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Плавник Радион Борисович

Электронная первичка
в учреждениях госсектора
Добрый день, уважаемые коллеги!
Требования к первичным учетным документам
Вы знаете, что с 1 января 2023 года вступил в силу Приказ Минфина России от 15.04.2021 N 61н (далее – Приказ N 61н). Этот Приказ N 61н ввел электронные первичные учетные документы для государственных и муниципальных учреждений.
Сегодня мы поговорим о том, какие формы первичных учетных документов начинают использовать государственные и муниципальные учреждения с 2023 года и какие требования установлены к этим формам.
Учреждения используют четыре формы документов: 
· на бумажном носителе;
· в электронном виде;
· в виде электронных образов документов (скан-копии);
· в виде скриншотов.
По двум последним формам сразу скажу: по скан-копиям и скриншотам нормативного регулирования нет. То есть вы нигде не увидите, каковы требования к этим формам документов. Но чтобы они имели юридическую силу, в учетной политике вы должны прописать, в каком виде представляются эти документы (п. 25 Приказа Минфина России от 31.12.2016 N 256н, пп. «г» п. 9 Приказа Минфина России от 30.12.2017 N 274н, п. 6 Методических указаний, утвержденных Приказом N 61н (далее – Методические указания).
Вообще требования к любому документу – это требования к его реквизитам. Документ, если мы посмотрим с вами соответствующее определение (в законах, ГОСТах), – это информация с определенными реквизитами. К бумажному документу, самому привычному для бухгалтера государственного и муниципального учреждения, требования следующие: первичный учетный документ должен, если он унифицированной формы, содержать все реквизиты, установленные унифицированной формой; если он неунифицированной формы, то он должен содержать те реквизиты, которые установил Федеральный закон от 06.12.2011 N 402-ФЗ (далее – Закон N 402-ФЗ) и п. 25 ФСБУ «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора» (п.п. 25-26 Приказа Минфина России от 31.12.2016 N 256н). Вот для бумажного носителя это необходимо.
Напомню, что с 2023 года документооборот в бухгалтерском учете организаций государственного сектора регулируют два приказа Минфина – Приказ Минфина России от 30.03.2015 N 52н (далее – Приказ N 52н) и Приказ N 61н. Унифицированные документы, введенные Приказом N 52н, представляют на бумажных носителях или в виде электронного документа. Так вот, на бумажных носителях мы представляем до тех пор, пока не реализовали в электронном виде (п. 6 Методических указаний, п. 32 Приказа Минфина России от 31.12.2016 N 256н). Первичные учетные документы, введенные Приказом N 61н, представляют в виде электронного документа или в виде скан-копии (п. 6 Методических указаний). То есть начиная с 2023 года основной формой первичных учетных документов становится электронная. И вы должны будете доказывать ревизорам, почему не перешли на электронный документооборот. Особенно это касается той первички, которую ввел Приказ N 61н. Поэтому постепенно, по мере технической возможности, мы отказываемся от бумажных носителей и переходим к применению электронного документооборота, электронных документов.
Требования к электронной первичке
Что касается электронного документа. Требования к нему такие же, как и к бумажной форме (п. 6 Методических указаний). Точно так же, если унифицированная форма документа, то она должна быть заполнена и указаны все реквизиты. Если это неунифицированная форма, то указывают те реквизиты, которые установили Закон N 402-ФЗ и ФСБУ «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора» (п.п. 25-26 Приказа Минфина России от 31.12.2016 N 256н). Но по электронному документу дополнительно вводится требование к его подписанию (п. 1 Методических указаний). Так вот, кто из должностных лиц какой подписью подписывает какой документ, должно быть зафиксировано учетной политикой или доведено каким-то дополнительным нормативным актом до соответствующих должностных лиц и реализовано в учетной практике. Например, если мы говорим: введен новый документ – решение о прекращении признания активами объекта нефинансовых активов, ф. 0510440 (п. 36 Приказа N 61н). Этот документ подписывают руководитель, председатель комиссии и члены комиссии, а также ответственный исполнитель. По каждому из этих лиц, кто подписывает эти документы, должно быть определено, кто чем подписывает. И это должно быть до них доведено и реализовано в учреждении. Напомню, что мы используем только два типа электронных подписей – простую (ЭП) и усиленную квалифицированную (ЭЦП). Никаких других в своей бухгалтерской деятельности мы не применяем. Приказ N 61н устанавливает, что руководитель учреждения подписывает этот документ ЭЦП, председатель комиссии подписывает этот документ ЭЦП, а члены комиссии и ответственный исполнитель подписывают простой подписью. Вы должны реализовать на практике процедуру получения, аннулирования и использования соответствующей подписи. То есть электронный документ отличается от бумажного тем, что его, во-первых, формируют в электронном виде, без бумажных носителей, а во-вторых, особое внимание мы обращаем на подписи, то есть какой подписью что подписывают.
Сразу могу сказать, что в учреждениях на самом деле будет реализовано несколько электронных документооборотов, и требования будут предъявляться к разным видам электронных документов. У нас уже реализован документ или документооборот по закупкам, начинает реализовываться электронный бухгалтерский документооборот. В перспективе будет реализовываться кадровый электронный документооборот, хотя некоторые учреждения уже его реализуют, потому что изменен Трудовой кодекс с 2021 года Федеральным законом от 22.11.2021 N 377-ФЗ и нам ввели соответствующие статьи ТК РФ, касающиеся электронного документооборота в кадровом.
Кроме того, разные министерства начинают реализовывать электронные документы по своим видам деятельности. Например, это Минтранс. Приказ Минтранса России от 28.09.2022 N 390 ввел новые правила заполнения путевого листа. С 1 марта 2023 года может использоваться электронный документ – электронный путевой лист (Приказ Минтранса России от 28.09.2022 N 390, далее – Приказ N 390). Приказ не обязательный, его можно использовать. Хотя мы должны быть готовы к тому, особенно в государственном секторе, что то, что сейчас является правом, с какого-то момента станет обязанностью.
Что можно сказать по электронному путевому листу. Все реквизиты, которые мы заполняем в путевом листе на обычном бумажном носителе, следует заполнять в электронном виде и подписывать соответствующей подписью. Главное здесь – обратить внимание на подписи. В соответствии с Приказом N 390 простой подписью пользоваться нельзя. Данные о медосмотре, предрейсовом контроле, показаниях одометра, дате и времени выпуска транспортного средства на линию нужно будет заверять усиленной квалифицированной электронной подписью или усиленной неквалифицированной электронной подписью (п.п. 12-14 Приказа N 390). То есть простой подписью, в отличие от бухгалтерской программы, нельзя заверять путевой лист.
Видите, в каждом документообороте свои требования к оформлению реквизитов. В бухгалтерском документообороте свои требования к реквизитам и электронной подписи документов, а в транспортном хозяйстве свои требования к первичным учетным документам. Но эти первичные учетные документы для нас будут оправдательными – без путевого листа невозможно сделать никакой акт списания. То есть нам нужно будет, если вдруг учреждение захочет использовать электронный путевой лист, каким-то образом его встроить в систему бухгалтерского документооборота. Почему? Потому что электронный путевой лист является оправдательным документом. 
Требования к оформлению
скан-копий документов и скриншотов
Следующий вид документа, который используют бухгалтеры, это скан-копия (электронный образ документа) (п. 6 Методических указаний). Электронный образ документа – это переведенная в электронную форму с помощью средств сканирования копия документа, изготовленного на бумажном носителе, заверенная в установленном порядке (п. 5.1 ст. 23 НК РФ). Так определяют различные законы и судебная практика. Тот же Налоговый кодекс устанавливает вот такие требования к скан-копии. То есть мы с бумажного носителя переносим в электронный вид и начинаем обрабатывать электронный образ документа. Как к любому документу, к скан-копиям предъявляются требования к оформлению и заполнению реквизитов. Нормативно-правовые акты, которые регулируют бухгалтерский учет, не устанавливают требования к скан-копиям. Но есть такое понятие «аналогия закона», которое гласит, что, если что-то я не могу найти в законодательстве, касающееся моих правоотношений, я могу найти это в другом законодательном акте или в другом нормативно-правовом акте, если в другом нормативно-правовом акте регулируются те же самые правоотношения (п. 1 ст. 6 ГК РФ). Нормативно-правовой акт, в котором можно найти требования к оформлению электронных образов документов (скан-копий) – это Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 28.12.2016 N 252 (далее – Приказ N 252). В разделе 2.2 Приказа N 252 даны требования к оформлению скан-копий, то есть в каком виде эти скан-копии можно представлять в арбитражные суды Российской Федерации. По аналогии закона мы можем применить его для того, чтобы требовать представления скан-копий в бухгалтерию учреждений.
Какие требования предъявляет Приказ N 252. Электронный образ документа должен обеспечивать сохранение всех реквизитов и аутентичных признаков подлинности – ну это понятно, сканировать нужно так, чтобы все было понятно, видно и не расплывчато. Сканирование документа на бумажном носителе должно производиться в масштабе 1:1 в черно-белом либо сером цвете. И даны требования к качеству: 200-300 точек на дюйм. То есть серый или черно-белый формат. Файл электронного образа документа должен быть в формате PDF с возможностью копирования. Размер файла не должен превышать 30 Мб. Каждый отдельный документ представляют отдельным файлом. То есть если вам представили счет, счет-фактуру, товарную накладную, это не один отсканированный файл, а три разных файла. Ну и, соответственно, логика – каждый файл должен иметь, исходя из Приказа N 252, следующее наименование: наименование документа, номер, дата и количество листов. То есть если вам представили накладную, то название файла будет: «Накладная номер такой-то от такого-то числа, один лист». Счет-фактура – название файла: «Счет-фактура номер такой-то от такого-то числа, один лист». Больше всего, наверное, будет листов в договоре.
Коллеги, эти требования вы прописываете в учетной политике, начинаете требовать от своих должностных лиц, при этом сами тренируете навык работы с электронным образом документа. Может быть, вам уже сейчас утвердить в учетной политике те требования к сканам, которые предъявляет казначейство. Потому что, когда вы представляете документы электронно, иногда вы представляете сканы документов, подтверждая какие-то свои расходы. Возьмите регламент казначейства, куда вы представляете сканы, и по тем же правилам пропишите у себя и требуйте от должностных лиц учреждения, чтобы они представляли в той же форме электронные образы документов, которые вы представляете в казначейство или в финансовый орган.
Четвертый вид документа, с которым вы работаете (не будете работать, а работаете), это скриншот. Про скриншот очень интересно. Нормативно-правовой базы по скриншотам нет вообще. Даже понятие «скриншот» дано только в судебной практике (Постановление ФАС ВВО от 27.04.2011 по делу N А82-12456/2010). Потому что суды принимают в качестве доказательств скриншоты, и именно они установили требования, что должно быть на скриншоте, чтобы он имел юридическую силу и юридическую значимость. Из судебной практики видно, что скриншот – это страница в сети Интернет, снимок экрана, показывающий то, что видит пользователь, подтверждающий размещение информации, подлежащей раскрытию. Снимок экрана, переведенный на бумажный носитель, – это определение дано судебной практикой, и судебной же практикой определены реквизиты, которые должен содержать сам скриншот, чтобы он имел юридическую силу, чтобы на его основании мы могли сделать соответствующие записи.
Если вы работаете по Федеральному закону от 05.04.2013 N 44-ФЗ, вы можете подтвердить денежные обязательства на счете 50212 «Санкционирование по текущему финансовому году», когда контрактная служба представит информацию о том, что она в ЕИС разместила документ о приемке. Как она это сделает? Они представят скриншот со страницы в Единой информационной системе. Чтобы этот скриншот имел юридическую силу, чтобы вы на его основании сформировали заявку на кассовый расход и сделали соответствующие проводки на счетах 50212 и на 302 «Расчеты по принятым обязательствам», он должен содержать определенные реквизиты. Какие? Информация, которую я вам сейчас представляю, дана в решениях соответствующих судов.
	Скриншоты как доказательства должны содержать информацию о:
· дате (постановления ФАС СЗО от 17.08.2012 по делу N А05-9977/2011, ФАС УО от 15.10.2013 N Ф09-9262/13);
· точном времени их получения (Постановление ФАС СЗО от 06.12.2010 по делу N А56-11028/2010);
· наименовании сайта (Постановление ФАС УО от 15.10.2013 N Ф09-9262/13);
· лице, которое произвело их выведение на экран и дальнейшую распечатку (Постановление ФАС СЗО от 06.12.2010 по делу N А56-11028/2010);
· программном обеспечении и использованной компьютерной технике (Постановление ФАС СЗО от 06.12.2010 по делу N А56-11028/2010).


Скриншот должен иметь информацию о точной дате создания фотографии, когда вы сфотографировали страницу, о точном времени, до минут. Это можно будет сделать чисто технически: когда будете проводить принтскрин, можно будет вывести эту информацию.
Дальше – наименование сайта, с которого вы эту информацию получили. В обязательном порядке. Часто бывает так, что скриншот через некоторое время становится единственным доказательством законности операции, потому что пытаются найти по соответствующему пути или на соответствующем сайте информацию, а такой информации нет. Чтобы у ревизоров не было желания признать незаконной операцию или признать незаконным перечисление денежных средств, эти реквизиты (дата, время, наименование сайта, где можно найти информацию об электронном документе) должны быть на скриншоте.
Дальше – данные о лице, которое произвело их вывод на экран и дальнейшую распечатку, и подпись этого лица. Здесь ничего странного нет. Тот, кто сделал этот документ, должен поставить информацию о себе с соответствующей расшифровкой, чтобы было понятно, с кого спрашивать.
И дальше – очень интересное решение судов. Это информация о программном обеспечении. На скриншоте должна быть информация о том, при помощи какого программного продукта вы обеспечили выведение на экран и дальнейшую распечатку информации. Здесь все просто: это либо Яндекс, либо Internet-Explorer, Mozilla, Google Chrome, то есть Windows и какой интернет-проводник вы использовали – вот именно это. А дальше начинается интересное: информация об использованной компьютерной технике. То есть или вы в скриншоте ставите составные части компьютера, при помощи которого произведен вывод информации, или, что проще, компьютер – название, инвентарный номер. Если этой информации не будет, суды (а соответственно, ревизоры) не признают законность скриншота со всеми вытекающими последствиями. 
Сначала определяете, с какими формами вы работаете, потом прописываете требования к ним и реквизитам в учетной политике, потом проводите обучение обязательно под роспись среди должностных лиц, которые эти документы формируют. Только после этого мы начинаем с вами работать с новыми формами документов.
Еще раз повторюсь, вы с ними уже работаете, ваша задача сейчас – узаконить эту работу, узаконить формы, потребовать от работников, чтобы они представляли документы в соответствии с нормативно-правовыми актами, которые вы разработали. Тем более что требования главного бухгалтера по оформлению первичных учетных документов обязательны для всех работников учреждения (п. 3 ст. 9 Закона N 402-ФЗ, п. 12 Приказа Минфина России от 29.07.1998 N 34н).
Спасибо!
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