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Гусева Наталия Михайловна

Новый порядок оформления
первички для госсектора

Гиперссылки на НПА приведены по состоянию на ноябрь 2020 г.

Используйте функцию «Перейти в действующую редакцию»

Здравствуйте, уважаемые коллеги!

Темой сегодняшнего рассмотрения будут первичные документы, документооборот и требования, которые предъявляют к первичным документам и документообороту новые федеральные стандарты бухучета.
Основные требования
к первичным документам и документообороту

Наверное, в жизни каждого бухгалтера есть такое понимание, что первичные документы – это основа основ. Потому что, действительно, оформить какую-то хозяйственную операцию без первичных документов никакой бухгалтер не согласится (ст. 9 Закона о бухгалтерском учете, Приказ Минфина России от 30.03.2015 N 52н (далее – Приказ N 52н), п. 21 Приказа Минфина России от 31.12.2016 N 256н). Дальше мы ведем учет в регистрах и формируем главную книгу, ну а уже венец нашей деятельности – это отчетность. И когда к нам приходит любая проверка, она этот учетный процесс ведет с конца: берут отчетность – и что должен подтвердить ревизор? Из отчетности ревизор должен понять, что каждая цифра в ней достоверна, а в основе этого должен быть первичный документ (ст. 265 БК РФ). Поэтому первичным документам уделяется огромное значение в практике учета.

Что ж, время идет вперед, и на смену бумажным документам в последнее десятилетие приходят электронные документы. И помимо электронных документов набирает оборот что сейчас, какая тема – это электронный документооборот, когда, по сути дела, не останется никаких бумажных носителей и мы должны будем проводить все операции в электронном формате. А что ускоряет процесс электронного документооборота? То, что мы наблюдаем в настоящее время (а многие уже перешли), это централизация нашего учета (Письмо Минфина России от 20.03.2020 N 02-06-10/23847). Да, профессия бухгалтера трансформируется, время неумолимо, и поэтому мы должны работать и принимать новые правила.

Так вот, в 2020 году принят ряд новых документов, которые сфокусированы на двух этих направлениях: это изменения в первичных документах и изменения в документообороте. Рассмотрим основные положения и основные изменения, которые происходят в настоящее время.

Итак, уважаемые коллеги, с точки зрения первичного документа, я напоминаю вам, что у нас имеется Инструкция N 157н, которая говорит, что любой факт хозяйственной жизни должен оформляться первичным документом (п. 3 Инструкции N 157н). Ну а, собственно говоря, все о первичных документах – с 2015 года это (мы с вами привыкли) Приказ N 52н. Это основная инструкция, на основании которой мы имеем унифицированные формы нашей отчетности по различным объектам учета. Это касается расчетов с персоналом, учета основных средств, учета нематериальных активов и так далее по всем объектам.

Уважаемые коллеги, вам тоже в практике случалось наблюдать такие факты, что какие-то, например, операции не регулируются стандартными, унифицированными документами. Наше законодательство позволяет бухгалтерам в случае отсутствия унифицированных документов по каким-то фактам хозяйственной жизни или целым направлениям самостоятельно разрабатывать эти документы. В Законе о бухгалтерском учете имеется ряд позиций, которые вы обязательно должны выполнить, когда делаете документ под свою деятельность (ст. 9 Закона о бухгалтерском учете). И обязательно этот новый первичный документ вы должны закрепить в своей учетной политике (п. 6 Инструкции N 157н, п. 7, пп. «г» п. 9 Приказа Минфина России от 30.12.2017 N 274н, Приложение N 5 к Приказу N 52н).

Новшества для централизованных бухгалтерий

В 2020 году мы уже имеем возможность говорить о новых направлениях и новых формах первичных документов и регистров учета. Именно централизация ускорила развитие этих направлений. Уважаемые коллеги, я сейчас вам расскажу о тех новых документах и новых правилах документооборота, которые должны применять централизованные бухгалтерии.

Централизация характеризуется огромным количеством операций. И поэтому весь учетный процесс (а это самое главное, наверное, в централизации) должен быть отточен именно для работы с большими массивами данных, с большим количеством лицевиков хозяйственных операций. И для вот этого направления Минфин избрал ряд разделов, на которые сейчас нацелены определенные разработки. И мы с вами посмотрим те электронные документы, которые в настоящее время будут применять централизованные бухгалтерии. Почему интересно просто бухгалтерам из бюджетных и автономных учреждений изучить именно эти направления? Как всегда у нас бывает, вначале идет обкатка на определенных структурах, в частности, централизованных бухгалтериях. Я думаю, что недалеко то время, когда именно эти документы лягут в основу именно вашего учетного процесса. Поэтому я познакомлю с некоторыми документами, которые уже прошли определенное обсуждение. Итак, какие появились новые электронные документы?

В частности, сейчас я познакомлю вас с документами для командировок и компенсации проезда. Прежде всего, это решение о командировании на территории РФ (ф. 0504512). Минфин уже дал определенную кодировку этих документов (разд. 1, 4 Приложения N 5 к Приказу N 52н). Также изменение решения о командировании на территории РФ (ф. 0504513), решение о командировании на территории иностранного государства (ф. 0504515). На протяжении многих десятилетий мы оформляли командировочное удостоверение, но вот уже ряд лет оно не является обязательным первичным документом (пп. «в» п. 2 Изменений, утв. Постановлением Правительства РФ от 29.12.2014 N 1595). Командировочное удостоверение не является обязательным, но, как показала практика, все-таки с точки зрения документооборота и первичных документов у нас в этом плане есть некоторые пробелы. Поэтому эти три документа в совокупности идут и как командировочное удостоверение, и как служебная записка, и как приказ – то, что мы в настоящее время применяем в нашей бухгалтерии. Также изменение решения о командировании на территорию иностранного государства – тоже ввели особую форму (ф. 0504516).
Решение о компенсации расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа для лиц, работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, и членов их семей (ф. 0504517). Заявка – обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема (ф. 0504518). И отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520).

Также, уважаемые коллеги, среди новшеств 2020 года – две формы отчета по подотчетным лицам. Первая форма – это авансовый отчет (ф. 0504505). Авансовый отчет останется только для бумажной версии (Приложение N 5 к Приказу N 52н). Вторая называется «Отчет о расходах подотчетного лица» – это форма ф. 0504520, будет только в электронном виде. Чтобы направить своего сотрудника в командировку, понадобится решение по тем формам, о которых я говорила (Приложение N 2 к Приказу N 52н). И если подотчетное лицо намерено купить какие-то товары (организация дает ему поручение) и работы малого объема, то необходимо составить электронную заявку-обоснование (ф. 0504518).

Вот эти решения и заявки, по сути своей, заменяют приказы и согласования с руководителем структурного подразделения. То есть экономится время этих структурных подразделений, финансистов и кадровиков. И вот этот финансовый блок в заявке и в решениях будет подписываться автоматически, если на это будут иметься деньги. То есть просто автоматом эти операции будут идти.

Поправки для всех учреждений и органов

В части новых регистров учета – это главная книга (ф. 0504072) и кассовая книга (ф. 0504514) появились в электронной версии. Но пока бумажные версии не отменяются (ч. 5 ст. 9 Закона о бухучете, п. 32 Приказа Минфина России от 31.12.2016 N 256н, п. 4.7 Указания N 3210-У, разд. 1, 2 Приложения N 5 к Приказу N 52н). И при ведении электронной версии кассовой книги нужно учесть определенные особенности. Какие они? Например, записи в книге формируются в момент заверения кассиром ЭЦП каждого приходного и каждого расходного кассовых ордеров, либо скан копий с собственноручными подписями в документах. И книга так же, как и сейчас, формируется ежедневно, включая дни, в которые кассовые операции не проводили. Заверять эту кассовую книгу будут руководитель и главный бухгалтер электронными подписями. То есть, по сути дела, это такой электронный формат с точки зрения вот этих двух документов (разд. 2 Приложения N 5 к Приказу N 52н).

Также ввели дополнительные электронные регистры бухгалтерского учета (разд. 3 Приложения N 5 к Приказу N 52н). Это журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров (ф. 0504093). Журнал по исправлению ошибок прошлых лет (ф. 0504071). Этой теме вообще на протяжении последних пяти лет придается колоссальное внимание, и теперь тоже проверку организации можно проводить в таком электронном формате. Журнал операций по исправлениям межотчетного периода – это тоже очень важно, потому что, когда мы с вами вводим новые стандарты, мы должны были, например, в 2018 году сделать реклассификацию. Относительно старых периодов, конечно же, электронные документы уже не будут применяться, но у нас еще впереди 2021, 2022 годы, введение новых стандартов. И в межотчетный период у нас будет много других хозяйственных операций, помимо применения новых стандартов. И ведомость дополнительных доходов физических лиц, облагаемых НДФЛ, страховыми взносами (ф. 0504094). Это тоже нечто новое, это отдельный документ, который позволит нашим налоговым органам еще более пристально контролировать эти процессы начисления налогов.

Какие же поправки в бухгалтерской справке и извещении? Что ж, уважаемые коллеги, на сегодняшний момент уточнили правило ведения бухгалтерской справки (ф. 0504833) и извещения (ф. 0504805). Все эти документы теперь имеют два значения – как бухгалтерский документ и как первичный документ. Давайте поподробнее рассмотрим эти позиции. В части извещения (ф. 0504805) – как первичный документ, то есть для отражения взаимосвязанных операций между субъектами учета, по которым нет унифицированных первичных документов. Например, мне нужно закрыть в конце года расчеты между учредителем и учреждением по субсидии на госзадание – вот как раз применяется этот документ как первичный учетный документ. То есть тем самым, по сути дела, рационализируется наш документооборот. И как бухгалтерский документ – опять же, для отражения взаимосвязанных операций на основании других первичных документов. Например, я осуществляю операции по приемке-передаче имущества, активов и обязательств по межведомственным или межбюджетным расчетам (разд. 2 Приказа N 52н). Вот то, что касается извещения.

Что касается бухгалтерской справки (ф. 0504833). Как первичный учетный документ – предполагается применение для отражения операций, по которым нет унифицированных первичных документов. При исправлении ошибок прошлых лет – пожалуй, вот такой классический практический случай, который применим для этого. А вот как бухгалтерский документ – на отражение записей на основании другого первичного документа, например, электронного (разд. 2 Приложения N 5 к Приказу N 52н). Вот такие моменты мы должны с вами понимать.

И, опять же, говоря о взаимосвязи первичных документов, этих изменений, нужно сказать, что порядок и сроки передачи первичных документов для отражения в бухгалтерском учете устанавливаются обязательно в каждом учреждении в учетной политике. И мы можем с вами сослаться на наш основной стандарт – это «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора» (п. 22 Приказа Минфина России от 31.12.2016 N 256н). И наряду с этим (все стандарты же применяются в совокупности) также я ссылаюсь на п. 9 стандарта «Учетная политика, оценочные значения и ошибки» (п. 9 Приказа Минфина России от 30.12.2017 N 274н). Вот то, что касается первичных документов.

Относительно документооборота, уважаемые коллеги. Документооборот – это тоже наш один из основных документов, который в организации должен быть проработан самым тщательным образом (п. 6 Инструкции N 157н, п. 9 Приказа Минфина России от 30.12.2017 N 274н, п. 22 Приказа Минфина России от 31.12.2016 N 256н). И, как правило, если вы открываете учетную политику, мы обязательно писали про документооборот.
Поэтому я вам еще раз напоминаю, когда мы говорим о первичных документах, документообороте, именно учетная политика – это один из важнейших документов, которым должна руководствоваться организация.

Уважаемые коллеги, подводя итог, еще раз подчеркну важность первичных документов – на бумаге или в электронном виде. Это основа любой хозяйственной операции. Унифицирована она, или она у нас с некоторой модификацией, каждый бухгалтер понимает важность этого.

Уважаемые коллеги, желаю вам успехов и желаю вам четко проработанных документов! Благодарю за внимание!
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