетности того периода, в котором была закончена инвентаризация.

Результаты инвентаризации, проведенной перед составлением годовой бухгалтерской (финансовой) отчетности отражаются в годовой бухгалтерской (финансовой) отчетности.

6.3 Инвентаризация финансовых активов и обязательств проводится по соглашениям (договорам), накладным, актам выполненных работ, актам оказанных услуг, первичным учетным документам, платежным поручениям, отчетам уполномоченных организаций, актам сверки расчетов с дебиторами и кредиторами (Приложение 30).
6.4. Инвентаризация наличных денежных средств, денежных документов и бланков строгой отчетности производится путем полного (полистного) пересчета фактической наличности.

6.6. Фактическое наличие имущества при инвентаризации определяют путем обязательного подсчета, взвешивания, обмера.

6.7. При инвентаризации расходов будущих периодов комиссия проверяет:

– суммы расходов из документов, подтверждающих расходы будущих периодов, – счетов, актов, договоров, накладных;

– соответствие периода учета расходов периоду, который установлен в учетной политике;

– правильность сумм, списываемых на расходы текущего года.

6.8 При инвентаризации резервов предстоящих расходов комиссия проверяет правильность их расчета и обоснованность создания.

6.9 Перечень финансовых активов и обязательств по объектам,  подлежащим инвентаризации:

- расчеты по доходам- счет 0 205 00 000;

- расчеты по выданным авансам-счет 0 206 00 000;

-расчет с подотчетными лицами- счет 0 208 00 000;

-расчет по ущербу имуществу и иным доходам счет 0 209 00 000;

- расчет по принятым обязательствам- счет 0 302 00 000

-расчет по платежам в бюджет -счет 0 303 00 000

- прочие расчеты с кредиторами- счет 0 304 00 000

-расчеты с кредиторами по долговым обязательствам -счет 0 301 00 000

6.10. Инвентаризация проводится на основании приказа начальника инспекции в присутствии членов инвентаризационной комиссии:

- инвентаризация зданий, сооружений, оборудования - один раз в год;

- инвентаризация основных средств стоимостью до 10000 руб., состоящих на количественном учете, хозяйственного и мягкого инвентаря, прочих материальных запасов - один раз в год;

- инвентаризация кредиторской (дебиторской) задолженности - один раз в год;

- инвентаризация наличных денежных средств в кассе и денежных доку-ментов не реже одного раза в месяц (внезапно);

- инвентаризация бланков строгой отчетности - ежеквартально.

Председатель и члены инвентаризационной комиссии назначаются приказом начальника инспекции.

Инвентаризация проводится в присутствии материально ответственных лиц учреждения.

Внеплановая инвентаризация проводится при смене материально ответ-ственных лиц, чрезвычайных обстоятельств, стихийных бедствиях, реорганизации, ликвидации учреждения. Инвентаризационные списки составляются по первоначальной стоимости.

6.11. Размер ущерба, причиненного работником при утрате и порче имущества учреждения, определяется по фактическим потерям, исчисленным исходя из рыночных цен, действующих в регионе на день причинения ущерба, но не ниже стоимости имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа имущества.

На суммы недостач и хищений, отнесенные на виновных лиц, оформленные в установленном порядке материалы должны быть переданы для предъявления гражданского иска либо возбуждения уголовного дела в установленном порядке.

6.12. Для оформления результатов инвентаризации применяются унифицированные формы первичных учетных документов, регистры бухгалтерского учета, утвержденные Приказом N 52н. 

Ведомость расхождений по результатам инвентаризации (форма 0504092) составляется при наличии расхождений.

Для оформления результатов инвентаризации расходов будущих периодов применяется Акт инвентаризации расходов будущих периодов (код формы по ОКУД 0317012).

Для оформления результатов инвентаризации резервов предстоящих расходов применяется «Акт инвентаризации резервов предстоящих расходов» согласно Приложению 31.
Для оформления результатов инвентаризации объектов операционной аренды применяется акт инвентаризации нефинансовых активов, переданных по договорам аренды (безвозмездного пользования) (Приложение 32)
  
VII. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля
 
1.  Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляют:

– начальник инспекции, его заместители;
– главный бухгалтер, сотрудники бухгалтерии;
– иные должностные лица учреждения в соответствии со своими обязанностями.
 
2. Порядок осуществления внутреннего финансового контроля приведен в Приложении 33. Результаты проведения контроля отражаются в Журнале внутреннего финансового контроля (Приложение 2 к Порядку внутреннего финансового контроля).

 Карта внутреннего финансового контроля утверждается Приказом инспекции до начала очередного финансового года, в течение года изменения в Карту вносятся путем утверждения новой Карты без издания приказа.

Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 VIII. Бюджетная отчетность
 
1. Бюджетная отчетность составляется на основании аналитического и синтетического учета по формам, в объеме и в сроки, установленные ФНС России и бюджетным законодательством (приказ Минфина России от 28 декабря 2010 № 191н, Стандартами «Концептуальные основы бухучета и отчетности», «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности» ). Бюджетная отчетность представляется главному распорядителю бюджетных средств и в ГИС ЭБ в установленные им сроки.
IX. Порядок передачи документов бухгалтерского учета при смене руководителя и главного бухгалтера

Порядок приема – сдачи дел при назначении на должность  и освобождении от должности руководителя осуществляется в соответствии с  Приказом МНС РФ от 27.03.2003 N БГ-3-15/142

"О порядке приема-сдачи дел при назначении на должность и освобождении от должности руководителей территориальных органов МНС России и при реорганизации налоговых органов".
  Передача документов при смене главного бухгалтера происходит на основании приказа начальника инспекции с участием комиссии, в состав которой входят сотрудники инспекции. 

Порядок передачи документов при смене главного бухгалтера приведен в Приложении № 35.

