
Приложение 
к приказу от . №

Учетная политика для целей бухгалтерского учета на 2023год 
для автономных учреждений

Бухгалтерский учет в учреждении ведется в соответствии с
-  Законом от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ,
-  приказами Минфина России от 1 декабря 2010 г. № 157н «Об

утверждении Единого плана счетов бухгалтерскою учета для органов 
государственной власти (государственных органо]з), органов местного 
самоуправления, органов управления государственными 
внебюджетными фондами, государственных академий наук, 
государственных (муниципальных) учреждений г: Инструкции по его 
применению»(далее -  Инструкции к Единому плаь[у счетов № 157н), от 
23 декабря 2010 г. № 183н «Об утверждении Плана счетов
бухгалтерского учета автономных учреждений: и Инструкции по его 
применению»(далее -  Инструкция № 183н), 6т| 24.05.2022г. № 82н

кодов бюджетной 
назначения»(далее -

«О порядке формирования и применения 
классификации РФ, их структуре и принципах 
приказ№82н), от 29.11.2017г № 209н « Об утверждении Порядка 
применения классификации операций сектора государственного 
управления»(далее-приказ№209н)
от 30 марта 2015 г. № 52н «Об утверждении форм первичных учетных 
документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами 
государственной власти (государственными органами), органами 
местного самоуправления, органами управления государственными 
внебюджетными фондами, государственными академиями наук,
государственными (муниципальными) учреждениями и Методических 
указаний по их применению» (далее -  приказ № 52н),от 15.04.2021г 
№61н « об утверждении унифицированных форм электронных
документов бухгалтерского учета, применяемых при ведении 
бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных 
(муниципальных) учреждений,(далее- приказ 61н) и Методических 
указаний в части исполнен^ия полномочий
получателя бюджетных средств — в соответствии с приказом Минфина 
России от 6 декабря 2010 г. № 162н «Об утверждении плана счетов 
бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее — 
Инструкция № 162н),
федеральными стандартами б}х:галтерского учета для организаций 
государственного сектора, утвержденными
России от 31 декабря 2016г. № 256н,257н 
соответственно Стандарт « Концептуальныё 
отчетности». Стандарт «Основные средства».
Стандарт

приказами Минфина 
258н,259н,260н (далее 

основы бухучета и 
Стандарт « Аренда»,



иказами Минфина от 
иностранных валют», 
28.02.2018 № 34н

« Обесценение активов», Стандарт «Предст£1вление бухгалтерской 
(финансовой) отчетности)».
федеральными стандартами бухгалтерского yiera для организаций 
государственного сектора, утвержденными npt
30.05.2018 № 122н «Влияние изменений курсов
от 27.02.2018 № 32н «Доходы», от
«Непроизведенные активы», от 30.12.2017 № 274н «Учетная политика, 
оценочные знания и ошибки», № 275н «События после отчетной 
даты»,№ 278н «Отчет о движении денежных средств»., №277н « 
Информация о связанных сторонах»
федеральными стандартами бухгалтерского уче 
государственного сектора, утвержденными 
от07.12.2018 №256н «Запасы», от 30.05.2018
Раскрытие информации об условных обязательствах и условных 
активах»,! от 29.06.2018г № 145н «Долгосрочные договоры», от
15.11.2019 № 181н,182н,183н,184н (« Немап’ериальные активы»,
«Затраты по заимствованиям», «Совместная деязельность», «Выплаты

ета для организаций 
приказами Минфина 

№ 124н «Резервы.

персоналу»,от 30.06.2020г. № 129н « Финансовые 
иными нормативно-правовыми актами, регул 
бухгалтерского }шета

инструменты» 
ируюгцими вопросы

1. Ответственным за организацию бзосгалтерского учета в учреждении и
соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций 
является руководитель учреждения.
Основание: часть 1 статьи 7 Закона от 6 декабря 2011 г. 'V2 402-ФЗ.

2. Бухгалтерский учет ведется МКУ ЦБ, возглавляемым директором, на
основании договора на бухгалтерское обслуживание. Д(;ятельность МКУ ЦБ 
регламентируется Уставом о бухгалтерии и должностными инструкциями 
сотрудников бухгалтерии.
Основание: часть 3 статьи 7 Закона от 6 декабря 2011 г. Jfo 402-ФЗ.
2.1 Учреждение публикует основные положения учетной политики на своем 
официальном сайте путем размещения копий документе в учетной политики. 
При внесении изменений в учетную политику главный б;>осгалтер оценивает в 
целях сопоставления отчетности существенность изменений показателей, 
отражающих финансовое положение, финансовые резу.тьтаты деятельности 
Зшреждения и движение его денежных средств.
профессионального суждения. Основание: п.17 
политика, оценочные значения и ошибки»

на основе своего 
п.2(),32 СГС «Учетная

3. Основные принципы и элементы организации бухгалтерского учета:
3.1. Обработка учетной информации ведется с применением 

программного продукта «АС Смета» .
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану скетов № 157н.



каналов связи и 
электронный

С использованием телекоммуникационных 
электронной подписи бухгалтерия осуществляет 
документооборот по следующим направлениям:

-система электронного документооборота с терр 
Федерального казначейства;

-передача отчетности по налогам, сборам и 
платежам в инспекцию ФНС;

-передача отчетности в отделение Фонда пеней 
страхования;

-обмен финансовыми и другими документами с территориальным 
органом Федерального казначейства осуществляется в системе удаленного 
финансового документооборота органов ФК -  СУФД-с пИпе

иториальным органом 

иным обязательным 

онного и социального

3.2. Бухгалтерский учет ведется с использова: 
счетов (приложение 1C разработанного в соответст: 
Единому плану счетов № 157н, Инструкцией №

нием рабочего Плана 
ВИИ с Инструкцией к 
83н, за исключением

операций, указанных в пункте 5.3.
Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому пкану счетов № 157н. 
пункт 19 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности»

Учреждение применяет забалансовые счета, утвержденные в 
Инструкции к Единому плану счетов № 157н. кромз забалансовых счетов, 
утвержденных в Инструкции к Единому плану счето|в № 157н, учреждение 
применяет дополнительные забалансовые счета, утвержденные в Рабочем 
плане счетов. Основание пункт 332 Инструкции к Единому плану счетов № 
157н, пункт 19 Стандарта «Концептуальные основы б]|лхучета и отчетности».

3.3. В части операций по исполнению публичных обязательств перед 
гражданами в денежной форме учреждение веде 
автоматизированной форме по рабочему Плану 
Инструкцией № 162н.
Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому план

3.4. При отражении в бухз^ете хозяйственных спераций 1-18-м разряде 
счета Рабочего плана счетов формируются следующим образом:

д бюджетный учет в 
счетов в соответствии

у счетов № 157н.

Разряд номера счета Код
1-4 Аналитичесю

0701,0702,070
:й код вида услуги: 
3,0707,0709

5-14 Код целевой 
осуществлени 
целевыми сре 
В paMF 
проектов(про 
плана модер 
магистрально 
региональны) 
национальны]!

статьи расходов при 
ц деятельности с 
цствами:
ах национальных 
грамм),комплексного 
низации и расширения 
И инфраструктуры( 

проектов в сотаве 
с проектов);



Если указанй 
предусмотрено 
целевого н 
обязательств, 
бухгалтерского

[е целевой статьи 
требованиями 

[Дзначения активов,
иных объектов

учета.
В остальных ст(учаях- нули.______

15-17 Код вида ПОСТ} 
соответствуют: 
-аналитическог: 
доходов бюдже 
-коду вида pac?̂ ;i 
-аналитической: 
источников 
дефицитов бюд]|жетов

уплений или выбытий, 
ий:

группе подвида
тов;
одов;

группе вида 
финансирования

18 приносящая доход 
[^собственные доходы

2 -

деятельность 
учреждения);

3 -  средства во временном 
распоряжении;

4 -  субс1 
государственно: 
задания;

идии на выполнение 
го (муниципального)

5 -  субсидии на иные цели.
6 -  капитальные вложения

КОСГУ.В разрядах 24-26 указывается соответствуюхции код 
Основание: пункт 21 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

3.5. При ведении бухгалтерского учета следует иметь в виду 
информация в денежном выражении о состоянии акти: 
операциях, их изменяюхцих, и финансовых результатах указанных операций 
(доходах, расходах), отражаемая на соответствуюгцих счетах рабочего плана 
счетов, должна быть полной, сообразно с сухцественностью. Ошибки 
признанные существенными, подлежат обязательному исправлению.

При этом существенной признается информация, 
искажение которой влечет изменение на 1 процент (и 
по дебету (кредиту) аналитического счета раб 
(приведенного в приложении 1).
Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счет'Эв № 157н.

3.6. Журналам операций присваиваются номера согласно приложению 
2. Журналы операций по операциям ведутся отдельно. Журналы операций 
подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, составивщим журнал 
операций.

пропуск или 
(или) более) оборотов 
очего плана счетов



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

3.9. График документооборота приведен в прило|жении 4.
3.10. Формирование регистров бухучета осуществляется в следующем 

порядке:
первичные учетные документы по приложению 1 (кроме -  журнал

составляются по меререгистрации приходных и расходных ордеров) 
осуществления хозяйственных операций;
-  журнал регистрации приходных и расходны?  ̂ ордеров составляется 
ежемесячно, в последний рабочий день месяца;
-  инвентарная карточка учета основных средств оформляется при 
принятии объекта к учету, по мере внесения 
переоценке, модернизации, реконструкции и пр. 
отсутствии указанных событий -  ежегодно, на нс
года, со сведениями о начисленной амортизации;
-  инвентарная карточка группового учета основных средств 
оформляется при принятии объектов к учету, по мере внесения 
изменений (данных о переоценке, модернизаци]|1, реконструкции и пр.) 
и

изменений (данных о 
.) и при выбытии. При 
оследний рабочий день

выбытии; 
основных средств, 

карточек заполняются 
день года;

а аналитического учета 
в последний день

при
-  опись инвентарных карточек по учету
инвентарный список основных средств, реестр 
ежегодно, в последний
-  книга учета бланков строгой отчетности, книг|г 
депонированной зарплаты заполняются ежемесячно, 
месяца;
-  авансовые отчеты брошюруются по дате
принятия к
-  журналы операций, главная книга заполняются
-  другие регистры, не указанные выше, 
необходимости, если иное не установлено закон|с

Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счзтов № 157н.
При проведении хозяйственных операций ,для осэормления которых 
предусмотрены типовые формы первичных документов, используются:
- самостоятельно разработанные форм;
- унифицированные формы, дополненные необходимыми реквизитами. 
Основание: п.25-26 Стандарта «Концептуальные 
отчетности».

3.11. Первичные и сводные учетные документы 
бумажных и машинных носителях информации (заверенные 
собственноручной подписью), а также в форме электронных документов 
(заверенные электронной подписью).
Основание: часть 5 статьи 9 Закона от 6 декабря 201 
11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

и нумеруются в день 
учету; 

ежемесячно; 
заполняются по мере 
одательством РФ.

не

Концептуальные основы бухучета и отчетности». Методические указания

основы бухучета и

составляются на

г. № 402-ФЗ, пункты 7, 
пункт 32 Стандарта «



учета и 
в течение сроков, 

архивного дела, но не

контроле и график

утвержденные приказом Минфина от 30 марта 2015г №
6 апреля 2011г. № 63-ФЗ.

3.12. Учетные документы, регистры 6yxraj|iTepCKoro 
бухгалтерская (бюджетная) отчетность хранятся 
устанавливаемь1х в соответствии с правилами ведения 
менее пяти лет.;
Основание: пункт 14 Инструкции к Единому плану счет̂ -ов № 157н

3.13. Положение о внутреннем финансовом 
проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности 
приведен в приложении 5.
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счете 
3.14. РЗлвентаризация имущества и обязательств (в 
забалансовых счетах) , а также финансовых результа|гов ( в т,ч. расходов 
будущих периодов и резервов )проводится раз в год перед составлением 
годовой отчет'ности, а также в иных случаях 
законодательством. В отдельных случаях (при 
ответственных лиц, выявлении фактов хищения, стихий 
инвентаризацию может проводить специально созданн

52н, статья 2 Закона от

в№  157н. 
т. ч. числящихся на

предусмотренных 
смене материально 

ных бедствиях и т. д.) 
ая рабочая комиссия.

состав которой утверждается отельным прик^ом руководителя. 
Основание: статья 11 Закона от 6 декабря 2011 г. J'fo 402-ФЗ, раздел 8 
Стандарта
« Концептуальные основы бухучета и отчетности».

Порядок и график проведения инвентаризации имущества, финансовых 
активов и обязательств приведены в приложении 6.
Основание: ста’гья 11 Закона от 6 декабря 2011 г.
Стандарта
« Концептуальные основы бухучета и отчетности».

.Nfo 402-ФЗ, раздел 8

4. Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет на хозяйственные 
расходы устанавливается в размере 20 000 (Двадцать тысяч) руб. Денежные 
ередства выдаются под отчет на основании приказа руководителя или 
служебной записки, согласованной с руководителем, 
денежных средств должен указываться в служебной : списке или приказе 
руководителя. '
На основании распоряжения руководителя в исключительных случаях сумма 
может быть увеличена, но не более лимита расчетов натичными средствами 
между юридическими лицами в соответствии с указанием Банка России. 
Основание: пункт 4 Указания ЦБ от 09.12.2019 № 5348-'Ь^

5. Срок представления авансовых отчетов по суммам, 
(за исключением сумм, выданных в связи с к< 
календарных дней. Основание: пункт 26 постановления 
13 октября 2008 г. № 749.

выданным под отчет 
омандировкой), -  30 
]1равительства РФ от



6. Выдача средств на хозяйственные расходы производится штатным 
сотрудникам, с которыми заключен договор о полной материальной 
ответственности по приказу руководителя учреждения.
Подотчетные лица в исключительных случаях могут 
денежные средства для приобретения товаров, работ 
интересах учреждения. Учреждение возмегцает такр:е расходы по мере 
поступления средств.

использовать личные 
услуг от имени и в

7. При направлении работников учреждения в служебные командировки на 
территории России расходы на них возмеш;аются в размере, установленном 
Порядком оформления служебных командировке (приложение 7). 
Возмеш:ение расходов на служебные командировки, превышаюш;их размер, 
установленный }чсазанным Порядком, производится по фактическим 
расходам за счет средств от деятельности, приносящей доход, с разрешения 
руководителя учреждения (оформленного соответствующим приказом).

8. По возвращении из командировки работник обязан 
отчет об израсходованных суммах в течение трех рабо^

представить авансовый 
их дней.

9. Предельные сроки отчета по выданным доверенностям устанавливаются 
следующие:
-  в течение 10 календарных дней с ;момента получения;
-  в течение трех рабочих дней с момента получения материальных 
ценностей.

10. Порядок закупок товаров, работ и услуг определяются в соответствии с 
Законом от 18 июля 2011 г. № 223-ФЗ.
Состав постоянно действующей единой комиссии для осуществления
закупок товаров, работ и услуг утверждается руководителем учреждения.

11. Приказом руководителя учреждения утверждается состав постоянно
действующих 
-  комиссии по поступлению и 

инвентаризационной

комиссии: 
выбытию активов;

комиссии;
-  комиссии по проверке показании спидометров автотранспорта

11.1. Состав комиссии для проведения внезапной ревизии кассы приведен в 
приложении 8.

12. Применяется следующая методика бухгалтереркого 
доходов, финансовых и нефинансовых активов и 
приводящих к их изменению.

учета по видам 
обязательств, операций.



12.1. В составе основных средств учитываются ма 
используемые в процессе деятельности учреждения п
или оказании услуг либо для управленческих нужд учреждения, независимо 
от стоимости, объектов основных средств, со

ному плану счетов №

м объектов основных 
ественной стоимости,

использования более 12 месяцев. Первоначальной 
средств признается сумма фактических вложений учреждения 
приобретение, сооружение и изготовление объектов осгювных средств 
Основание: пункты 23-25, 38, 39,  47 Инструкции к Едг 
157н.
В один инвентарный объект, признаваемый комплексе 
средств, могут объединятся объекты имущества несун 
имеющие одинаковые сроки полезного и ожидаемого использования: 
-объекты библиотечного фонда;
-компьютерное и периферийное оборудование : систем|ные блоки, мониторы, 
компьютерные мыши, клавиатуры, принтеры, 
акустические системы, микрофоны, веб-камеры, устр 
внешние ТВ-тюнеры, внешние накопители на жестких 
существенной стоимость до 20000 руб. за один И1у(ущественный объект. 
Необходимостъ .объединения и конкретный перечень объединяемых объектов 
определяет комиссия учреждения по поступлению 
Основание : пункт 10 Стандарта « Основные средства»

гериальные объекты, 
ЭИ выполнении работ

сроком 
тоимостью

полезного 
основных 

в

12.2. Каждому объекту основных средств и нем 
стоимостью свыше 10000руб. присваивается уник 
номер, состоящий из одинна
1-й разряд- код вида
2 ^ -й  разряды- код объекта учета синтетического 
бухгалтерского учета (приложение 1 к приказу Mi 
декабря 2010 г. № 183н);

сканеры, колонки, 
эйства захвата видео, 
дисках. Не считается

и выбытию активов.

атериальных активов 
альный инвентарный 
дцати знаков.

деятельности: 
чета в Плане счетов 

шфина России от 23

счета Плана счетов 
инфина России от 23 
№ 183н);

щнансового актива.
Основание: пункт 9 Стандарта « Основные средства», пункт 46 Инструкции к

5-6-й разряды- код группы и вида 
бухгалтерского учета (приложение 1 
декабря , 2010
7-11-й разряды- порядковый

синтетического 
к приказу Mi 
г.
номер неф

Единому плану счетов № 157н

12.3. Учет основных средств на соответствующих 
бухгалтерского учета ведется в соответстви: 
Общероссийского классификатора основных фо

счетах Плана счетов 
и с требованиями 
ндов ""ОК 013-2014,

утвержденного приказом Росстандарта от 12дека(>ря 2014г. №2018-ст.
Основание: пункт 45 Инструкции к Единому п 
Присвоенный объекту инвентарный номер обозч 
ответственным лицом в присутствии уполномоченнс

лану счетов № 157н. 
ачается материалъно 

го члена комиссии по



поступлению и выбытию активов путем нанесения в 
объект краской или водостой;
В случае если объект является сложным (компл; 
сочлененных предметов), инвентарный номер обо 
составляющем элементе тем же способом, что и на слр: 

12.3.1 Основные средства стоимостью до 10 
находящиеся в эксплуатации, учитываются на заб 
балансовой стоимости.
Основание; пункт 373 Инструкции к Единому плану 
39 Стандарта 
« Основные средства»

омера на инвентарный 
КИМ маркером,
ексом конструктивно- 
значается на каждом 
жном объекте.

(]100руб. включительно, 
ансовом счете 21 поал

12.4. К хозяйственному инвентарю относятся пре' 
хозяйственного пользования, непосредственно 
производственном процессе, спортивный инвей 
хозяйственного инвентаря устанавливается согласно п

в12.5. Начисление амортизации основных средств 
производится линейным способом в соответствии 
использования.
Методом уменьшаемого остатка с применением 
основные средства группы «Транспортные сре, 
компьютерное оборудование и сотовые телефоны. 
Основание: пункт 36,37 Стандарта «Основные средств

12.6. Срок полезного использования объектов 
устанавливается комиссией по поступлению и 
соответствии с пунктом 35 Стандарта «Основные cped

12.6.1 При приобретении и (или) создании основных средств за счет средств.

счетов № 157н., пункт

дметы конторского и 
используемые в 

тарь. Срок службы 
риложению 9.

бухгалтерском учете 
со сроками полезного

коэффициента 2- на 
:Дства», а также на

;а»

основных средств 
выбытию активов в 
ства

: сумма вложении , 
,кфо 4 « Субсидии на

полученных по разным видам деятельности, 
сформированных на счете 106.00 , переводится на 
выполнение муниципального задания».
12.6.2 Локально- вычислительная сеть (ЛВС) 
сигнализация (ОПС) ,как отдельный инвентарный объект не учитывается. 
Отдельные элементы ЛВС и ОПС, которые соответствуют критериям 
установленным Стандартом « Основные средства», 
отдельные средства.

и охранно-пожарная

учитываются как

12.7. При переоценке объекта основных средств накоп, 
дату переоценки пересчитывается пропорцг; 
первоначальной стоимости объекта таким образом, 
стоимость после переоценки равнялась его переоцен 
этом балансовая стоимость и накопленная аморт:

ленная амортизация на 
Онально изменению 
чтобы его остаточная 
енной стоимости. При 
изация увеличиваются



(умножаются) ija одинаковый коэффициент таким (Образом, чтобы при их 
суммировании получить переоцененную стоимост!. на дату проведения 
переоценки. Основание; пункт 41 Стандарта « Основные средства»

12.8. Начисление амортизации нематериальных активс»в производится :
- методом уменьшаемого остатка с применением коэффициента 2- на 
нематериальные активы группы «Научные исследования (научно- 
исследовательские разработки)»;
-линейным методом — на остальные объекты нематери.шьных активов. 
Основание: пункт 30,31 СГС «Нематериальные активы».

12.9 НМА, срок полезного использования которых не определен, 
устанавливает комиссия по поступлению и выбытию активов учреждения. 
Учреждение дополнительно раскрывает данные по грзшпам нематериальных 
активов раздельно по объектам, которые созданы собственными силами и 
прочими объектами в части изменения стоимости объектов в результате 
недостач и излишков.
Основание: пункт 44 СГС «Нематериальные активы»
12.9.1. Земельные участки, закрепленные за учреждением 

постоянного (бессрочного) пользования (в т. ч. 
объектами недвижимости), учитываются на соответств^чощем аналитическом 
счете счета 0.103.11.000 «Земля -  недвижимое имуш;ество учреждения». 
Основание для постановки на учет -  свидетельство, подтверждаюш;ее право 
пользования земельным участком. Учет ведется по када|стровой стоимости. 
Основание: пункты 71, 78 Инструкции к Единому плащ^ счетов № 157н.

на праве 
расположенные под

12.10. К материальным запасам относятся предме 
деятельности учреждения в течение периода, не превы

ты, используемые в 
шающего 12 месяцев.

независимо от их стоимости. Оценка материальных запасов в бухгалтерском 
учете осуществляется по первоначальной стоимосзи каждой единицы. 
Единицей учета материальных запасов является но]иенклатурный номер 
:Исключение
- группы материальных запасов, характеристики которых совпадают, 
например: офисная бумага одного формата с одинаковым количеством 
листов в пачке, кнопки канцелярские с одинако 
количеством щтук в коробке. Единица учета таких ма 
однородная (реестровая) группа запасов;
- материальные запасы с ограниченным сроком Г()дности 
питания, медикаменты, а также товары для продажи.

выми диаметром и 
гериальных запасов -

продукты 
Ьдиница учета таких 

материальных запасов - партия. Решение о применении единиц учета 
«однородная (реестровая) группа запасов» и «партия» принимает комиссия 
по поступлению и выбытию активов.
Топливные карты, методическая литература и методические пособия 
учитываются в составе материальных запасов.
Основание: пункт 8 СГС «Запасы»



уч

12.11. Списание материальных 
фактической стоимости.
Основание: пункт 108 Инструкции к Единому плану сф 
Списание ценных подарков и сувениров со счета 105 
склада ответственному лицу происходит на основа!  ̂
материальных ценностей.
При выдаче со склада в рамках хозяйственной дея1' 
материально ответственному лицу БСО (бланков 
вкладышей к ним, аттестатов, дипломов, свидет 
квитанций и иных бланков строгой отчетности) их 
забалансовом счете 03. Учет бланков ведется по стоим 
Выбытие бланков строгой отчетности со счета 03 о 
оформлении (выдаче), передаче иному юридическому 
за их оформление (выдачу), а также в связи с выявле; 
недостачи, принятием решения об их списании 
признаны недействительными в связи с изменен: 
Бланки списываются на основании акта о списа 
отчетности ф.0510461 по стоимости, по которой они 
забалансовому учету.
Карты тахографа не признаются активом учреждения, 
не вправе без согласия водителя изъять карту 
уничтожить ее или аннулировать. В целях управленчес 
за сохранностью карты учитываются на дополнительна 
27.

(ун

Расходы на закупку одноразовых и многоразовых масс» 
подстатью КОСГУ 346. Одноразовые маски и перчатк1|[ 
105.36 « Прочие материальные запасы».

Товары, переданные в реализацию, отражаются ро цене реализации с 
обособлением торговой наценки.
Основание : пункт 30 СГС «Запасы»
12.12. Учет на забалансовом счете 09 «Запасные 
средствам, выданные взамен изношенных». Учету 
съемные узлы и детали автомобиля, установленные: 
такие как:

• генератор;
• аккумулятор;
• двигатель;
• автомобильные шины
• аптечки
• огнетушители
• наборы автоинструмента

запасов производится по средней

етов № 157н.
|6.000 при передаче со 
ИИ ведомости выдачи

тельности учреждения 
трудовых книжек, 

ельств, сертификатов, 
ет осуществляется на 

ости их приобретения, 
существляется при их 
лицу, ответственному 

нием порчи, хищений, 
ичтожении), которые 

нем законодательства. 
НИИ бланков строгой 
были ранее приняты к

поскольку учреждение 
при его увольнении, 
кого учета и контроля 

ом забалансовом счете

к, перчаток относят на 
учитываются на счете

асти к транспортным 
подлежат крупные 

взамен изношенных.



QO
дв:

Аналитический учет по счету ведется в разрезе автом 
ответственных лиц.
Поступление на счет 09 отражается:

• при установке (передаче материально от 
соответствующих запчастей после списания 
«Прочие : материальные запасы -  иное 
учреждения»;

• при безвозмездном поступлении автомобиля 
(муниципальных) учреждений с документальной 
забалансового счета 09.

При безвозмездном получении от государственнЬ: 
учреждений зацасных частей, учитываемых передаюш; 
09, но не подлежащих учету на указанном счете в соот: 
учетной политикой, оприходование запчастей на счет 09
Внутреннее перемещение по счету отражается:

• при передаче на другой автомобиль;
• при передаче другому материально ответствев: 

aBTOMo6nj;[eM.

Выбытие со счета 09 отражается:

• при списании автомобиля по установленным оснс
• при установке новых узлов взамен непригодных в

Основание: пункты 349-350 Инструкции к Единому пла: 
Спецодежда учитывается на сч.27.

рбилей и материально

ветственному лицу) 
счета 0.105.36.000 

ижимое имущество

12.12.1. Фактическая стоимость материальных зап 
результате ремрнта, разборки, утилизации (ликвидацг: 
или иного имущества определяется исходя из следующ]г
• их справедливой оценочной стоимости 
бухгалтерскому: учету, рассчитанной методом рыночнь;
• сумм, уплачиваемых учреждением за доставку 
приведение их в состояние, пригодное для использован 
Основание: пункт 52-60 Стандарта «Концептуальны^ 
отчетности»

Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых акгивов:
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; 
-товарными чеками.

от государственных 
передачей остатков

.IX (муниципальных) 
;ей стороной на счете 
ветствии с настоящей 

не производится.

ному лицу вместе с

ваниям;
эксплуатации.
ну счетов № 157н.

асов, полученных в 
и), основных средств 
X факторов: 
а дату принятия к 

цен;
материальных запасов, 
ая.

основы бухучета и

1 [:

.IX



-информацией , размещенной в СМИ и т.д.
В случаях невозможности документального под'1[верждения стоимость 
определяется экспертным путем.

12.13. Аналитический учет расчетов с поставщиками ([подрядчиками) ведется 
в разрезе кредиторов.

Дебиторскую и кредиторскую задолженность, по 
давности истек, списывать на финансовый результат 
основании данных проведенной инвентаризации.

^оторои срок исковой 
по истечении 3 лет на

п

Комиссия по поступлению и выбытию акти 
инвентаризации сомнительную и безнадежную задол^| 
11 СГС «Доходы».
Задолженность признается сомнительной при условии 
сроки исполнения обязательства, и наличии од; 
обстоятельств:- отсутствие обеспечения долга 
поручительством, банковской гарантией и т.п; 
-значительные финансовые затруднения должника 
СМИ или других источников;
- возбуждение процедуры банкротства в отношении до, 
Не признается задолженностью обязательство: - 
которых не превышает 30 дней;
-по договорам оказания услуг или выполнения раб 
действия договора еще не истек.
С целью квалификации задолженности сомнитр. 
индивидуально оценивается на предмет наличия обсто 
Основание: п.11 СГС «Доходы».
Списанную с балансового учета задолженность отрф 
счетах- 04 «Сомнительная задолженность» на основа: 
по поступлению и выбытию активов. С забалансов 
задолженность списывается после того, как указанная: 
безнадежной к взысканию в порядке, утвержде 
признании дебиторской задолженности безнадежной 
«Задолженность, не востребованная кредиторами» 
момента списания. Списание задолженности с 
осуществляется по итогам инвентаризации задолж* 
решения инвентаризационной комиссии учрежде](з:
-  по истечении пяти лет отражения задолженности
-  по завершении срока возможного возобновления
задолженности согласно действующему
-  при наличии документов, подтверждающих прекра: 
связи со смертью (ликвидацией) контрагента. 
Кредиторская задолженность списывается отд 
обязательству

ВОВ определяет при 
енность. Основание п.

что должник нарушил 
ного из следующих 

залогом, задатком.

ставшие известными из

лжника.
росрочка, исполнение

ioT, по которым срок

льной каждый долг 
'йтельств.

жать на забалансовых 
Пии решения комиссии 
ого счета дебиторская 
комиссия признает ее 

ином Положением о 
к взысканию. Счет 20 
:в течение пяти лет с 

забалансового учета 
снности на основании 

ИЯ (приложение 2): 
забалансовом учете; 

процедуры взыскания 
законодательству; 

щение обязательства в

на

зльно по каждому 
(кредитору)



Основание: пункты 339,340,371, 372 Инструкции к 
157н.

иному плану счетов №

Операции по договору уступки права требования и не 
цессии) отражать на основании Справки (ф.О5048 
корреспонденции со счетом 304.06 «Расчеты с прочими

12.14. Аналитичеекий учет расчетов по пособиям 
выплатам ведется в разрезе физических лиц -  по 
выплат.

и иным социальным 
лучателей социальных

12.15. Аналитический учет расчетов по оплате тр} 
сотрудников и других физических лиц, с которыми за: 
правовые договоры.

д̂а ведется в разрезе 
ключены гражданско-

12.16 Денежные средства от виновных лиц в 
причиненного нефинансовым активам, отражаю')Г( 
деятельности «2». Возмещение в натуральной форме 
нефинансовым активам, отражается по коду вида фи1);
(деятельности), по которому активы учитывались.
Правила заполнения и ведения табеля учета исп 
времени
(код формы 0504421)

Табель учета использования рабочего времени (ф. 05(1)4421) (далее - Табель)
применяется для учета использования рабочего вр^ 
работников.
Ответственным:за правильность заполнения и сроки 
является руководитель образовательной организации 
период, за который предусмотрена выплата заработной 
ежемесячно по всем автономным образовательн[ь; 
предоставляется в бухгалтерию (далее МКУ ЦБ) 1 раз 
по 25 число расчетного месяца.Руководитель образова' 
назначает ответственного за ведение Табеля, К' 
контроль за нахождением на рабочем месте со 
информацию в Табеле на основании документов (пред- 
направление в командировку, прием, увольнение, пер 
графика работы, отсутствие на рабочем месте). 
Изменения списочного состава работников в Таб 
основании приказов по личному составу. В Табеле р 
случаи отклонения от нормального использования рабо 
должностям, за исключением по должности сторож.П 
Табеле регистрируются фактическое использование р 
виды отклонений от нормального использования рабочё;

ревода долга (договор 
33) и оформлять в 
кредиторами»

возмещение ущерба, 
ся по коду вида 

ущерба, причиненного 
ансового обеспечения

ользования рабочего

мени всех категории

г редоставления Табеля 
Табель заполняется за 
платы.Табель ведется 
IM учреждениям и 
в месяц в период с 16 
тельной организации 

(рторый осуществляет 
трудников, отражает 
оставление отпусков, 
смещение, изменение

еле производятся на 
егистрируются только 
чего времени по всем 

о должности сторож в 
абочего времени, и все 

го времени.



в  форме Табеля на каждого работника предусмотре 
(верхней) строке по каждому работнику, за ис 
отражаются буквенные условные обозначения нео 
(неявки, выходные и нерабочие дни, отпуска, коман, 
(нижняя) строка -  не заполняется.
Для должности сторож в первой (верхней) строке от( 
обозначения фактически отработанного времени, 
обозначения неотработанного времени (неявки, выхо|]; 
отпуска, командировки и пр.), а во второй (нижней) 
отработанных ночных часов. Если установлена продо.р[ 
времени не равная целому числу, отработанное 
точностью до сотых долей часа.
При наличии отклонений от нормального использов^: 
(сверхурочные, ночные часы, замещение, работа в п 
вводятся дополнительные две строки по каждому 
верхней строке записываются буквенные условные об 
в нижней строке -  часы отклонений с точностью до сот: 
При наличии двух и более отклонений в один день 
табеле повторяется. Нормальное использование 
исполнение работником своих должностных обязаннс 
в течение всей продолжительности рабочего врр 
трудовым договором, графиком рабочего времени и 
трудового распорядка.При отсутствии отклонен 
использования рабочего времени работником в течени 
часть строки не заполняется и в графах 20 и 37 
ставиться о -  ноль.
Дни до принятия работника на работу, и дни следующ: 
отмечаются прочерком в верхней части строки.

В графе 1 записываются фамилия, имя и отчество сот;
В графе 2 «Учетный номер» проставляется порядков] ]̂
В графе 3 «Учетный номер» проставляется табельны
В графе 4 указывается должность сотрудника в ст 

штатным расписанием.
При заполнении Табеля применяются следующие

:но 2 строки. В первой 
:ЕС1ючением сторожей, 
тработанного времени 
дировки и пр.), вторая

обряжаются численные 
буквенные условные 
цые и нерабочие дни, 

численные обозначения 
жительность рабочего 

время проставляется с

ния рабочего времени 
]заздничные дни и пр.) 
работнику, при этом в 
Ьзначения отклонений, 
ых долей часа, 
фамилия работника в 

рабочего времени -  
стей на рабочем месте 
мени, установленной 

правилами внутреннего 
И Й  от нормального 
е всего месяца верхняя 
«Дни (часы) неявок»

ие за днем увольнения

рудника.
1Й номера работников. 

:й номер работников, 
рогом соответствии со

условные обозначения 
>чего времени:

№ Наименование показателя Код
1 Выходные и нерабочие праздничные дни В
2 Работа в ночное время Н
3 Выполнение государственных обязанностей Г
4 Очередные и дополнительные отпуска О
5 Временная нетрудоспособность, 

нетрудоспособность по беременности и родам
Б

6 Отпуск по уходу за ребенком 0tP
7 Часы сверхурочной работы С



8 Прогулы ' П
9 Неявки по невыясненным причинам (до 

выяснения обстоятельств)
Ш 1

10 Неявки с разрешения администрации (отпуск 
без сохранения заработной платы)

А

11 Выходные по учебе В1т
12 Учебный дополнительный отпуск 0^
13 Замещение отсутствующего педагогического 

работника ‘
ЗЬ\

14 Замещение в группах продленного дня ЗГI
15 Работа в ВБХходные и нерабочие праздничные 

дни
РГ[

16 Служебные командировки К
17 Курсы повышения квалификации 111С
18 Отпуск по уходу за ребенком инвалидом oi4
19 Выходной День донору В )
20 Нерабочий оплачиваемый день Н(а д

21 Приостановка действия трудового договора в 
связи с мобилизацией сотрудника

Ц 5

22 Дополнительный оплачиваемый выходной 
день для прохождения диспансеризации

Д

Итоговое количество неотработанных дней записываются в графы 20 (с 1
отчетного месяца). По 
1ческих работников, в

риода предоставляется 
не позднее, чем за 10

по 15 число отчетного месяца) и 37 (с 1 по 31 число 
должности сторож, а также замещающих педагоп 
итоговое количество отработанных часов записываются в графы 20 (с 1 по 
15 число отчетного месяца) и 37 (с 1 по 31 число ответного месяца.

При увольнении работников в течение расчетного не 
отдельный Табель за отработанный период времени 
рабочих дней до дня увольнения.. Табель по завершению расчетного месяца 
не должен содержать сведения об уволенных работниках. Заполненный 
Табель подписывается работником, ответственным за заполнение табеля, в 
строке «Исполнитель», и руководителем образовательной организации в 
строке «Ответственный исполнитель» и в установле 
МКУ ЦБ.
При выявлении отклонений в Табеле при проверке сотрудником МКУ ЦБ, 
Табель возвращается ответственному лицу образовательной организации для 
исправления ошибок. После устранения замечаний 
предоставляется новый вариант Табеля.
При выявлении руководителем образовательной 
несовпадения предоставленных в первичном Табеле 
неполным представлением сведений об учете
(представление работником листка нетрудоспособности, приказа

иные сроки сдается в

в МКУ ЦБ

организации факта 
данных, связанных с 

рабочего времени



(распоряжения) о направлении работника в командировку, приказа 
(распоряжения) о предоставлении отпуска работнику и Д5:>угих документов, в том 
числе в связи с поздним представлением документов) 
ошибок после того, как Табель принят МКУ

а также выявлением 
ЦБ, руководитель

первичный , при

образовательной организации обязан учесть необходимые изменения и 
представить корректирующий Табель за прошедший расчетный период с 
учетом изменений в срок не позднее сдачи Табеля за текущий месяц.

тем сотрудникам, по
которым выявлено несовпадение предоставленных данных.
В строке "Вид табеля" указывается значение
представлении Табеля с внесенными в него изменениями, указывается 
значение "корректирующий", при этом при заполнении показателя "Номер 
корректировки" указывается

- цифра "О" проставляется в случае предо(:тавления первичного 
Табеля;
- цифры, начиная с "1", проставляются 

номеру корректирующего Табеля 
соответствующий расчетный период.

Данные корректирующего Табеля служат основа|нием для перерасчета 
заработной платы за календарные месяцы, предшествующие текущему 
месяцу начисления заработной платы.

согласно порядковому 
(корректировки) за

сверх установленного

13. Установить лимит кассы учреждению по прикш5у МКУ ЦБ, в рамках 
исполнения договора на бухгалтерское обслуживание.
Допускается накопление наличных денег в кассе 
лимита в дни выплаты зарплаты.
Продолжительность срока выдачи зарплаты составляет 5 (пять) рабочих дней 
(включая день получения наличных денег с банковского счета на указанные 
выплаты).
Основание: Указание Банка России от 11 марта 2014г. |№ 3210-У.

14. Затраты при изготовлении готовой продукции (работ, услуг) делятся на 
прямые и накладные.
Прямые затраты непосредственно относятся на себестоимость изготовления 
единицы готовой продукции (выполнения работ, оказа 
Накладные расходы распределяются пропорционально прямым затратам к 
объему выручки от реализации продукции (работ, услуг)
Общехозяйственные расходы учреждения, произв 
период (месяц),
-  в части распределяемых расходов - 
готовой продукции, оказанных работ, 
затратам по объему выручки от реализации продукции (работ, услуг);
-  в части нераспределяемых расходов -  на увеличение расходов текущего 
финансового года.

^денные за отчетный 
распределяются: 

на себестбимость реализованной 
услуг пропорционально прямым



Сумма затрат, произведенных учреждением в результа' 
в том числе в процессе продвижения товаров, от: 
обращения.
Основание: пункты 134-136 Инструкции к Единому 
пункты 20,28,33 СГС «Запасы».

те реализации товаров, 
носится к издержкам

плану счетов № 157н.,

15. Расходами, которые относятся на ceOecTOHMOci: 
(выполненных : работ, оказываемых у̂
-  все материальные расходы, кроме общехозяйстве 
процессе изготовления готовой продукции (выполь[' 
услуг);
-  расходы на оплату труда персонала, участвующего в
готовой продукции (выполнения работ, оказд
административно-управленческого
-  начисленные! суммы взносов на обязательное пе 
медицинское)

ь готовой продукции 
с луг), признаются:

иных, участвующие в 
ения работ, оказания

-  суммы начисленной амортизации по основным среде 
процессе изготовления готовой продукции (выполз [' 
услуг).

процессе изготовления 
ния услуг) (кроме 

персонала); 
(юионное (социальное, 

страхование; 
твам, используемым в 
ения работ, оказания

Доходы от предоставления права пользования акти]5' 
признаются доходы текущего финансового год 
уменьшением предстоящих доходов равномерн 
протяжении срока пользования объектом учета аренды 
Основание пункт 25 Стандарта « Аренда».

В отношении платных услуг, по которым срок дей 
одного года, а дата начала и окончания исполнения д 
разные отчетные годы, учреждение применж; 
«Долгосрочные договоры». Доходы по таким д̂ 
доходами текущего года равномерно в последний де; 
истечения срока действия договора.

Учреждение формирует резерв по сомнительным до. 
отчетного периода, не позднее последнего дня отчетно 
для создания резерва - решение комиссии учрежден 
выбытию активов, оформленное по результа' 
задолженности на основании документов , подтвержда: 
долга. Величина резерва равна величине выяв, 
задолженности.'Основание: п. 11 СГС «Доходы».

16. Расходы, произведенные в текущем отчетном периоде, но относящиеся к 
будущим
отчетным периодам, подлежат отнесению на счет 
будущих периодов». Впоследствии расходы списы

ом ( арендная плата) 
ja с одновременным 
о (ежемесячно) на

ствия договора менее 
оговора приходятся на 
т положения СГС 
оговорам признаются 
нь каждого месяца до

лгам в конце каждого 
го периода. Основание 
:ия по поступлению и 
там инвентаризации 
ющих сомнительность 

ленной сомнительной

0.401.50.000 «Расходы 
Лаются равномерно на



течение периода, кфинансовый результат текущего финансового года в 
которому они относятся. Исключение -  расходы на выплату отпускных, для 
покрытия которых в учреждении создается резерв предстоящих расходов. 
Основание: пункт 302 Инструкции к Единому плану счетов № 157н 
16.1. В учреждении создается резерв :

-резерв расходов по выплатам персоналу 
-резерв по искам, претензионным требованиям -в  случае когда учреждение 
является стороной судебного разбирательства : Величина резерва 
устанавливается в размере претензии, предъявленг:ой учреждению в 
судебном иске либо в претензионных документах досудебного 
разбирательства. В сл}^ае если претензии отозваны или не признаны судом, 
сумма резерва списывается с учета методом «красное стороно».
Величина резерва на предстоящую оплату отщщков определяется 
ежеквартально по состоянию на 1-е число каждого из 
календарного года (1 января, 1 апреля, 1 июля, 1 октября^.
В резерв на выплату персонма
-  суммы отпускных (компенсаций за неиспользованный отпуск) за
фактигаески отработанное время каждого сотрудника учреждения, 
рассчитанных на дату определения резерва;
-  суммы обязательных страховых взносов во внебюджетные фонды, 
соответствующие размеру отпускных, рассчитанных на дату определения 
резерва.
Сумма отпускных рассчитывается как произведе 
использованных всеми сотрудниками учреждения дне

кварталов текущего

включаются:

ние количества не 
й отпусков на конец 
невной заработок поквартала (по данным кадрового учета) на средний д 

учреждению за последние 12 месяцев.
Средний дневной заработок по учреждению определяется путем деления 
ФОТ за предшествующие 12 месяцев на среднюю численность сотрудников 
за это же время, на 12 месяцев и на 29,3 (среднемесячное число календарных 
дней).
Резерв по обязательствам, возникающим при поступлении товаров, работ,

услуг, закупка которых осуществляется через ЕЙС в сфере закупок, 
создается, если фактическая приемка осуществляется ранее размещения 
(подписания) в ЕИС документа о приемке поставленного товара 
(переданного результата работ, оказанной услуги). '
Датой признания резерва в бухгалтерском учете является дата фактической 
поставки товара (выполнения работ, оказания услуг).

Резерв отражается по кредиту соответствующих счетов аналитического учета 
счета о 401 60 ООО «Резервы предстоящих расходов» с одновременным 
отражением суммы отложенного обязательства на соответствующем счете 
аналитического учета счета 0 502 99 ООО «Отложенные обязательства» на 
основании полученных от контрагента первичных документов (накладных, 
актов, УПД) и решения комиссии учреждения (ф. 0510441).



Резерв списывается после подписания в ЕИС докуме 
признании затрат и (или) при признании кредиторе е с  
выполнению обязательства, по которому резерв был со: 
сформированного резерва отражается на дату его ра 
бухгалтерской записью (увеличение резерва). В случа 
признанного резерва или в случае прекращения 
признания резерва, неиспользованная сумма ре:̂  
отнесением на уменьшение расходов (финансового 
периода (уменьшение резерва).

Основание: пункт 302.1 Инструкции к Единому плану 
7,21 СГС «Резервы».

счетов № 157н.,пункты

17. Расходы на перечисление НДС и налога на прибыль отражать по статье 
КОСГУ 189 «Иные доходы ».
18. В учреждении применяется упрощенная сисц
(доходы -  расходы *) 15%, расходы на оплату налога 
Доходы и расходы признаются при налогообложенй 
Датой получения доходов признается день поступлени 
лицевой счет учреждения. Состав расходов для 
определяется в соответствии со ст. 346.16 НК РФ 
расходов ведется в электронном виде. В конце года ь 
пронумеровывается, прошнуровывается, подтвержу 
печатью.

це,

19. Принятие к учету обязательств (денежных обязательств) осуществляется 
в порядке, приведенном в приложении 10.
Штрафы и иное возмещение ущерба по договорам 
характера нанесенного муниципальному учреж^д 
учреждения.

20. Порядок отражения событий после отчетной даты

ПК событиям после отчетной даты относятся (п. 3
• События, которые подтверждают ycj|i 

деятельности, существовавшие на отче 
корректирующие события)

• События, которые свидетельствуют об ус 
деятельности, возникших после отчетной да 
Квалифицирует событие как СПОД главны 
своего профессионального суждения. Ochoi. 
Единому плану счетов № 157н, подп. « 
политика, оценочные значения и ошибки»

нта о приемке — при 
ой задолженности по 
'Здан. Уточнение ранее 
счета дополнительной 

избыточности суммы 
выполнения условий 
ерва списывается с 
результата) текущего

ема налогообложения 
отражать по косгу 189. 
и кассовым методом, 

я денежных средств на 
лей налогообложения 

]|Снига учета доходов и 
нига распечатывается, 
ается подписью и

гражданско-правового 
ению остаются у

риказа 275н): 
овия хозяйственной 

тную дату (далее -

ловиях хозяйственной 
гы
й бухгалтер на основе 
ание п.6 Инструкции к 

Ж» п.9 СГС «Учетная



,олженности признаков
частности:
должника;
банкротом, если по

лжника в части его 
ашенным по причине

невозможности их

К корректирующим событиям относятся:
• выявление документально подтвержденных обстоятельств, 

указывающих на наличие у дебиторской зад 
безнадежной к взысканию задолженности, в 

о по причине смерти физического лица - 
о в связи с признанием должника

состоянию на отчетную дату в отнощении него уже 
осуществлялась процедура банкротства 

о при ликвидации организации - до 
задолженности по платежам, не пог 
недостаточности имущества или
погащения учредителями (участниками) указанной 
организации в порядке, установленнэм Законодательством 
РФ;

о в связи с принятия судом акта, в со|ответствии с которым 
учреждение утрачивает возможность 
задолженности в связи с истечением срока ее взыскания 
(срока исковой давности), в том числе в случае вынесения 
судом определения об отказе 
пропущенного срока подачи заявлен 
задолженности;

о при вынесении судебным пр; 
постановления об окончании исполни 
и о возвращении взыскателю испол

в восстановлении 
ИЯ в суд о взыскании

иставом-исполнителем 
тельного производства 
нительного документа

если с даты образования дебиторской задолженности 
прощло более пяти лет, в следующих; случаях если размер 
задолженности не превыщает размера требований к 
должнику для возбуждения производства по делу о 
банкротстве или в случае если судом возвращено заявление 
о признании плательщика платежей банкротом или 
прекращено производство по делу о банкротстве в связи с 
отсутствием средств, достаточных для возмещения судебных 
расходов

завершение после отчетной даты судебного производства, в 
результате которого подтверждается назщчие (отсутствие) на 
отчетную дату обязательства, по которому ранее был определен 
резерв предстоящих расходов;



до даты принятия 
сти, ошибки в данных

• завершение после отчетной даты процесса оформления
государственной регистрации права собственности (оперативного 
управления), который был инициирован в отчетном периоде;

• получение от страховой оргашвации документа, 
устанавливаюш;его (уточняюпдего) размер страхового возмещения 
по страховому случаю, произошедшему в отчетном периоде;

• получение информации, указывающей на о()есценение активов на 
отчетную дату или на необходимость кор]эектировки убытка от 
обесценения активов, признанного на отчетную дату;

• изменение после отчетной даты кадастровых оценок
нефинансовых активов;

• обнаружение после отчетной даты, но
(утверждения) отчетности субъекта отчетно 
бухгалтерского учета или отчетности (в toiv: числе за предыдущие 
отчетные периоды)

• заверщение после отчетной даты процесса с^формления изменений 
существенных условий сделки, который был инициирован в 
отчетном периоде;

• определение после отчетной даты суммы активов и обязательств,
возникающих при завершении текущего финансового года в 
соответствии с бюджетным законодательством РФ,
распределением доходов (обязательств), установленным
международными соглашениями.

Существенное корректирующее событие пс̂ сле отчетной даты 
отражается в учете последним днем отчетного периода путем оформления 
дополнительной бухгалтерской записи, либо бухгалтерской записи, 
оформленной по способу "Красное сторно", и дополнительной бухгалтерской 
записи до отражения бухгалтерских записей по завершению финансового 
года. Кроме этого информация о таких событиях раскрывается в 
Пояснительной 1записке к отчетности.

Решение о регистрации в бухгалтерской отчетности за отчетный год 
существенного корректирующего события принимает Главный бухгалтер 
Учреждения. Операция оформляется Бухгалтерской сг[равкой (ф. 0504833).

Поступление после отчетной даты первичных 
оформляющих факты хозяйственной жизни, возникш 
не является событием после отчетной даты.

К некорректирующим событиям относятся:

учетных документов, 
не в отчетном периоде.



принятие решения о реорганизации, ликвидации или изменении 
типа учреждения, о котором не было известно по состоянию на 
отчетную дату;
существенное поступление или выбытие активов, связанное с 
операциями, инициированными в отчетном периоде; 
возникновение обстоятельств (в том числе чрезвычайных), в 
результате которых активы выбыли из влa^;eния, пользования и 
распоряжения учреждения вследствие их гибели или уничтожения, 
в том числе помимо воли владельца, а также вследствие 
невозможности установления их местонахождения; 
публичные объявления об изменениях государственной политики, 
планов и намерений учредителя (собственника), реализация 
которых в ближайшем будущем существенно окажет влияние на 
деятельность учреждения;
изменение величины активов или обязательств, произошедшее в 
результате существенного изменения после 
иностранных валют;
передача после отчетной даты на аутсорсинг всей 
значительной части функций (полномочий), осуществляемых 
учреждением на отчетную дату;
принятие после отчетной даты решений о прощении долга по 
кредиту (займу, ссуде), возникшего до отчетной даты; 
начало судебного производства, связанного исключительно с 
событиями, произошедшими после отчетно!;: даты; 
изменения законодательства, в том числе утверждение 
нормативных правовых актов, оформляюших начало реализации, 
изменение и прекращение государственны?*: программ и проектов, 
заключение и прекращение действия дого:зоров и соглашений, а 
также иные решения, исполнение которых 
существенно повлияет на величину активов j 
и расходов.

отчетной даты курсов

или

в ближайшем будущем 
обязательств, доходов

Некорректирующее событие после отчетной • даты отражается в 
бухгалтерском учете путем выполнения бухгалтерс]сих записей в периоде, 
следующем за отчетным. Информация о таких событиях отражается в 
текстовой части Пояснительной записки к отчетности за отчетный период. 
Раскрытию при этом подлежат:

• краткое описание (характеристика) таких событий;



оценка последствии их наступления в денежном выражении, а 
если такая оценка невозможна, факт и причины этого подлежат 
раскрытию в Пояснительной записке к отчетности.

21. Операции по реализации вторсырья от ликвида; 
отражать проводкой Дт Х.205.74 КОСГУ XXX Кт 
Доходы от реализации остаются у учреждения.

дии основных средств 
Х.401.10 КОСГУ 172.

22. Бухгалтерская отчетность составляется на основу] 
синтетического з^ета по формам, в объеме и в 
учредителем и Йнструкцией о порядке составления, 
квартальной отчетности государственных (муницип 
автономных учреждений (приказ Минфина России 
ЗЗн). '

В части операций, указанных в пункте 5.2, составляется бюджетная 
отчетность в соответствии с приказом Минфина России от 28 декабря 2010 г. 
№ 191н.

О

НИИ аналитического и 
сроки, установленные 
представления годовой 
^ьных) бюджетных и 
т 25 марта 2011 г. №

23 .Порядок передачи документов бухгалтерского 
руководителя и Главного бухгалтера:

учета при смене

При смене руководителя или главного бухгалтера учреждения(далее 
увольняемые лица) они обязаны в рамках передачи де 
должностному лицу, иному уполномоченному 
учреждения(далее -уполномоченное лицо) 
бухгалтерского учета, а также печати и штампы, храня

л заместителю, новому 
должностному лицу 

передать документы 
щиеся в бухгалтерии.

Передача бухгалтерских документов и печатей про 
приказа руководителя учреждения или Ко: 
осуществляющего функции и полномочия учредителя

водится на основании 
]иитета образования, 
далее - учредитель).

Передача документов бухучета, печатей, штампов 
участии комиссии, создаваемой в учреждении, офортт 
передачи, с перечнем следующих документов:

-учетная политика;

-квартальные и годовые бухгалтерские отчеты и 
декларации;

- по планированию, вт.ч. план финансово- хозяйственной деятельности, 
государственное задание, план-график закупок;

осуществляется при 
[ляется актом приема-

балансы, налоговые



- бухгалтерские регистры синтетического и аналитическог|о учета, налоговые 
регистры, о задолженности учреждения, о состоянии лицевых счетов;

-по учету зарплаты и кассы;

-договора с поставщиками и подрядчиками, с покупателями услуг и работ;

-учредительные документы и свидетельства, о недвижимом имуществе, об 
нематериальных активах и товарно - материальных ценностях;

- акты сверки расчетов, акты ревизий и проверок, бланки ртрогой отчетности;

- иная бухгалтерская документация.

Акт приема-передачи оформляется в последний рабочий день увольняемого 
лица в учреждении, составляется вЗ-х экземплярах '



Приложение 11

к приказу от №

Порядок признания и отражения в учете и бухгалтерской отчетности

событий после отчетной даты

1. В данные бухгалтерского учета за отчетный период включается 
информация о событиях после отчетной даты -  существенных фактах 
хозяйственной жизни, которые оказали (могут оказать) влияние на 
финансовое состояние, движение денег или результаты деятельности 
учреждения и произошли в период между отчетной дарой и датой 
подписания бухгалтерской (финансовой) отчетности (далее -  События).

ели без знания о немФакт хозяйственной жизни признается существенным, е 
пользователи отчетности не могут достоверно оценить финансовое

деятельности 
решение о

состояние, движение денежных средств или результаты 
учреждения. Главный бухгалтер учреждения принимает j 
существенности фактов хозяйственной жизни, по соглас ованию с органом, 
осуществляющим полномочия учредителя .

2. Событиями после отчетной даты признаются:

2.1. События, которые подтверждают существовавшие На отчетную дату 
хозяйственные условия учреждения: ;

права на имущество, 
в отчетном году, а

-  получение свидетельства о получении (прекращении) 
в случае когда документы на регистрацию были по дань: 
свидетельство получено в следующем;
-  ликвидация дебитора (кредитора), объявление его банкротом, что влечет 
последующее списание дебиторской (кредиторской) задолженности;
-  признание неплатежеспособным физического лица, являющегося 
дебитором учреждения, или его смерть;
-  признание факта смерти физического лица, перед которым учреждение 
имеет кредиторскую задолженность;
-  получение от страховой организации документов, уст 
уточняющих размер страхового возмещения, по страховому случаю 
произошедшему в отчетном периоде;
-  обнаружение бухгалтерской ошибки, нарушений законодательства, 
которые влекут искажение отчетности;

анавливающих или



-  возникновение обязательств или денежных прав, связанных с завершением 
судебного производства.

2.2. Другие события, которые подтверждают условия хоз 
деятельности, сугцествовавшие на отчетную дату, или ук 
обстоятельства, существовавшие на отчетную дату;

яиственнои 
азывают на

события, которые свидетельствуют о возникших после ртчетной даты 
хозяйственных условиях учреждения:
-  изменение кадастровой стоимости нефинансовых акти|вов;
-  поступление и выбытие активов, в том числе по результатам 
инвентаризации перед годовой отчетностью;
-  пожар, авария  ̂стихийное бедствие, другая чрезвычайная ситуация, из-за 
которой уничтожена значительная часть имущества учреждения;
-  изменение величины активов и (или) обязательств, произошедшее в 
результате изменения после отчетной даты курсов иностранных валют;
-  начало судебцого производства, связанного исключит 
произошедшими после отчетной даты.

;льно с событиями.

3. Событие отражается в учете и отчетности за отчетныр период в 
следующем порядке.

3.1. Событие, которое подтверждает хозяйственные уел 
существовавщие на отчетную дату, отражается в учете 
При этом делается:

овия,
отчетного периода.

дополнительная бухгалтерская запись, которая 
либо зайись способом «красное сторно» и (или) 

бухгалтерская запись на сумму, отраженную в бур:

отражает это событие, 
дополнительная 
галтерском учете.

События отражаются в регистрах бухгалтерского учета 
отчетного периода до заключительных операций по за; 
Данные бухгалтерского учета отражаются в соответств 
отчетности с учетом событий после отчетной даты.

в последний день 
крытию счетов, 
ующих формах

В разделе 5 текстовой части пояснительной записки раскрывается 
информация о Событии и его оценке в денежном выражении.

3.2. Событие, свидетельствующего о возникших после отчетной даты 
хозяйственных условиях, отражается в бухгалтерском учете периода, 
следующего за отчетным. Аналогичным образом отра:хсается событие, 
которое не отражено в учете и отчетности отчетного периода из-за 
соблюдения сроков представления отчетности или из-за позднего 
поступления первичных учетных документов. При этой информация о таком 
событии и его денежная оценка приводятся в разделе f* текстовой части 
пояснительной записки.



Приложение N 5

Положение о внутреннем финансовом контроле

1.12.2010 N157H "Об 
З^ета для органов 

органов местного

1. Общие положения
1.1. Настоящее положение о внутреннем финансовом контроле разработано в 
соответствии с требованиями Федерального закона от 06.12.2011 N402-03 "О 
бухгалтерском учете", приказами Минфина России от G 
утверждении Единого плана счетов бухгалтерского, 
государственной власти (государственных органов)  ̂
самоуправления, органов управления государственньши внебюджетными 
фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) 
учреждений и Инструкции по его применению", от 23.12.2010 N 183н "Об 
утверждении Плана счетов бухгалтерского учета автономных учреждений и 
Инструкции по его применению"
и уставом учреждения. Положение устанавливает цели, прг вила и принципы 
проведения внутреннего финансового контроля.
1.2. Внутренний финансовый контроль направлен на обеспечение соблюдения 
законодательства РФ в сфере финансовой деятельности,, 
составления и исполнения бюджета (плана), повышение к 
достоверности бухгалтерской отчетности и ведения бухгалтерского учета, а также 
на эффективное использование средств бюджета.
Система внутреннего контроля представляет собой совокупность субъектов 
внутреннего контроля и мероприятий внутреннего контрощ.
1.3. Система внутреннего контроля обеспечивает:
- установление соответствия проводимых финансово-хоз

внутренних процедур 
ачества составления и

яиственных операции
политики

ьности учреждения;

требованиям нормативно-правовых актов и положениям учетной 
учреждения;
- достоверность и полноту отражения фактов хозяйствен]ной жизни в учете и 
отчетности учреждения;
- своевременность подготовки бухгалтерской (финансовой) |отчетности;
- предотвращение ошибок и искажений;
- недопустимость финансовых нарушений в процессе деятел:
-исполнение приказов и распоряжений руководителя учреящения;
-сохранность имущества учреждения.
1.4. Объектами внутреннего финансового контроля являютск:
- план финансово-хозяйственной деятельности (далее план ОХД);
- контракты и договоры на приобретение продукции (ргбот, услуг), оказание 
учреждением платных услуг;
- первичные подтверждающие документы и регистры учета
- факты хозяйственной жизни, отраженные в учете учреждения
- бухгалтерская, финансовая, налоговая, статистическая и иная отчетность 
учреждения;
- имущество и обязательства учреждения;
1.5. Субъектами системы внутреннего финансового контролк являются:
- руководитель МКУ ЦБ и его заместители;
- работники МКУ ЦБ на всех уровнях.



задействованных в 
онтроля, определяется

и лицами первичных 
жизни. Достоверность

Разграничение, полномочий и ответственности лиц 
функционировании системы внутреннего финансового к 
внутренними документами МКУ ЦБ.

Лицо, на которое возложено ведение бухгалтерского учета, не несет 
ответственность за соответствие составленных другим 
учетных документов, свершившимся фактам хозяйственной 
данных, содержащихся в первичных учетных документах обеспечивают лица, 
ответственные за оформление факта хозяйственной жизнр; и (или) подписавшие 
эти документы.
1.6. Внутренний финансовый контроль в зшреждении основывается на следующих 
принципах:
- принцип законности - неуклонное и точное соблюдеьше всеми субъектами 
внутреннего контроля норм и правил, установленных заьюнодательством РФ и 
локальными актами учреждения;
- принцип независимости - субъекты внутреннего конт1)оля при выполнении 
своих функциональнъгх обязанностей независимы от объектов внутреннего 
контроля;

принцип объективности - внутренний контроль осуществляется с 
использованием фактических документальных данных в порядке, установленном 
законодательством РФ, путем применения методов, обесп(шивающих получение 
полной и достоверной информации;
- принцип ответственности - каждый субъект внутрен 
ответственностъ в соответствии с законодательством 
выполнение контрольных функций;
- принцип системности - проведение контрольных мерс 
деятельности объекта внутреннего контроля и его взаимосвязей в структуре 
Зшреждения.

2. Организация внутреннего финансового контроля
2.1. Ответственность за организацию внутреннего ф]знансового контроля 
возлагается на руководителя МКУ ЦБ.
2.2. Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляют:
- руководитель МКУ ЦБ и его заместители;
- работники МКУ ЦБ на всех уровнях.
2.3. МКУ ЦБ применяет следующие процедуры внут]зеннего финансового 
контроля:
- документальное .оформление: записи в регистрах бухгалтерского учета 
осуществляются только на основе первичных учетных документов, в том числе 
бухгалтерских справок; включение в бухгалтерскую (финансовую) отчетность 
существенных оценочных значений — исключительно на основе расчетов);
- подтверждение соответствия между объектами (докуь[ентами) и (или) их 
соответствия установленным требованиям; соотнесение оплаты материалъных 
ценностей с получением и оприходованием этих ценностей;
- сверка расчетов ■ учреждения с поставщиками и повупателями (прочими 
дебиторами и кредиторами) для подтверждения су]мм 
кредиторской задолженности;
- сверка остатков по счетам бухгалтерского учета наличны^с денежных средств с 
остатками денежных средств по данным кассовой книги;

него контроля несет 
РФ за ненадлежащее

приятий всех сторон

дебиторской и



процедуры контроля фактического наличия и ' состояния объектов 
(инвентаризация);
- надзор за правильностью сделок, учетных операций; за соблюдением сроков 
составления отчетности;

процедуры, связанные с компьютерной обработ]сой информации и 
информационными системами: процедура восстановленш: данных, процедуры, 
обеспечивающие бесперебойное использование информационных систем, 
логическая и арифметическая проверка данных в ходе обработки информации о 
фактах хозяйственной жизни. Исключается внесег[ие исправлений в 
информационные системы без документального оформления.

контроля являются2.4. Методами проведения внутреннего финансового 
контрольные процедуры, указанные в п. 2.3 настоящего По:]10жения, применяемые 
в ходе контроля по уровню подчиненности.
2.5. Внутренний финансовый контроль в учрежден1̂ и осуществляется в 
следующих формах:
- предварительный контроль;
- текущий контроль;
- последующий контроль.
2.5.1. В рамках предварительного финансового контроля осуществляется:
- проверка законности и экономической целесообразности проектов заключаемых 
контрактов (договоров), визирование договоров и прочих докзш:ентов, из которых 
вытекают денежные обязательства;
- контроль за принятием обязательств учреждения в пределах утвержденных 
плановых назначений;
- проверка бухгалтерской, финансовой, статистической, налоговой и другой 
отчетности до ее утверждения или подписания.
2.5.2. Ведение текущего финансового контроля осущеспзляется на постоянной 
основе и включает в себя:
-проверка первичных документов, отражающих факты 

учреждения;
- проведение повседневного анализа соблюдения процеду*!
(плана ФХД);
- осуществление мониторинга расходования целевых средот
- анализ главным бухгалтером (его заместителем) конкретных журналов операций 
на соответствие методологии учета и положениям учетной
- контроль за соблюдением правил осуществления

хозяйственной жизни

р исполнения бюджета

ТВ по назначению;

политики учреждения;
' кассовых операций, 

оформления кассовых документов, установленного ли1Йита кассы, хранением 
наличных денежных средств; проведение внезапных ревиз ий кассы.
Реализация текущего контроля осуществляется на основании локальных актов 
МКУЦБ.
2.5.3. При проведении мероприятий последующего ф1̂ нансового контроля в 
учреждении осуществляется:
- анализ исполнения плана ФХД;
- соблюдение норм расхода материальных запасов;
- проверка достоверности отражения хозяйственных операций в учете и 
отчетности учреждения.
- проверка финансово-хозяйственной деятельности учреждения;
- инвентаризация имущества и обязательств учреждения.



2.6. Для реализации внутреннего финансового контрола 
плановые и внеплановые проверки финансово-хозяйст: 
учреждения.
Основными объектами плановой проверки являются:

соблюдение законодательства РФ, регулирующег] 
бухгалтерского учета и норм учетной политики;
- правильность и своевременность отражения всех хозяй  ̂
бухгалтерском учете;
- полнота отражения и правильность документальногс^ 
хозяйственной жизни;
- своевременность и полнота проведения инвентаризаций;
- достоверность отчетности.
В ходе проведения внеплановой проверки осуществляется 
и фактам хозяйственной жизни, в отногчении которы?!; 
возможных нарушениях.
2.7. Периодичность проведения проверок финансово-хозяй 
учреждения:
- плановые проверки — осуществляются в соответстВ 
учредителем планом контрольных мероприятий;
- внеплановые проверки - по мере необходимости.

5. Оформление результатов контрольных мероприя
3.1. МКУ ЦБ осуществляет анализ выявленных нарупг 
причины и разрабатывает предложения для принятия мер 
недопущению в дальнейшем.

Результаты проведения предварительного и те| 
контроля оформляются в виде визирования работником 
контроль, на листе согласования к документу фий 
деятельности, бухгалтерских справок, и иных документ' 
прилагаться перечень мероприятий по устранению недос' 
если таковые были выявлены, а также рекомендации по нед' 
ошибок.
3.2. Результаты проведения последующего финансового ко 
виде Акта, подписанного уполномоченными лицами 
направляется с сопроводительным письмом руководителю

Работники учреждения, допустившие недостатки, ис: 
в письменной форме представляют руководителю учрея|:, 
вопросам, относящимся к результатам проведения внутренв:

4. Права, обязанности и ответственность субъектов с
контроля

4.1. Уполномоченные лица МКУ ЦБ по внутреннему 
перед началом контрольных мероприятий составляют пла: 
организует изучение законодательства Российской Фед̂  
правовых актов, регулирующих финансовую и хозяйст: 
учреждения, проводит анализ материалов предыдущих пров 
Уполномоченные лица МКУ ЦБ обязаны:
- организовать проведение контрольных мероприятий в 
утвержденному плану (программе);
- определить методы и способы проведения контрольных м

контроль по вопросам 
есть информация о

'зтвенной деятельности

ИИ с утвержденным

fnuH учреждения
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фи:
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:ственных операций в
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У ЦБ, проводящим 

ансово-хозяйственной 
ов к которым могут 
татков и нарушений, 
опущению возможных

нтроля оформляются в 
МКУ ЦБ, который 

учреждения.
:кажения и нарушения, 
дения объяснения по 
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(программу) работы, 

ерации, нормативных 
венную деятельность 
срок.

учреждении согласно

ероприятии;



- выбирать и распределять основные направления про;з 
мероприятий;
- обеспечить сохранность полученных документов, отчетов 
проверяемых в ходе контрольных мероприятий.

быть принципиальным, соблюдать профессион; 
конфиденциальность.
Уполномоченные лица МКУ ЦБ имеют право:
- проходить во все здания и помещения, занимаемые 
финансового контроля, с учетом ограничений, установленны:
- давать указания должностным лицам о представлени: 
проверки документов и сведений (информации);
- получать от должностных, а также материально-ответстве 
письменные объяснения по вопросам, возникающим 
контрольных мероприятий, копии документов, связанны: 
финансовых, хозяйственных операций объекта внутр 
контроля;
- привлекать сотрудников учреждения к проведению контб 
служебных расследований по согласованию с руководителем
- вносить предложения об устранении выявленных 
контрольных мероприятий нарушений и недостатков. 
Уполномоченные лица МКУ ЦБ обязаны:

быть принципиальными, соблюдать профессион 
конфиденциальность;

проводить контрольные мероприятия учреждения 
утвержденным планом (программой);
- незамедлительно докладывать руководителю МКУ ЦБ о в: 
контрольных мероприятий нарушениях и злоупотреблениях:
- обеспечить сохранность полученных документов, отчетов 
проверяемых в ходе контрольных мероприятий.
4.2. Руководитель и проверяемые должностные лица уц 
контрольных мероприятий обязаны:
- оказывать содействие в проведении контрольных меропршг
- представлять по требованию уполномоченных лиц МКУ 
им сроки документы, необходимые для проверки;
- давать справки и объяснения в устной и письменной 
возникающим в ходе проведения контрольных мероприятий
4.3. Субъекты внутреннего финансового контроля в рамках
соответствии со своими функциональными обязанностями 
за разработку, документирование, внедрение, мониторинг и 
контроля во вверенных им сферах деятельности. ;
4.4. Лица, допустившие недостатки, искажения и 
дисциплинарную ответственность в соответствии с требовав:

5. Оценка состояния системы финансового к
5.1. Оценка эффективности системы внутреннего фина: 
учреждении осуществляется субъектами внутреннего контро, 
на совещаниях, проводимых руководителем учреждения
5.2. Непосредственная оценка адекватности, достаточно<р' 
системы внутреннего финансового контроля, а также кон

(едения контрольных

и других материалов.
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процедур внутреннего финансового контроля осуществл̂ Е̂̂  
руководителем МКУ ЦБ.

ется учредителем и



Состав КОМИССИИ для проведения внезапной ревизии кассы

1. В целях проверки законности и правильности осуществления 
хозяйственных операций с наличными денежными средствами и другими 
ценностями, хранящимися в кассе МКУ ЦБ, их документального 
оформления и принятия к учету, создать постоянно действующую 
комиссию в следующем составе, согласно приказа:

• Главный бухгалтер МКУ ЦБ (председатель комиссир);
• зам.главного бухгалтера МКУ ЦБ
• Начальник отдела;
• Начальник отдела.

Приложение № 8

рации;
нежных средств и

2. Возложить на комиссию следующие обязанности
• проверка осуществления кассовых и банковских оп^
• проверка условий, обеспечивающих сохранность де 

денежных документов;
• проверка полноты и своевременности отражения в учете поступления 

наличных денег в кассу;
• проверка использования полученных средств по пря[мому 

назначению;
• проверка соблюдения лимита кассы;
• проверка правильности учета бланков строгой отчет:
• полный пересчет денежной наличности и проверка: 

ценностей, находящихся в кассе;
• сверка фактического остатка денежной наличности; й кассе с 

данными, отраженными в кассовой книге;
• составление акта ревизии наличных денежных средств;

Предупреждение кассира о ревизии является служебнь1М нарушением и 
влечет за собой административную ответственность.

ности;
других



перезаряж аем ы е,

Перечень хозяйственного и производственного инвентаря
1. К хозяйственному и производственному инв(знтарю, который
включается в состав основных средств, относятся:

• о ф и сн а я  м е б е л ь  и п р ед м ет ы  инт ерьера: ст олы , ф пулья, ст еллаж и, 
полки, зер к а ла  и др.;

• о свет ит ельны е, б ы т о вы е  и п р о чи е  приборы : свет ильники , весы, 
часы  и др.;

» кухо н н ы е  б ы т о вы е приборы : кулеры , С В Ч -пеци, хо лод ильн ики , 
ко ф ем а ш и н ы  и ко ф ева р к и  и др.;

• ср ед ст ва  по ж а р о т уш ен и я: о гн ет уш и т ели  
п о ж а р н ы е  ш каф ы ;

• инвен т а р ь  для  авт ом обиля , п р и о б р ет ен н ы й  ф п д ельно : чехлы ,
б укси р о во ч н ы й  т р о с  и др.;

• ка н ц еляр ски е  п р и н а д леж н о ст и  с элект р и чески м  приводом ;
• инвен т а р ь  для у б о р к и  о ф и сн ы х  п о м ещ ен и й  (т еррит орий), р а б о ч и х

м ест : ''
• конт ейнеры , т ачки, ведра, лопат ы , грабли, гивабры, м ет лы , вен и ки  и 

др.;
• п р и н а д леж н о ст и  для  р е м о н т а  п о м ещ ен и й  (наприм ер, дрели,

м о ло т ки , га еч н ы е  клю чи  и т. п.); •
• элект р о т о ва р ы : уд ли н и т ели , т р о й н и ки  элект рические , п ер ехо д н и ки  

элек т р и ч еск и е  и др.;
• и н ст р ум ен т  слесарно-м онт аж ны й, ст олярно-пл1  

м а ляр ны й , ст р о и т ельн ы й  и другой, в част ност и: м олот ки , 
от верт ки , но ж о вки  по  м ет аллу , плоскогубцы ;

Приложение № 9

от ницкии , р учной .

2. К хозяйственному и производственному инв 
включается в состав материальных запасов, относится:

в ин вен т а р ь  для  у б о р к и  о ф и сн ы х  п о м ещ ен и й  (т ерр  
м ест : конт ейнеры , т ачки, ведра, лопат ы , грабли, 
вен и ки  и др.;

• к а н ц еляр ски е  п р и н а д леж н о ст и  (кром е тех, чт  
н а ст о ящ его  перечня), ф от орам ки , ф от оальбом ы ;

• т уа лет н ы е  п р и н а д леж н о ст и : б ум аж ны е полот  
воздуха , м ы ло  и др.;

• ср ед ст ва  п о ж а р о т уш ен и я  (кром е тех, чт о вкл  
о сн о вн ы х  средст в, в со о т вет ст ви и  с п. 1 настояще^.< 
ш т ы ковая  лопат а , ко н усн о е  ведро, п о ж а р н ы й  ло. 
о д н о р а зо вы й  о гнет уш ит ель;

Предметы хозяйственного инвентаря списываются
изношенности по решению комиссии по поступлению и

ентарю, который

ш т орий), р а б о ч и х  
ш вабры , м ет лы .

о у к а за н ы  в п. 1

енца, о свеж и т ели

ю ча ю т ся  в сост ав  
ю перечня): багор, 
ч, кош м а, т опор,

при полной их 
выбытию активов.



Порядок принятия обязательств (денежных обят

Приложение № 10

ательств)

1. Обязательства (денежные обязательства) принимать к учету в пределах 
утвержденных плановых назначений.
К принятым обязательствам текущего финансового года относить 
расходные обязательства, предусмотренные к исполнению в текущем году, 
в том числе принятые и неисполненные учреждением обязательства 
прошлых лет, подлежащие исполнению в текущем году.
Порядок принятия обязательств приведен в таблице № 1-

2. Денежные обязательства отражать в учете не ранее принятия расходных 
обязательств. Денежные обязательства принимаются к уч^ту в сумме 
документа, подтверждающего их возникновение. Порядо1|: принятия 
денежных обязательств приведен в таблице № 2.

3. Принятые обязательства (денежные обязательства) отражать в журнале 
регистрации обязательств (ф. 0504064).
4. Принятие к учету принимаемых обязательств осуществляется на 
основании:
-извещения об осуществлении закупки -  с даты размещения в ЕИС в 
сфере закупок;
-сведений о приглашении принять участие в определениях поставщика 
(подрядчика, исполнителя).

Суммы ранее принятых обязательств подлежат корректи])Овке:

• по обязательствам, принятым на основании догово]зов 
{госуд а р ст вен н ы х  контрактов) -  при изменении сумм договоров 
{госуд а р ст вен н ы х  контрактов) на дату принятия такого изменения на 
основании дополнительного соглашения к договору 
{го суд а р ст вен н о м у  контракту) либо иных документов, 
сумму договора {госуд арст венного  контракта);

• по бюджетным обязательствам, принятым на основании плановой 
суммы к договору {го суд а р ст вен н о м у  контракту) (на с] 
связи, коммунальных услуг), по которым оплата произ! 
фактически полученный объем услуг — подлежит изменению на точную 
сумму, предъявленную по такому договору 
{го суд а р ст вен н о м у  контракту);

• по бюджетным обязательствам, принятым в пределах выделенных 
лимитов на сумму отозванных лимитов бюджетных обязательств (далее 
-  ЛБО) на основании расходного расписания, на сумму 
неиспользованных ЛБО на основании отчета о состоянии лицевого счета 
ПБС;

изменяющих

казание услуг 
водится за



• по бюджетным обязательствам, принятым по заявлению на выдачу 
под отчет денежных средств, подлежит изменению в суммк 
утвержденного авансового отчета;

• по бюджетным обязательствам на уплату налогов и сборов, за 
исключением НДФЛ и обязательных страховых взносов -  на основании 
налоговых деклараций.

5. Денежные обязательства отражаются в учете не р а н е е  п р и н ят и я  
р а с х о д н ы х  о б язат ельст в. Денежные обязательства принимаются к учету в 
сумме документа, подтверждающего их возникновение.

По окончании текущего финансового года при наличии неирполненных 
обязательств (денежных обязательств) в следующем финансовом году они 
должны быть приняты к учету (перерегистрированы) при открытии 
журнала (ф. 0504064) на очередной финансовый год в o6bei]iie, 
запланированном к исполнению.

Порядок принятия обязательств
Таблица № 1

№
п/п

Содержание операции

Документ-основание Дата принятия 
обязательств

О

об
текуп

ощий объем 
принятия 
язательств в 
ЮМ финанеовом 

году

1 Заработная плата
Утвержденный План 
финансово­
хозяйственной 
деятельности

Начало текущего 
финансового года

Объе]
утвер
плане
назна
выпл

жденных
)ВЫХ
чений на 
зту зарплаты

2 Взносы на обязательное пенсионное (социальное, ме]цицинское) 
страхование, взносы на страхование от несчастных случаев и 
профзаболеваний |

Расчетные ведомости 
(ф. 0301010) 
Расчетно-платежные 
ведомости (ф. 0504401) 
Карточки
индивидуального учета 
сумм начисленных 
выплат и иных

Не позднее 
последнего дня 
месяца, за который 
производится 
начисление

CyMi|i
обяза'
(плат<

а начисленных
гельств
гжей)



вознаграждении и 
сумм начисленных 
страховых взносов

Расчеты с подотчетными лицами (в т. ч. командировочные расходы: 
суточные, разъездные)

Письменные заявления 
на выдачу денежных 
средств в подотчет, 
подписанные 
руководителем, -  при 
оплате товаров, работ, 
услуг, произведенных 
подотчетными лицами

При необходимости 
ранее принятые 
обязательства 
корректируются на 
основании авансового 
отчета: при 
перерасходе -  в 
сторону увеличения; 
при остатке -  в 
сторону уменьшения

Дата подписания 
заявлений

На дату утверждения 
авансового отчета

Сумма, 
обязательств 
(выплат)

начисленных

Выполнение работ, оказание услуг, поставка материальных 
ценностей по условиям заключенных договоров

Г ражданско-правовые 
договоры

В случае если в 
договоре не указана 
сумма либо по 
условиям договора 
принятие обязательств 
производится по факту 
поставки товаров 
(выполнения работ, 
оказания услуг) -  
накладные, акты 
выполненных работ 
(оказанных услуг).

Дата подписания
гражданско-правовых
договоров

Дата поставки 
товаров (выполнения 
работ, оказания 
услуг)

Сумма договоров, 
заключенных в 
текущем году
Сумма подписанных 
накладных, актов



счета на оплату на дату 
их представления

5 Аренда имущества, земли

Договор аренды Дата поступления 
договорной (или 
иной) документации 
в бухгалтерию

Сумма 3 
договор

аключенных
ов

6

Обязательства по договорам, принятые в прошлые годь 
неисполненные по состоянию на начало текущего финЕ 
подлежащие исполнению в текущем финансовом году

и
нсового года.

I
Заключенные договоры Начало текущего 

финансового года
Сумма 1
неиспо|1ненных по 
условиям договора 
обязательств

7 Налоги (на имущество, земля, транспортный, водный)
Налоговые регистры Ежеквартально (не 

позднее последнего 
дня текущего 
квартала)

Сумма 1 начисленных
обязательств
(платежей)

8 Госпошлина, все виды пеней и штрафов

Акты, решения, 
распоряжения, 
требования об уплате 
Справки (ф. 0504833) с 
приложением расчетов

Дата принятия 
решения об уплате

Суммг
обязаз
(плате

1 начисленных
'ельств
жей)

9 Обязательства по возмещению вреда, причиненного учреждению 
при осуществлении деятельности, по иным выплатам |

Исполнительный лист
Судебный приказ
Постановления
судебных
(следственных)
органов
Иные документы, 
устанавливающие 
обязательства: 
учреждения

Дата поступления 
исполнительных 
документов в 
бухгалтерию

Сумм
обязаз
(выш

1 начисленных
гельств
ат)

10 Иные обязательства |

Документы, ^ Дата подписания CyMijia принятых



подтверждающие (утверждения) обязательств
возникновение соответствующих
обязательства документов либо дата 

их представления в 
бухгалтерию

‘

Таблица № 2
Порядок принятия денежных обязательств

№
п/п

Содержание операции
Документ, подтверждающий 

возникновение денежного 
обязательства

Дата принятия обязательств

Оплата договоров гражданско-правового характера на поставку 
материальных ценностей
Товарная накладная и (или) акт
приемки-
передачи

Дата подписания 
подтверждающих документов

Оплата договоров гражданско-правового характера 
работ, оказание услуг

на выполнение

1. На оказание коммунальных, 
эксплуатационных услуг, услуг 
связи:
• счет, счет-фактура (согласно 
условиям контракта);
• акт предоставления 
коммунальных 
(эксплуатационных) услуг
2. При выполнении подрядных 
работ по строительству, 
реконструкции, техническому 
перевооружению, расщирению, 
модернизации основных средств, 
текущему и капитальному ремонту 
зданий, сооружений:
• акт выполненных работ;
• справка о стоимости 
выполненных работ и затрат 
(форма КС-3)
3. При выполнении иных работ 
(оказании иных услуг)
• акт выполненных работ

Дата подписания 
подтверждающих документов 
При задержке документации -  
дата поступленйя
документации в бухгалтерию



(оказанных услуг);
• иной документ, 
подтверждающий выполнение 
работ (оказание услуг)

Денежные обязательства по 
авансовым платежам отражать на 
основании условий договора

Дата, определенная условиями 
договора

Выплата заработной платы

Расчетно-платежные ведомости 
Расчетные ведомости

Дата утвержден 
(подписания)со 
документов

ИЯ
ответствующих

Уплата взносов на обязательное пенсионное (социан 
медицинское) страхование, взносов на страхование 
случаев и профзаболеваний

ьное,
от несчастных

Расчетно-платежные ведомости 
Расчетные ве^домости

Дата принятия расходного 
обязательства

Расчеты с подотчетными лицами

Утвержденные руководителем 
учреждения письменные заявления 
подотчетного лица, приказы о 
командировках 
При необходимости ранее 
принятые денежные обязательства 
корректируются на основании 
авансового отчета : при 
перерасходе ^ в сторону 
увеличения; при остатке -  в 
сторону уменьшения 
Сумму превышения принятых к 
учету расходов подотчетного лица 
над ранее выданным авансом 
(сумма утвержденного 
перерасхода) отражать на 
соответствующих счетах и 
признавать принятым перед 
подотчетным лицом денежным 
обязательством

Дата утверждег:: 
(подписания)со 
документов

ИЯ
ответствующих

Уплата налогов (налог на имущество, земля, транспортный, 
водный)
Налоговые декларации, расчеты Дата принятия расходного



обязательства

7 Выплаты по исполнительным документам (исполнит 
судебный приказ, постановления судебных (следстве 
и др. документы, устанавливающие обязательства уч

гльный лист, 
иных) органов 
эеждения)

Исполнительные документы Дата принятия рг 
обязательства

[СХОДНОГО

8 Уплата госпошлины, всех видов пеней и штрафов

Соответствующие акты, решения, 
распоряжения, требования об 
уплате справки (ф. 0504833) с 
приложением расчета

Дата принятия pi 
обязательства

[СХОДНОГО

9 Иные денежные обязательства

Документы, являющиеся 
основанием для оплаты 
обязательств

Дата пocтyплeн^  ̂
документации в

я
бухгалтерию



Перечень лиц, имеющих право подписи денеи 
документов, финансовых и кредитных обяз£

фактур и доверенностей.

приложение № 3

«ных и расчетных 
ггельств, счетов -

№
п/п

Должность, Ф.И.О. Наименова!
документо

ше
1В

Примечание

1
Руководитель учреждения, 

Директор МКУ ЦБ
Все документы —

2 Главный бухгалтер МКУ ЦБ Все документы —

3 Заместитель директора МКУ ЦБ Все документы
За директора в 
его отсутствие

4
Заместитель главного бухгалтера 
МКУ ЦБ

Все документы
За главного 
бухгалтера в 
его отсутствие

5

Работники планово­
экономического отдела, отдела 
правового обеспечения и отдела 
исполнения бюджетных 
обязательств, отдел учета ТМЦ, 
отдел расчетов по питанию и 
родительской плате, отдел 
расчетов с поставщиками

Лист согласова 
договорам, 
контрактам, 
соглашениям за 
товаров, работ е 
услуг

ния к 

купки



Порядок проведения инвентаризации активов и обязательств

Приложение № 6

В соответствии со следующимиНастоящий Порядок разработан 
документами:
-  Законом от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ;
-Федеральным стандартом «Концептуальные основы бзо^галтерского учета 
и отчетности организаций государственного сектора», 
приказом Минфина от 31.12.2016г. № 256н
- Федеральным стандартом «Доходы», утвержденным приказом Минфина 
от 27.02.2018г. №32н;
~ Федеральным стандартом «Учетная политика, оценочные значения и 
ошибки», утвержденным приказом Минфина от 30.12.20:
-  Инструкцией к Единому плану счетов, утвержденной Ef 
России от 1 декабря 2010 г. № 157н;
-  Методическими указаниями, утвержденными приказом Минфина России 
от 30 марта 2015 г. № 52н;
-  Методическими указаниями, утвержденными приказом Минфина России 
от 15.04.2021т № 61н;
-указанием Банка России от 11 марта 2014г. № 3210-У

7г. № 274н; 
риказом Минфина

проведения
обязательств

ила 
и

ки ее проведения, 
при проведении

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок устанавливает прав: 
инвентаризации имущества, финансовых активов 
учреждения, в том числе на забалансовых счетах, сро 
перечень активов и обязательств, проверяемых 
инвентаризации.
1.2. Инвентаризации подлежит все имущество 5шрежде|ния независимо от 
его местонахождения и все виды финансовых актив 
учреждения. Также инвентаризации подлежит имущест1зо, находящееся на 
ответственном хранении учреждения.
Инвентаризацию имущества, переданного в аренду 
пользование), проводит арендатор (ссудополучатель).
Инвентаризация имущества производится по его местонахождению и в 
разрезе материально
ответственных лиц.
1.3. Основными целями инвентаризации являются:
-  выявление фактического наличия имущества;
-  сопоставление фактического наличия с данными бухгалтерского учета;
-  проверка полноты отражения в учете финансовых активов и обязательств 
(выявление излишков, недостач);
-  документальное подтверждение наличия имущества и

(безвозмездное

обязательств;



нчании пожара или

-  определение фактического состояния имущества и его оценка.
1.4. Проведение инвентаризации обязательно:
-  при передаче имущества в аренду, выкупе, продаже;
-  перед составлением годовой отчетности (кроме имущества, 
инвентаризация которого проводилась не ранее 1 октября отчетного года);
-  при смене материально-ответственных лиц;
-  при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества 
(немедленно при установлении таьсих фактов);
-  в случае стихийного бедствия, пожара и других чрезвычайных ситуаций, 
вызванных экстремальными условиями (сразу же по okoi 
стихийного бедствия);
-  при реорганизации, изменении типа учреждения} или ликвидации 
учреждения;
-  в других случаях, предусмотренных действующим законодательством. 
При коллективной или бригадной материальной 
инвентаризацию необходимо проводить:
-  при смене руководителя коллектива или бригадира;
-  при выбытии из коллектива или бригады более 50 процентов работников;
-  по требованию одного или нескольких членов коллектива или бригады.

2. Порядок и сроки проведения инвентаризации

ответственности

здается постоянно

проведения

2.1. Для проведения инвентаризации в учреждении соз 
действующая инвентаризационная комиссия.
При больщом объеме работ для одновременного 
инвентаризации имущества создаются рабочие игвентаризационные 
комиссии. Персональный состав постоянно действующих и рабочих 
инвентаризационных комиссий утверждает руководитель учреждения.
В состав инвентаризационной комиссии включают 
администрации ' учреждения, сотрудников 
специалистов.
2.2. Сроки проведения плановых инвентаризаций устайс 
проведения инвентаризации.
Кроме плановых инвентаризаций, учреждение может осуществлять и 
внеплановые сплошные инвентаризации товарно-материальных ценностей. 
Внеплановые инвентаризации проводятся на основании приказа 
руководителя.
2.3. До начала проверки фактического наличия имущества 
инвентаризационной комиссии надлежит получить приходные и расходные

представителен 
бухгалтерии, других

ювлены в Графике

документы или отчеты о движении материальных ценн 
средств, не сданные и не учтенные бухгалтерией на М' 
инвентаризации.
Председатель инвентаризационной комиссии визирует
расходные документы, приложенные к реестрам (oтчeтa^[), с указанием «до 
инвентаризации на «"___"» (дата). Это служит основанием для

остей и денежных 
омент проведения

все приходные и



гом, что к началу

ации определяют

роизводится при

и финансовых 
установленными

бланков строгой

определения остатков имущества к началу инвентаризации по учетным 
данным.
2.4. Материально-ответственные лица дают расписки о , 
инвентаризации все расходные и приходные документа! на имущество 
сданы в бухгалтерию или переданы комиссии и все ценности, поступившие 
на их ответственность, оприходованы, а выбывшие -  с 
Аналогичные расписки дают сотрудники, имеющие подотчетные суммы на 
приобретение или доверенности на получение имущества
2.5. Фактическое наличие имущества при инвентариз 
путем обязательного подсчета, взвешивания, обмера.
2.6. Проверка фактического наличия имущества п 
обязательном участии материально-ответственных лиц.
2.7. Инвентаризацию отдельных видов имущества 
обязательств проводят в соответствии с Правилами, 
приказом Минфина России от 13 июня 1995 г. № 49.
2.7. Для оформления инвентаризации применяют форм|ы, утвержденные 
приказом Минфина России от 30 марта 2015 г. № 52н:
-  инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств 
(ф. 0504082);
-  инвентаризационная опись (сличительная ведомость) 
отчетности и денежных документов (ф. 0504086);
-  инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам 
нефинансовых активов (ф. 0504087);
-  инвентаризационная ведомость наличных дец 
(ф. 0504088);
-  инвентаризационная опись расчетов с покупателями 
прочими дебиторами и кредиторами (ф. 0504089);
-  инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (ф. 0504091);
-  ведомость расхождений по результатам инвентаризаций
-  акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835);
-инвентаризационная опись задолженности по кредитам,
(ф.0504083)
-инвентаризационная опись ценных бумаг (ф.0504081)
Формы заполняют в порядке, установленном Методическими указаниями, 
утвержденными приказом Минфина России от 30 мари 
Методическими указаниями, утвержденными приказом Минфина России 
от 13 июня 1995 г. № 49.
Для результатов инвентаризации расходов будущих периодов применяется 
акт инвентаризации расходов будущих периодов № ИНВ-11 (ф.0317012), 
утвержденный приказом Минфина от 13.06.1995г. № 49 
2.9. Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту 
внесения в описи данных о фактических остатках ос 
нематериальных активов, материальных запасов и другого имущества,

ежных средств

поставщиками и

. 0504091);
(ф. 0504092);

займам (ссудам)

ими указаниями, 
а 2015 г. № 52н,

денежных средств, финансовых активов и обязательств 
своевременность оформления материалов инвентаризации

и точность 
новных средств.

правильность и



2.10. Если инвентаризация проводится в течение нескольких дней, то 
помещения, где хранятся материальные ценности, при уходе 
инвентаризационной комиссии должны быть опечатаны. Во время 
перерывов в работе инвентаризационных комиссий (в обеденный перерыв, 
в ночное время, по другим причинам) описи должны храниться в ящике 
(шкафу, сейфе) в закрытом помещении, где проводится инвентаризация.
2.11. Если материально ответственные лица обнаружат после
инвентаризации ошибки в описях, они должны немедх енно (до открытия 
склада, кладовой, секции и т. п.) заявить об этом председателю 
инвентаризационной комиссии.
Инвентаризационная комиссия осуществляет проверку > казанных фактов и 
в случае их подтверждения производит исправление выявленных ошибок в 
установленном порядке.
2.12. Инвентаризация библиотечных фондов проводится систематически в 
сроки, установленные письмом Минфина России «С б инвентаризации 
библиотечных фондов» от 4 ноября 1998 г. № 16-00-16-198.
2.13. Особенности проведения инвентаризации драгоценных металлов, 
драгоценных камней и изделий из них.
2.13.1. Инвентаризацию драгоценных металлов, драгоценных камней и 
изделий из них, а также содержащихся в ломе и отходах, производить два 
раза в год в сроки, установленные Ерафиком проведения инвентаризации, 
во всех местах их хранения и непосредственно в производстве с полной 
зачисткой помещений и оборудования. Количество инвентаризаций может 
быть увеличено директором учреждения по его усмотрению.
2.13.2. Инвентаризация драгоценных металлов, содержа]цихся в приборах, 
оборудовании и других изделиях, производится одновременно с 
инвентаризацией этих материальных ценностей в сроки, устанавливаемые 
для инвентаризации Графиком.
2.13.3. Инвентаризации подлежат все имеющиеся в наличии драгоценные 
металлы, драгоценные камни, изделия из них, а также находящиеся в 
составе любых материальных ценностей.
2.14. Особенности проведения инвентаризации финаьсовых активов и 
обязательств.
2.14.1. Инвентаризация финансовых активов и обязательств проводится по 
соглашениям (договорам), первичным учетным документам, выпискам 
Казначейства России (банка), отчетам уполномоченных организаций, актам 
сверки расчетов с дебиторами и кредиторами.
2.14.2. Инвентаризация наличных денежных средств, денежных 
документов и бланков строгой отчетности производится путем полного 
(полистного) пересчета фактической наличности.
2.14.3. Перечень финансовых активов и обязательств по 
финансовые результаты, подлежащих инвентаризации:
-денежные средства -  счет 0.201.00.000;
-  расчеты по доходам -  счет 0.205.00.000;
-расчеты по выданным авансам -  счет 0.206.00.000;

объектам учета и



209.00.000;

рсия указывает в 
описи по НФА

-  расчеты с подотчетными лицами -  счет 0.208.00.000;
-  расчеты по ущербу имуществу и иным доходам -  счет 0
-  расчеты по принятым обязательствам -  счет 0.302.00.000
-  расчеты по платежам в бюджеты -  счет 0.303.00.000;
-  прочие расчеты с кредиторами -  счет 0.304.00.000.
- расчеты с кредиторами по долговым обязательствам -  сч^т 0.301.00.000; 
-доходы будущих периодов -  счет 0.401.40.00.000;
- расходы будущих периодов -  счет 0.401.50.000;
- резервы предстоящих расходов -0.401.60.000 
Данные об эксплуатации и физическом состоянии коми 
инвентаризационной описи (ф.0504087). Графы 8 и 9 
комиссия заполняет следующим образом;
Для счета 101.00,111.00, забалансовые счета 01,02,21 
В графе 8 «Статус объекта учета» указываются коды стаху|сов:
11 - в эксплуатации
12- требуется ремонт
13- требуется разукомплектация /комплектация
14- не участвует в производственном процессе
15- требуется реконструкция
16- не соответствует требованиям эксплуатации
17- требуется утилизация
18- требуется регистрация права
В графе 9 «Целевая функция актива» указываются коды функции:
11 - -продолжить эксплуатацию
12- ремонт
13- разукомплектация /комплектация
14- предача, монтаж
15- реконструкция
16- списание
17- утилизация
18- регистрация
Для счета 105.00, забалансовые счета 02,09,27
В графе 8 «Статус объекта учета» указываются коды стату|сов:
51- в запасе /для использования
52- в запасе/ для хранения
53- не надлежащего качества
В графе 9 «Целевая функция актива» указываются коды функции:
51- использовать
52- продолжить хранение
53- списать
По незавершенному капстроительству на счете 106, 
основные средства - недвижимое имущество учрежд 
проверяет:
-нет ли в составе оборудования, которое передали на строчку, но не начали 
монтировать;

11 «Вложения в 
ения» комиссия



заносятся в инвентаризационную 
по каждому отдельному виду работ, 
и оборудованию комиссия указывает 

выполненных работ. В графах 8 и9
т ход реализации 
денной приказом

-состояние и причины законсервированных и временно приостановленных 
объектов строительства;
При проверке используется техническая документация, акты сдачи 
выполненных работ(этапов), журналы учета выполненных работ на 
объектах строительства и др.
Результаты инвентаризации 
опись(ф.0504087).. В описи 
конструктивным элементам 
наименование объекта и объем
инвентаризационной описи по НФА комиссия указывае 
вложений в соответствии с п.75 Инструкции, утверж 
Минфина от 25.03.2011г. № ЗЗн 
Для счета 106.00
В графе 8 «Статус объекта учета» указываются коды статусов
61- строительство (приобретение) ведется
62- объект законсервирован
63- строителъство объекта приостановлено без консервации
64- предается в собственность другим объектам.
В графе 9 «Целевая функция актива» указываются коды функции:
61- завершение строительства
62- консервация объекта
63- приватизация (продажа) объекта
64- передача объекта другим субъектам хозяйственной деятельности.
При инвентаризации нематериальных активов комиссия проверяет:
-есть ли свидетельства ,патенты и лицензионные 
подтверждают исключительные права учреждения на акт:
-учтены ли активы на балансе и нет ли ошибок в учете.
Результаты инвентаризации заносятся в инвентаризационную 
(ф.0504087)
Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия 
следующим образом:
В графе 8 «Статус объекта учета» указываются коды статусов:
П -в  эксплуатации 
14-требуются модернизация
16- не соответствует требованиям эксплуатации
17- не введен в эксплуатацию.
В графе 9 «Целевая функция актива» указываются коды функции:
11-продолжить эксплуатацию 
14-модернизация, дооснащение (дооборудование)
16-списание
При инвентаризации расходов будуших периодов комис 
- суммы расходов из документов, подтверждающих 
периодов,- счетов, актов, договоров, накладных;
-соответствие периода учета расходов периоду, который

договора,
ивы;

которые

опись

заполняет

сия проверяет: 
расходы будущих

учетной политике;
установлен в



0.209.00.000;

чет 0.301.00.000;

-  расчеты с подотчетными лицами -  счет 0.208.00.000;
-  расчеты по ущербу имуществу и иным доходам -  счет
-  расчеты по принятым обязательствам -  счет 0.302.00.ООО;
-  расчеты по платежам в бюджеты -  счет 0.303.00.000;
-  прочие расчеты с кредиторами -  счет 0.304.00.000.
- расчеты с кредиторами по долговым обязательствам - 
-доходы будущих периодов -  счет 0.401.40.00.000;
- расходы будущих периодов -  счет 0.401.50.000;
- резервы предстоящих расходов -0.401.60.000 
Данные об эксплуатации и физическом состоянии комиссия указывает в 
инвентаризационной описи (ф.0504087). Графы 8 и 9 описи по НФА 
комиссия заполняет следующим образом:
Для счета 101.00,111.00, забалансовые счета 01,02,21 
В графе 8 «Статус объекта учета» указываются коды статусов:
П -в  эксплуатации
12- требуется ремонт
13- требуется разукомплектация /комплектация
14- не участвует в производственном процессе
15- требуется реконструкция
16- не соответствует требованиям эксплуатации
17- требуется утилизация
18- требуется регистрация права
В графе 9 «Целевая функция актива» указываются коды функции:
11 - -продолжить эксплуатацию
12- ремонт
13- разукомплектация /комплектация
14- предача, монтаж
15- реконструкция
16- списание
17- утилизация
18- регистрация
Для счета 105.00, забалансовые счета 02,09,27
В графе 8 «Статус объекта учета» указываются коды статусов:
51- в запасе /для использования
52- в запасе/ для хранения
53- не надлежащего качества
В графе 9 «Целевая функция актива» указываются коды функции
51- использовать
52- продолжить хранение
53- списать
По незавершенному капстроительству на счете 106,1 
основные средства - недвижимое имущество учрежд 
проверяет:
-нет ли в составе оборудования, которое передали на стройку, но не начали 
монтировать;

1 «Вложения в 
ения» комиссия



-правильность сумм, списываемых на расходы текущего года. 
Материальные запасы комиссия проверяет по каждому ответственному 
лицу и по местам хранения. При инвентаризации материальных запасов, 
которых нет в учреждении (в пути, отгруженные, не оплачены в срок, на 
складах других организаций), проверяется обоснованвость сумм на 
соответствующих счетах бухучета.

Отдельные инвентаризационные описи (ф. 0504087) с 
материальные запасы, которые:

оставляются на

наименование

-  находятся в учреждении и распределены по ответственным лицам; 
-находятся в пути. По каждой отправке в описи указывается 
наименование, количество и стоимость, дата отгрузки, а, также перечень и 
номера учетных документов;
-  отгружены и не оплачены вовремя покупателями. По каждой отгрузке в 
описи указывается наименование покупателя и материальных запасов, 
сумма, дата отгрузки, дата выписки и номер расчетного документа;
-  переданы в переработку. В описи указывается наименование 
перерабатывающей организации и материальных запасов, количество, 
фактическая стоимость по данным бухучета, дата передачки, номера и даты 
документов;
-  находятся на складах других организаций.
В описи указывается
организации и материальных запасов, количество и стоимость.
При инвентаризации ГСМ в описи (ф. 0504087) указываются:

-  остатки топлива в баках по каждому транспортному средству;

-  топливо, которое хранится в емкостях.
Остаток топлива в баках измеряется такими способами:

-  специальными измерителями или мерками;

-  путем слива или заправки до полного бака;
-  по показаниям бортового компьютера или стрелочного индикатора 
уровня топлива.
При инвентаризации продуктов питания комиссия:

-  пломбирует подсобные помещения, подвалы и другЕге места, где есть 
отдельные входы и выходы;

-  проверяет исправность весов и измерительных приборов и сроки их 
клеймения.
Фактическое наличие продуктов определяется путем пересчета, 
взвешивания, измерения. Вес наливных продуктов определяется путем
обмеров и технических расчетов. Количество продуктов 
упаковке -  по документам поставщика.

в неповрежденной

Результаты инвентаризации комиссия отражает в инвентаризационной 
описи (ф. 0504087).



Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия заполняет 
следующим образом.
В графе 8 «Статус объекта учета» указываются коды статусов:

51 -  в запасе для использования;

52 -  в запасе для хранения;
53 -  ненадлежащего качества;
54 -  поврежден;
55 -  истек срок хранения.
В графе 9 «Целевая функция актива» указываются коды функции:

51 -  использовать;

52 -  продолжить хранение;
53 -  списать;

дет.—

54 -  отремонтировать.
При инвентаризации денежных средств на лицевых и 
комиссия сверяет остатки на счетах 201.11, 201.21, 201 
выписками из лицевых и банковских счетов.

банковских счетах 
22, 201.26, 201.27 с

Если в бухз^нете 'числятся остатки по средствам в пу 
201.23), комиссия сверяет остатки с данными 
документов -  банковскими квитанциями, квитанц: 
отделения, копиями сопроводительных ведомостей 
инкассаторам, слипами (чеками платежных терминалов)

Результаты инвентаризации комиссия отражает в инвентаризационной 
описи (ф. 0504082).

с операционных 
ассовую технику.

книги кассира - 
тчиках кассового

к
.ш

Проверку наличных денег в кассе комиссия начинает 
касс, в которых ведутся расчеты через контрольно- 
Суммы наличных денег должны соответствовать данны 
операциониста, показателям на кассовой ленте и сче 
аппарата.
Инвентаризации подлежат:

-  наличные деньги;
-  бланки строгой отчетности;
-  денежные документы;
-  ценные бумаги.
Инвентаризация наличных денежных средств, денежных документов и 
бланков строгой отчетности производится путем полного (полистного) 
пересчета. При проверке бланков строгой отчетности ко? 
начальные и конечные номера бланков.

В ходе инвентаризации кассы комиссия:

ти (счета 201.13, 
подтверждающих 

ИЯМИ почтового 
на сдачу выручки 
и т. п.

миссия фиксирует



списанными с

-  проверяет кассовую книгу, отчеты кассира, приходные и расходные 
кассовые ордера, журнал регистрации приходных и расходных кассовых 
ордеров, доверенности на получение денег, реестр депонированных сумм и 
другие документы кассовой дисциплины;
-  сверяет суммы, оприходованные в кассу, с суммами ,̂ 
лицевого (расчетного) счета;
-  поверяет соблюдение кассиром лимита остатка наличных денежных
средств,своевременность депонирования невыплаченных сумм зарплаты. 
Результаты инвентаризации налигчных денежных средств комиссия 
отражает в инвентаризационной описи (ф. 0504088). Результаты
инвентаризации денежных документов и бланков строгой отчетности -  в 
инвентаризационной описи (ф. 0504086).

ества комиссия 
ументы на право

При инвентаризации полученного в аренду имуп1( 
проверяет сохранность имущества, а также проверяет док 
аренды: договор аренды, акт приема-передачи. Цена договора сверяется с 
данными бухгалтерского учета. Результаты инвентаризации комиссия 
отражает в инвентаризационной описи (ф. 0504087).

Инвентаризацию расчетов с дебиторами и кредиторами комиссия 
проводит с учетом следующих особенностей:

-  определяет сроки возникновения задолженности;
-  выявляет суммы невыплаченной зарплаты (депонированные суммы), а 
также переплаты сотрудникам;
-  сверяет данные бухучета с суммами в актах сверки 
(заказчиками) и поставщиками (исполнителями, подрядч: 
бюджетом и внебюджетными фондами -  по налогам и взн'

с покупателями 
иками), а также с 
осам;

-  проверяет обоснованность задолженности по недостачам, хищениям и 
ущербам;
-  выявляет кредиторскую задолженность, не востребован1рчо кредиторами, 
а также дебиторскую задолженность, безнадежную ' к взысканию и 
сомнительную в соответствии с положением о задолженности.
Результаты инвентаризации комиссия отражает в инвентаризационной 
описи (ф. 0504089).
При инвентаризации расходов будущих периодов комисс|ия 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.
Результаты инвентаризации комиссия отражает в акт^ инвентаризации 
расходов будущих периодов (ф. 0317012).



При инвентаризации резервов предстоящих расходов ко

правильность их расчета и обоснованность создания.
В части резерва на оплату отпусков проверяются:

миссия проверяет

-  количество дней неиспользованного отпуска;
-  среднедневная сумма расходов на оплату труда;
-  сумма отчислений на обязательное пенсионное, социал̂ >: 
страхование и на страхование от несчастных случаев и п 
Результаты инвентаризации комиссия отражает в акт 
резервов, которого утверждена в учетной политике учрел|:,

При инвентаризации доходов будущих периодов ко 
правомерность отнесения полученных доходов к д 
периодов. К доходам будущих периодов относятся в том

ное, медицинское 
:бофзаболеваний. 

инвентаризации 
дения

йиссия проверяет 
оходам будущих 
числе:

доходы от аренды; 
суммы субсидий на финансовое обеспечение государо

по
которое подписано в текущем году на будущий год.
Таюке проверяется правильность формирования оценки 
периодов. При инвентаризации, проводимой перед годс}>вои отчетностью, 
проверяется обоснованность наличия остатков.

Результаты инвентаризации комиссия отражает в акт̂  
доходов будущих периодов, форма которого утвер^, 
политике учреждения.

а:
ИЯ

4. Оформление результатов инвентаризации

Правильно оформленные инвентаризационной комиссий 
всеми ее членами и материально-ответстве: 
инвентаризационные описи (сличительные ведомости), 
бухгалтерию для выверки данных фактического налич 
материальных и других ценностей, финансовых активов 
данными бухгалтерского учета.
Выявленные расхождения в инвентаризационных опис 
ведомостях) обобщаются в ведомости расхождений 
инвентаризации (ф. 0504092). Составляется акт 
инвентаризации (ф. 0504835). Акт подписывается 
инвентаризационной комиссии и утверждается руководит  ̂
После завершения инвентаризации выявленные расход! 
недостачи) должны быть отражены в бухгалтерско 
необходимости материалы направлены в судебны 
предъявления гражданского иска.
Результаты инвентаризации отражаются в бухгалте 
отчетности того месяца, в котором была закончена инв̂  
годовой инвентаризации -  в годовом бухгалтерском отчс

пвенного задания 
соглашению.

доходов будущих

инвентаризации 
:дена в учетной

и и подписанные 
иными лицами 
кты передаются в 

имущественно- 
и обязательств с

ях (сличительных 
по результатам 
о результатах 

всеми членами 
елем учреждения. 

>^ения (излишки, 
м учете, а при 
е органы для

рском учете и 
ентаризация, а по 
те.



На суммы выявленных излишков, недостач ос 
нематериальных активов, материальных запасов ин 
комиссия требует объяснение с
ответственного лица по причинам расхождений с данныу[ 
учета. Приказом руководителя создается комиссия 
внутреннего служебного расследования для выявления 
допустившего возникновение несохранности 
материальных ценностей.

График проведения инвентаризации

ДО

новных средств, 
вентаризационная 

материально- 
и бухгалтерского 
для проведения 
виновного лица, 
веренных ему

№
п/п

Наименование объектов 
инвентаризации

Сроки
проведения
инвентаризации

Перис
инвен

д проведения 
гаризации

1

Нефинансовые активы 
(основные средства, 
материальные запасы, 
нематериальные активы)

В течение года Год

2

Финансовые активы 
(финансовые вложения, 
денежные средства на 
счетах, дебиторская 
задолженность)

Ежегодно на 1 
декабря Год

3

Ревизия кассы, 
соблюдение порядка 
ведения кассовых 
операций

Ежеквартально 
на последний 
день отчетного 
квартала

Кварз ал

4

Обязательства (кредиторш

-  с подотчетными 
лицами

-  с организациями и 
учреждениями

сая задолженность

Один раз в три 
месяца

Ежегодно
перед
составлением 
годового отчета

):
После
кварт

Год

!дний день 
ала

5
Внезапные
инвентаризации всех 
видов имущества

—

При
СООТБ
прика
руков
учред

необходимости в 
етствии с
L30M
рдителя или 
ителя



Журналы Приложение № 2

№
п/п Наименование

1 Журнал операций по счету "Касса"

2 Журнал операций с безналичными денежными ере;яствами

3 Журнал операций расчетов с подотчетными лицам]d

4 Журнал операций расчетов с поставщиками и подр вдчиками

5 Журнал операций расчетов с дебиторами по дохйд£1М

6 Журнал операций расчетов по оплате труда, денеж 
и стипендиям

гому довольствию

7 Журнал операций по выбытию и перемещению нес)инансовых активов

8 Журнал по прочим операциям •

9 Журнал операций по исправлению ошибок прошльIX лет

10 Журнал операций межотчетного периода

11
1

Журнал операций по забалансовому счету (ф.05092.13)



г  рафик документооборота

Приложение № 4

№
п/п

Наименование
документов

Подразделение Дата 1 
предоставления |

Бухгалтерская
группа

1 2 3 4 1 5
1 Доверенность Материально­

ответственное
лицо

Еженедельно, не 
позднее 3 дней; 
после окончания 
срока доверенное'ги

Отдел учета
материальных
ценностей

2 Путевые листы Водители Ежедневно Отдел учета
материальных
ценностей

3 Ведомость выдачи 
материалов на нужды 
учреждения.

Материально­
ответственное
лицо

Не позднее 25-го 
числа месяца ' 
следующего за 
отчетным месяце\ 
раз в месяц)

j l

Отдел учета
материальных
ценностей

4 Акт на списание и 
оборудования.

Материально­
ответственное
лицо

Ежемесячно не 
позднее 25 числа 
текущего месяца

Отдел учета
материальных
ценностей

5 Акт О списании материальных 
запасов (ф.0510460)

Материально 
ответственное лицо

Ежемесячно нешо 
25 числа текущего

зкнее
месяца

Отдел учета
материальных
ценностей

6 Решение о прекращении 
признания активами объектов 
нефинансовых активов 
(ф.0510440)

Материально 
ответственное лицо, 
комиссия по 
поступлению и 
выбытию НФА

Ежемесячно не по 
25 числа текущего

щнее
месяца

Отдел учета
материальных
ценностей

7 Решение о признании объектов 
нефинансовых активов 
(ф.0510441)

Материально 
ответственное 
лицо,комиссия по 
поступлению и 
выбытию НФА

Ежемесячно не по: 
25 числа текущего

|днее
месяца

Отдел учета
материальных
ценностей

8 Решение о проведении 
инвентаризации ( ф.0510439)

Материально 
ответственное 
лицо,руководитель 
учредения

Ежемесячно не по 
25 числа текущего

5днее
месяца

Отдел учета
материальных
ценностей

9 Изменение Решения о 
проведения инвентаризации 
(ф.0510447)

Материально 
ответственное лицо, 
руководитель 
учреждения

Ежемесячно не.пс 
25 числа текущего

зднее
месяца

Отдел учета
материальных
ценностей

10 Акт приема-передачи объектов, 
полученных в личное 
пользование(ф.0510434)

Материально 
ответственное лицо, 
комиссия по 
поступлению и 
выбытию НФА

Ежемесячно не!по 
25 числа текущего

зднее
месяца

Отдел учета
материальных
ценностей

11 Акт об утилизации 
(уничтожении) материальных 
ценностей (ф.0510435)

Материально 
ответственное лицо, 
комиссия по 
поступлению и 
выбытию НФА

Ежемесячно не по 
25 числа текущего

зднее
месяца

Отдел учета
материальных
ценностей

12 Акт О консервации 
(расконсервации) объекта 
основных средств(ф.0510433)

Материально 
ответственное лицо, 
комиссия по 
поступлению и 
выбытию НФА

Ежемесячно не;по 
25 числа текуще го

зднее
месяца

Отдел учета
материальных
ценностей

13 Акт приема передачи 
ТМЦ

Материально­
ответственное
лицо

Ежемесячно не'| 
позднее 25 числа 
текущего месяца

Отдел учета
материальных
ценностей



14
Отчеты О  расходах 
подотчетного лица(ф.0504520)

Подотчетные
лица

Не позднее 3-х 
дней после оконч 
срока командирот 
течение 15 дней с 
выдачи на хозяйсз 
расходы, за 
исключением слу 
выезда в командн 
но не позднее 1 го 
месяца, следующЕ 
отчетным

ания 
ки; в 

О дня 
'венные

чаев 
ювку, 
числа 

!го за

Отдел расчетов с 
поставщиками

15 Решение о командировании на 
территории РФ (ф.0504512)

Обслуживаемые
учреждения

В день принятия 
решения

Отдел расчетов с 
поставщиками

16 Изменение Решения о 
командировании на территории 
РФ (ф.0504513)

Обслуживаемые
учреждения

В день принятия 
решения

Отдел расчетов с 
поставщиками

17 Решение о командировании на 
территории иностранного 
государства (ф.0504515)

Обслуживаемые
учреждения

В день принятия 
решения

Отдел расчетов с 
поставщиками

18 Изменение Решения о 
командировании на территории 
иностранного государства 
(ф.0504516)

Обслуживаемые
учреждения

В день принятия 
решения

Отдел расчетов с 
поставщиками

19 Табель учета рабочего 
времени

Обслуживаемые
учреждения

1)Ддя
начисления аванс 
1 бчисла текущего 
месяца 2)Для 
заработной 
платы до 23 
числа текущего 
месяца

1 Д О

Отдел труда и 
заработной платы

20 Больничные листы Обслуживаемые
образовательные
учреждения

До 23 числа теку! 
месяца

цего Отдел труда и 
заработной платы

21 Приказы по личному 
составу

Обслуживаемые
образовательные
учреждения

В течение текуще 
месяца, но не no3j 
25-го числа

го
шее

Отдел труда и 
заработной платы

22 Отчеты 6-НДФЛ ■ Отдел труда и 
заработной платы

Ежеквартально д 
числа текущего м

)23
юяца

МРИ ФНС России 
№2

23 Банковские выписки по
бюджетной
деятельности

Комитет
финансов

ежедневно Отдел кассового 
исполнения

24 Банковские выписки по
внебюджетной
деятельности

Комитет финансов ежедневно Отдел по
Налогообложению 
юрид. лиц

25 Кассовый отчет касса ежедневно Главному бухгалтеру, 
зам. главного 
бухгалтера

26 Налоговая декларация (налог на 
прибыль)

Отдел по
Налогообложению 
юрид. лиц

ежеквартально МРИ ФНС России 
№2

27 Расчет по налогу на 
добавленную стоимость

Отдел по
Налогообложению 
юрид. лиц

ежеквартально МРИ ФНС России 
№2

28 Налог на имущество, 
транспортный налог, земельный 
налог, УСН, водный налог

Отдел по
Налогообложению 
юрид. лиц

ежеквартально МРИ ФНС России 
№2

29 Реестр дополнительных 
страховых взносов на 
накопительную часть трудовой 
пенсии

Отдел труда и 
заработной платы

Ежеквартально ,д 
числа месяца, 
следующего за от

О 25 

:̂етным

СФР по
Саратовской
области

30 Расчет по начисленным 
и уплаченным ' 
страховым взносам на 
обязательное

Отдел труда и 
заработной платы

Ежеквартально дс 
25числа следующ 
отчетным

)
его за

МРИ ФНС России № 
2



пенсионное страхование, на 
обязательное медицинское 
страхование

31 Расчет по начисленным и 
уплаченным страховым взносам 
на обязательное социальное 
страхование. Форма ЕФС-1

Отдел труда и 
заработной платы

Ежеквартально 
числа следуюш 
месяца

Д О  25 
г̂о

СФР по Саратовской 
области

32 Сведения о доходах 
физических лиц по форме 2- 
НДФЛ

Отдел труда и 
заработной платы

1 раз в год до 21 
января следуюпjero года

МРИ ФНС 
России №2 по 
Саратовской 
области

33 Персонифицированные
сведения

Отдел труда и 
заработной платы

Ежемесячно ,до 
месяца, следую 
отчетным

25 числа 
щего за

МРИ ФНС 
России №2 по 
Саратовской 
области

34 Уведомления о начисленных 
страховых взносах

Отдел труда и 
заработной платы

Ежемесячно ,до 
месяца, следую 
отчетным

25 числа 
щего за

МРИ ФНС 
России №2 по 
Саратовской 
области

35 Уведомления о начисленном 
налоге на доходы физических 
лиц

Отдел труда и 
заработной платы

Ежемесячно ,дЬ 
месяца, следую 
отчетным 1

25 числа 
цего за

МРИ ФНС 
России №2 по 
Саратовской 
области

36 Акт О признании безнадежной к 
взысканию задолженности по 
доходам (ф.0510436)

Обслуживаемые
учреждения

Ежеквартально,
составлением
отчетности

перед Отделы МКУ ЦБ

Ъ1 Решение о списании 
задолженности ,не 
востребованной 
кредиторами(ф.0510437)

Обслуживаемые
учреждения

Ежеквартально, 
составлением ■ 
отчетности :

перед Отделы МКУ ЦБ

38 Решение о признании 
(восстановлении) сомнительной 
задолженности по доходам 
(ф.0510445)

Обслуживаемые
учреждения

Ежеквартально,
составлением
отчетности

перед Отделы МКУ ЦБ

39 Решение о восстановлении 
кредиторской задолженности 
(ф.0510446)

Обслуживаемые
учреждения

Ежеквартально 
составлением ■ 
отчетности

перед Отделы МКУ ЦБ

40 Журналы операций Начальники 
отделов МКУ ЦБ

Ежемесячно до 
5-го числа меся 
следующего зд 
отчетным пери(

ца,

)Д О М .

Зам.главного 
бухгалтера

41 Меню-требование на 
выдачу продуктов 
питания (с приложениями: акт 
возврата продуктов на 
склад, приказ о 
довольствующихся и т.п.)

Материально­
ответственное
лицо,
обслуживаемых
образовательных
учреждений

В понедельник 
следующей 
недели за 
отчетную неде; 
в неделю.

ю. 1 раз

Отдел расчетов 
по питанию и 
родительской 
плате

42 Табель учета 
посещаемости детей (с 
приказами о зачислении в 
детский сад)

Заведующая, мед. 
сестра детского 
дошкольного 
учреждения

До 2 числа
следующего
месяца
следующего за 
отчетным 
месяцем 
(1 раз в месяц),

Отдел расчетов 
по питанию и 
родительской 
плате

43 Требование - накладная Материально - 
ответственное 
лицо,
обслуживаемых
образовательных
учреждений

В понедельник 
следующей 
недели за 
отчетную недег 
1 раз в неделю

1Я

Отдел расчетов 
по питанию и 
родительской 
плате

44 Отчет кассира Бухгалтер отдела
кассового
исполнения

ежедневно Заместитель
главного
бухгалтера

45 Счет-фактура Материально­
ответственное

1) Для оплаты 
аванса до 10 чиела

Отдел расчетов 
по питанию и



лицо текущего месяца 
2) Для окончательного 
расчета с поставщиком 
до 25 числа текущего 
месяца

родительской плате

46 Товарные накладная и акты 
приема-передачи, акты 
выполненных работ, 
исполнительные документы и 
иные документы i

Обслуживаемые
муниципальные
образовательные
учреждения

В течение 3-х д: 
дня даты получе: 
документа

ней со 
ния

Отдел по 
налогообложению 
юр. лиц, отдел учета 
материальньк 
ценностей, отдел 
питания и
родительской платы, 
отдел труда и 
заработной платы, 
отдел расчетов с 
поставщиками

47 Расчетные ведомости

Регистры налогового учета

(КОСГУ213,226,'
211,212, 262,290)

Начальники отделов:
- труда и заработной 
платы;
- учета материальных 
ценностей;
- налогообложению и
услугам_____________

По дате утверждения

В сроки установленные 
действующим 
законодательством

48 Исполнительные документы Руководители
муниципальных
образовательных
учреждений

В сроки, указанные в 
исполнительньщ 
документах

Отдел правового 
обеспечения и 
исполнения 
бюджетных 
обязательств



Приложение № 7

Положение о служебных командировках

1. Общие положения

1.1. Настоящее положение определяет порядок организации служебных 
командировок сотрудников учреждения на территории | России и за ее 
пределами.

Положение распространяется на представителей руководства, иных
административных сотрудников, сотрудников вспомогательных и
функциональных структурных подразделений, а также на всех иных 
сотрудников, состоящих с учреждением в трудовых отношениях.

1.2. Настоящее положение не распространяется на поемки за границу по 
персональным приглашениям с оплатой за счет прий1|[мающей стороны в 
зарубежные научные организации, с которыми у учреждения нет действующих 
соглашений о сотрудничестве.

Для указанных поездок в отдельных случаях по письменному заявлению 
сотрудника может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 
продолжительность которого определяется директором учреждения.

1.3. Служебной командировкой сотрудника является цоездка сотрудника по 
распоряжению директора или руководителя структурного подразделения (иного 
уполномоченного должностного лица) на определенный срок вне места 
постоянной работы для выполнения служебного поручения либо участия в 
мероприятиях, соответствующих уставным целям и задачам учреждения.

1.4. Служебные командировки подразделяются:

• на плановые, которые осуществляются в соответствии с утвержденными 
в
установленном порядке планами и соответствующими сметами;

• внеплановые -  для решения внезапно возникших проблем, требующих 
немедленного рассмотрения, либо в иных случаях, предусмотреть 
которые заблаговременно не представляется возможным.

1.5. Основными задачами служебных командировок являются:



• решение конкретных задач производственно-хозяйственной, финансовой 
и иной деятельности учреждения;

• оказание организационно-методической и практической помощи в 
организации образовательного процесса;

• проведение конференций, совещаний, семинаров и йных мероприятий 
непосредственное участие в них;

• изучение, обобщение и распространение опыта, новых форм и методов 
работы.

1.6. Целями загранкомандировок являются:

• научные стажировки, в том числе повышение квалификации;
• научно-исследовательская работа;
• участие в международных форумах (конференциях, конгрессах, 

симпозиумах и т. д.);
• проведение переговоров;
• другие цели с разрешения директора.

1.7. Не являются служебными командировками:

язанности которых 
е не предусмотрено

• служебные поездки сотрудников, должностные об 
предполагают разъездной характер работы, если ино 
локальными или нормативными правовыми актами;

• поездки в местность, откуда сотрудник по условиям транспортного 
сообщения и характеру работы имеет возможность ежедневно 
возвращаться к местожительству. Вопрос о г;елесообразности и 
необходимости ежедневного возвращения сотрудника из места 
служебной командировки к местожительству, в ]саждом конкретном 
случае определяет руководитель структурного подразделения, 
осуществивший командирование сотрудника;

• выезды по личным вопросам (без производственной необходимости, 
соответствующего договора или вызова приглашающей стороны).

1.8. Командирование руководителей отделов (направлений, подразделений) 
допускается только в случаях, если это не вызовет нарушений в нормальном 
режиме ведения производственного процесса.

В случае командирования руководящего состава директор назначает лицо, 
временно исполняющее обязанности убывшего сотру дюжа, с возложением на 
него на период командировки всех должностных обязанностей и прав 
командированного: сотрудника, включая права, предоставленные
командированному сотруднику на основании доверенности.

1.9. Запрещается направление в служебные командировки

беременных женщин;



исполнителен по гражданско-правовым договорам; 
сотрудников в период действия ученического договбра.

т

1.10. Направление в служебные командировки женщ^[ 
возрасте до трех лет, допускается только с их пись 
условии, что это не запрещено им в соответствии с мед 
При этом женщины, имеющие детей в возрасте до т{!» 
ознакомлены в письменной форме со своим правом отказ 
служебную командировку.

н, имеющих детей в 
менного согласия при 

инским заключением, 
ех лет, должны быть 
аться от направления в

1.11. В служебные командировки только с письменногс 
направлять:

• матерей и отцов, воспитывающих без супруга (cynjj 
до пяти лет;

• сотрудников, имеющих детей-инвалидов;
• сотрудников, осуществляющих уход за больными 

соответствии с медицинским заключением.

Такие сотрудники должны быть ознакомлены в письме: 
правом отказаться от направления в служебную командир ̂

согласия допускается

уги) детей в возрасте

членами их семей в

иной форме со своим 
овку.

1.12. Не допускается направление в командировку и выдача аванса сотрудникам, 
не отчитавшимся об израсходованных средствах в предыдущей командировке.

2. Срок и режим командировки

2.1. Срок командировки сотрудника (как по России, так и за рубеж) определяет 
руководитель структурного подразделения с учетом объе:иа, сложности и других 
особенностей служебного поручения.

2.2. Фактический срок пребывания сотрудника в месте командирования 
определяется по проездным документам, представляемым работником по 
возвращении из служебной командировки.

В случае проезда работника к месту командиров 
месту работы на личном транспорте фактический 
месте командирования указывается в разделе 1.1 Решенг:: 
территории Российской Федерации (ф. 0504512). При во: 
командировки работник представляет работодателю 
которой указывает фактический срок командировки 
ней оправдательные документы, подтверждаю

ания или обратно к 
срок пребывания в 

я о командировании на 
з!вращении работника из 
служебную записку, в 

и прикладывает к 
щие использование



личного транспорта: путевой лист, другие документы, которые подтверждают 
маршрут следования автомобиля.

При отсутствии ; проездных документов фактический I срок пребывания 
работника в командировке подтверждается документами по найму жилого 
помещения в месте командирования. При проживании в гостинице (санатории) 
указанный срок пребывания подтверждается договором, кассовым чеком или 
бланком строгой отчетности, выданным гостиницей.

Днем выезда сотрудника в командировку считается день отправления поезда, 
самолета, автобуса или другого транспортного cpeдcтвJ из Москвы (или 
местонахождения обособленного подразделения), а днем прибытия из 
командировки -  день прибытия транспортного средств|^ в Москву (или 
местонахождение обособленного подразделения). При отправлении 
транспортного средства до 24 часов включительно днем выбытия 
в командировку считаются текущие сутки, а с О часов и позже -  следующие 
сутки.

В случае если станция, пристань или аэропорт находятся за чертой населенного 
пункта, учитывается время, необходимое для проезда до ст|анции, пристани или 
аэропорта. Аналогично определяется день приезда работника в место 
постоянной работы.

День выезда в служебную командировку (день при̂ езда из служебной
командировки) определяется по региональному вр(гмени отправления 
(прибытия) транспортного средства в соответствии с расписанием движения. В 
случае отправления (прибытия) транспортного средства вр  время, отличное от 
расписания, фактическое время 
соответствующими справками 
проездных билетах.

отправления (прибытия) подтверждается 
или заверенными отметками на

2.3. Фактическое время пребывания в командировке за пределами России 
определяется:

а) в случае командировки в страны, с которыми! установлен полный 
пограничный контроль, — по отметкам контрольно-пропускных пунктов в 
заграничном паспорте;

б) в случае командировки в страны, с которыми не установлен или упрощен 
пограничный контроль, — по проездным документам, представляемым 
работником по возвращении из служебной командировки;



в) в случае отсутствия отметок в соответствии с подшшктами «а» и «б» 
настоящего пункта суточные расходы командированному сотруднику не 
возмещаются.

2.4. На сотрудника, находящегося в командировке, распространяются режим 
рабочего времени и правила распорядка организации, куд]а он командирован. 
Вместо дней отдыха, не использованных за время командировки, другие дни 
отдыха после возвращения из командировки не предостав.1ЯЮтся. Исключение 
составляют случаи, когда мероприятия, на которые сотрудник командирован, 
проходили в выходные дни либо иные дни отдьи:а, установленные в 
соответствии с законодательством и Правилами трудового р)аспорядка.

2.5. В случае невозможности возвращения сотрудника из командировки в 
установленные сроки вследствие непреодолимой силы ил1̂  иных не зависящих 
от него обстоятельств командировка может быть продлена.

При задержке в пути работник обязан представить оправдательный документ 
транспортной организации (справку о причинах опоздания транспортного 
средства). При отсутствии такого документа факт задержки должен быть 
подтвержден проведенной служебной проверкой, по результатам которой в 
установленном порядке выносится соответствующее заключение.

Время задержки в пути без уважительных причин в период командировки не 
включается, за него работнику не выплачиваются суточные, не возмещаются 
затраты на оплату жилья и прочие расходы.

2.6. В случае наступления в период командировки временной
нетрудоспособности сотрудник обязан незамедлительно 
работодателя.

уведомить об этом

2.7. Явка сотрудника на работу в день выезда в командировку или в день 
приезда из командировки решается по договоренности с руководителем 
структурного подразделения.

3. Порядок оформления служебных командировок

3.1. Командировки сотрудников осуществляется по ранению директора при 
наличии финансовых средств на командировочные расходы (за счет средств от 
платной деятельности)

3.2. Внеплановые командировки сотрудников осуществляются по решению 
директора учреждения на основании служебной записки руководителя



]эи наличии финансовых 
средств от платной

структурного подразделения, инициировавшего выезд, п 
средств на командировочные расходы (за счет 
деятельности).

3.3. Основанием загранкомандировки служит:

договор о сотрудничестве с зарубежным образо! 
учреждением;
договор на внешнеэкономическую деятельность;
официальное, приглашение на участие в международных форумах 
(конференциях, конгрессах, симпозиумах и т. д.).

Ответственность за обоснованность загранкомандиров 
учреждения.

3.4. Контроль за эффективностью использования кома.: 
возлагается на руководителя учреждения.

3.5. Командировки .оформляются следующими документами:

(вательным, научным

ки несет руководитель

ндировочных расходов

№
п/п Форма

1 Решение о Командировании на территорию Росс 
0504512)

ийской Федерации (ф.

2 Решение о командировании на территорию иност|: 
0504515)

•анного государства (ф.

3 Изменение Решения о командировании на те 
Федерации (ф. 0504513)

рриторию Российской

4 Изменение Решения о командировании на тер] 
государства (ф. 0504516)

)иторию иностранного

3.6. Функции по документальному оформлению решений о командировании и 
изменений решения о командировании, координации работ по подготовке 
работников в командировки возлагаются на руковод]:ителей учреждений, в 
которых работают командируемые сотрудники.

3.7. Не позднее пяти дней до начала командировки оформленное руководителем 
учреждения Решение о командировании передается: для согласования



командировочных расходов в бухгалтерию и для оформления приказа на 
командировку в кадровую службу.

Руководитель учреждения знакомит командируемого сотрудника со служебным 
заданием.

3.8. Не позднее чем за три рабочих дня до начала командировки копия приказа 
о командировке и утвержденное директором решение о командировании 
направляются в бухгалтерию для перечисления д(;нежных средств на 
командировочные расходы на банковскую карт}̂  командированному 
сотруднику.

3.9. Если сотрудник получил аванс на командировочные расходы, но не выехал
в командировку, он обязан в течение трех рабочих Дней со дня принятия 
решения об отмене поездки возвратить в кассу полученные им денежные 
средства в валюте той страны, в которой был выдан аванс.

3.3. Выдача денежных средств на командировочные расходы

3.3.1. Финансирование командировочных расходов производится в соответствии 
с
предварительно утвержденным графиком командировок за счет:

• субсидий на выполнение государственного задания;
• средств от платных услуг.

Внеплановые командировки осуществляются за счет среде

3.3.2. Выдача командируемым сотрудникам дене 
командировочные расходы осуществляется на осно 
командировании и приказа о направлении сотрудника в ко

3.3.3. При командировках по России аванс выдается в рублях.

3.3.4. При загранкомандировке учреждение обесп 
денежными средствами в национальной валюте страны п 
или в свободно конвертированной валюте.

3.3.5. Выдача денежных средств на командировочные ;; 
путем перечисления денежных средств на банковскую кар'̂ г̂

3.3.6. Если для окончательного расчета за командировку 
дополнительные средства или сотрудником не пол)шены

ТВ о т  платных услуг.

жных средств на
вании Решения о 
мандировку.

ечивает сотрудника 
]зебывания сотрудника

расходы производится 
очку сотрудника.

необходимо выплатить 
авансовые средства на



командировку, их выплата сотруднику осуществля 
официальному обменному курсу ЦБ к иностранным валю 
установленному на день утверждения Отчета о расходах 
0504520).

ется в рублях по 
>там стран пребывания, 
подотчетного лица (ф.

3.3.7. Проездные документы приобретаются командир 
самостоятельно только после получения денежных среде:: 
расходы.

ованным сотрудником 
в на командировочные

4. Гарантии и компенсации при направлении сотру 
командировки

4.1. За командированным сотрудником сохраняется местр 
средний заработок за время командировки, в том числе и 
пути.

Средний заработок за время пребывания сотрудн 
сохраняется на все рабочие дни недели по графику, уста: 
постоянной работы.

йка в командировке 
новленному по месту

эт:

В случаях, когда сотрудник специально командирован д 
или
праздничные и нерабочие дни, компенсация за работу в 
соответствии с действующим законодательством. Если 
командировку либо прибывает из командировки в выхо, 
возвращения из командировки предоставляется другой де

ем вне постоянного

4.2. Командированному сотруднику учреждение обязано возместить:

• расходы на проезд;
• расходы по найму жилого помещения;
• дополнительные расходы, связанные с проживание 

местожительства (суточные);
• иные расходы, произведенные с разрешения или ведома администрации.

4.3. Расходы на проезд учреждение возмещает сотрудник)

• до места командировки и обратно;
• из одного населенного пункта в другой (если сотру 

несколько организаций, расположенных в разных н

В состав этих расходов входят:

дников в служебные

работы (должность) и 
за время пребывания в

ля работы в выходные

и дни выплачивается в 
сотрудник отбывает в 
дной день, ему после 

нь отдыха.

дник командирован в 
аселенных пунктах).



• стоимость проездного билета на транспорт о 
(самолет, поезд и т. д.);

• стоимость услуг по оформлению проездных билетов
• расходы на оплату постельных принадлежностей в п
• стоимость проезда до места (вокзал, пристань, аэро 

командировку (от места возвращения из коман, 
расположено вне населенного пункта, где сотрудниь

Расходы на приобретение проездного документа на все 
следовании к месту командирования и обратно к мест

эщего пользования

оездах;
порт) отправления в 
дировки), если оно 
работает.

виды транспорта при 
у постоянной работы

возмещаются в соответствии с представленными документами.

4.4. Расходы на проезд по России компенсируются в соответствии с подпунктом 
«в» пункта 1 постановления Правительства от 02.10.2002 № 729. Возмещение 
расходов на проезд, превышающих размер, установленный данным пунктом, 
производится по фактическим расходам за счет средств от оказания платных 
услуг с разрешения руководителя учреждения и по согласованию с главным 
бухгалтером.

4.5. При направлении сотрудника в загранкомандировку ему дополнительно 
возмещаются расходы:

• на оформление загранпаспорта (визы, других выезд]гых документов);
• на оформление обязательной медицинской страховки;
• по уплате обязательных консульских и аэродромных сборов;
• по уплате сборов на право въезда или транзита автомобиля;
• по уплате иных обязательных платежей и сборов.

ми видами транспорта.4.6. Если до места командировки можно добраться разньп 
руководство учреждения вправе по своему выбору оплатить сотруднику один из 
них.

4.7. Расходы на приобретение проездного документа на в̂ 
следовании к месту командирования и обратно к мес 
возмещаются в соответствии с представленными докумен

се виды транспорта при 
ту постоянной работы 
тами.

4.8. При командировках по России размер суточных составляет:

• в рамках госзадания (за счет субсидии) -  300 руб. за каждый день 
нахождения в командировке; город Москва и Санкт-Петербург -600 руб.

• за счет средств от платных услуг -  600 руб. за ка»:дый день нахождения 
в командировке.

При направлении сотрудника в командировку за грани: 
выплачиваются в размере и порядке, установле

цу из России суточные 
ином постановлением



Правительства от 26.12.2005 № 812. С разрешения директора и по согласованию 
с главным бухгалтером при направлении сотрудника в загранкомандировку 
суточные могут быть увеличены за счет средств от платных услуг.

В случае болезни сотрудника во время нахождения з командировке ему на 
общих основаниях, выплачиваются суточные в течение всего времени, пока он 
не имеет возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению 
возложенного на него служебного поручения или вернуться к постоянному 
месту работы, но не свыше двух месяцев.

Выплата суточных'производится также, если заболевший находился на лечении 
в
стационарном лечебном учреждении, на основании приказа о продлении срока 
командировки в установленном порядке.

4.9. При командировках по России расходы на чаем жилья во время 
командировки (при наличии подтверждающих д 
выполнения госзадания
средств субсидий) не могут превышать 550 руб. в 
документов,
подтверждающих эти расходы, -  12 руб. в сутки.

окументов) в рамках 
(за счет
сутки. При отсутствии

При командировках за границу возмещение расходов по найму жилья 
производится в размерах, которые установлены в приложении к постановлению 
Правительства от 22.08.2020 № 1267. Возмещение расходов на наем жилья во 
время командировки, превышающих размер, установленный данным пунктом, 
производится по фактическим расходам за счет средств от оказания платных 
услуг с разрешения руководителя учреждения (оформленного соответствующим 
приказом) и по согласованию с главным бухгалтером.

4.10. Расходы, связанные с командировкой, но не подтвержденные 
соответствующими документами, сотруднику не возмещаются или возмещаются 
в минимальном размере. Расходы в связи с возвращением командированным 
сотрудником билета на поезд, самолет или другое транспортное средство могут 
быть возмещены с разрешения директора только по уь
(решение об отмене командировки, отозвание из командировки, болезнь) при 
наличии документа, подтверждающего такие расходы.

В случае отсутствия у сотрудника подтверждающих документов об обмене
валюты, в которой выдан аванс, на национальную валюту страны пребывания, 
перерасчет расходов, осуществленных в командировке и подтвержденных



документально, осуществляется исходя из официального обменного валютного 
курса, установленного ЦБ на день утверждения авансового отчета.

Возмещение расходов на перевозку багажа весом свыше установленных 
транспортными предприятиями предельных норм не производится.

Возмещение расходов на служебные телефонные переговоры проводится в
размерах, согласованных с лицом, принявшим решение 
сотрудника.

о командировании

4.11. Сотруднику, направленному в однодневную командировку, согласно 
статьям 167,
-  средний

168 Трудового кодекса,
заработок за денй

расходы на
иные расходы, произведенные сотрудником с разрешения

оплачиваются: 
командировки; 

проезд;
директора.

Суточные (надбавки взамен суточных) при однодневной командировке не 
выплачиваются. |

Иные расходы, произведенные работником, подлежат возмещению в случае, 
если они произведены с разрешения или ведома работодателя.

5. Порядок отчета сотрудника о служебной командировке

5.1. В течение трех рабочих дней со дня возвращения из служебной 
командировки сотрудник обязательно дооформляет документы, которые были 
составлены перед отъездом, и заполняет Отчет о расходах 
0504520).

подотчетного лица (ф.

5.2. Отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) с документами.
подтверждающими командировочные расходы, сотрудник представляет в 
бухгалтерию.

Подтверждающими документами являются:

проездные билеты; 
счета за проживание; 
чеки ККТ; 
товарные чеки;
квитанции электронных терминалов (слипы);
ксерокопии загранпаспорта с отметками о пересечении границы (при 
загранкомандировках);



документы, подтверждающие стоимость служебных телефонных 
переговоров, и т. д.

5.2. Остаток денежных средств, превышающий 
согласно Отчету о расходах подотчетного лица 
возвращению сотрудником в кассу не позднее 
после возвращения из командировки.

сумму, использованную 
(|). 0504520), подлежит 

трех рабочих дней

ТВВ случае невозвращения сотрудником остатка среде 
соответствующая сумма возмещается в порядке, уста: 
гражданско-процессуальным законодательством.

6. Отзыв сотрудника из командировки или отмена командировки
осуществляется 
следующем порядке

6.1. Чтобы отменить или изменить условия командировки, которая еще не 
началась, руководитель структурного подразделения оформляет:

• Изменение Решения о командировании на те]эриторию Российской 
Федерации (ф. 0504513);

• Изменение Решения о командировании на терр1иторию иностранного 
государства (ф. 0504516).

К Изменению Решения прикладывается служебная зариска на имя директора 
учреждения с объяснением причин изменения.

После утверждения Изменения Решения готовится 
командировки или изменении ее условий.

в определенный срок 
новленном трудовым и

в

приказ об отмене

6.2. В случае производственной необходимости работника отзывают из 
командировки до окончания ее срока по распоряжению директора учреждения. 
Основанием является служебная записка от руководителя )шреждения 
с объяснением причин отзыва.

Возмещение расходов отозванному из командировки сотруднику производится 
на основании Отчета о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) и приложенных 
к нему документов.

6.3. Командировка может быть прекращена досрочно 
учреждения в случаях:

• выполнения служебного задания в полном объеме;

по решению директора



• болезни командированного, наличия чрезвычайнь1х семейных и иных 
обстоятельств и иных обстоятельств, требующи}  ̂ его присутствия по 
месту постоянного проживания;

• наличия служебной необходимости;
• нарушения сотрудником трудовой дисциплины в период нахождения в 

командировке.

6.4. Отъезд в командировку без надлежаш;его оформленгя документов по вине 
сотрудников считается прогулом и влечет за собой меры дисциплинарного 
взыскания в соответствии с Трудовым кодексом.


