
МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 
УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«ТОСНЕНСКИЙ РАЙОННЫЙ ДЕТСКО-ЮНОШЕСКИЙ ЦЕНТР» 

(МБОУ ДО «ТОСНЕНСКИЙ РАЙОННЫЙ ДЮЦ»)

ПРИКАЗ

« 29 » декабря 2025 г. № 73 од

Об утверждении Учетной политики для целей бухгалтерского и 
налогового учета

Во исполнение Закона от 06.12.2011 г. № 402-ФЗ, Федерального 
стандарта «Учетная политика, оценочные значения и ошибки» (утв. приказом 
Минфина от 30.12.2017 № 274н), Федерального стандарта «Единый план 
счетов бухгалтерского учета государственных финансов», 
утвержденного приказом Минфина от 30.08.2024 № 121н

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Внести изменения в Учетную политику для целей бухгалтерского и 

налогового учета, утвержденную приказом № 91 од от 29.12.2023 г. (с 

учетом изменений, внесенных приказом № 23 од от 17.07.2024 г., № 45 

од от 28.12.2024), утвердив ее новую редакцию согласно приложению к 

настоящему приказу.

2. Изменения, внесенные настоящим приказом, применяются с 

01.01.2026 г.

3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на главного 

бухгалтера Дадашову Ю.А.

Щербак

Ознакомлена:

- Ю.А. Дадашова « 1й » 2025 года



Приложение 
к приказу от 29.12.2025 № 73 од

Учетная политика для целей бухгалтерского учета

Учетная политика Муниципального бюджетного образовательного 
учреждения дополнительного образования «Тосненский районный детско- 
юношеский центр» (далее - учреждение) разработана в соответствии:

с приказом Минфина от 30.08.2024 № 121н «Об утверждении 
федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов 
"Единый план счетов бухгалтерского учета государственных финансов» (далее 
— СТС «Единый план счетов» № 121н);

приказом Минфина от 20.09.2024 № 133н «Об утверждении федерального 
стандарта бухгалтерского учета государственных финансов "План счетов 
бухгалтерского учета бюджетных и автономных учреждений"» (далее — СГС 
«План счетов бухгалтерского учета» № 133);

приказом Минфина от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении Порядка 
применения классификации операций сектора государственного управления» 
(далее - приказ № 209н);

приказом Минфина от 24.05.2022 № 82н «О Порядке формирования и 
применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их 
структуре и принципах назначения» (далее - приказ № 82н);

приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм 
первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых 
органами государственной власти (государственными органами), органами 
местного самоуправления, органами управления государственными 
внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, 
и Методических указаний по их применению» (далее - приказ № 52н);

приказом Минфина от 15.04.2021 № 61и «Об утверждении
унифицированных форм электронных документов бухгалтерского учета, 
применяемых при ведении бюджетного учета, бухгалтерского учета 
государственных (муниципальных) учреждений, и Методических указаний 
по их формированию и применению» (далее — приказ № 61н);

федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций 
государственного сектора, утвержденными приказами Минфина от 31.12.2016 № 
256н, № 257н, № 258н, № 259н, № 260н (далее - соответственно СГС 
«Концептуальные основы бухучета и отчетности», СГС «Основные средства», 
СГС «Аренда», СГС «Обесценение активов», СГС «Представление 
бухгалтерской (финансовой) отчетности»), от 30.12.2017 № 274н, 275н, 277н, 
278н (далее - соответственно СГС «Учетная политика, оценочные значения и 
ошибки», СГС «События после отчетной даты», СГС «Отчет о движении 
денежных средств»), от 27.02.2018 № 32н (далее - СГС «Доходы»), от 28.02.2018 
№ 34н (далее - СГС «Непроизведенные активы»), от 30.05.2018 №122н, 124н 
(далее - СГС «Влияние изменений курсов иностранных валют»,СГС «Резервы»), 
от 07.12.2018 № 256н (далее - СГС «Запасы»), от 29.06.2018 № 145н (далее - СГС



«Долгосрочные договоры»), от 15.11.2019 № 181н, 182н, 184н (далее - 
соответственно СГС «Нематериальные активы», СГС «Затраты по 
заимствованиям», СГС «Выплаты персоналу»), от 30.06.2020 № 129н (далее - 
СГС «Финансовые инструменты»), от 30.10.2020 № 254н (далее - СГС «Метод 
долевого участия»), от 16.12.2020 № 310н (далее - СГС «Биологические 
активы»),

I. Общие положения

1. Бухгалтерский учет ведет структурное подразделение - бухгалтерия, 
возглавляемая главным бухгалтером. Сотрудники бухгалтерии руководствуются 
в работе Положением о бухгалтерии (приложение № 1 к учетной политике), 
должностными инструкциями.

Ответственным за ведение бухгалтерского учета в учреждении является 
главный бухгалтер.

Требования Главного бухгалтера по документальному оформлению 
хозяйственных операций и предоставлению в бухгалтерскую службу 
необходимых документов и сведений обязательны для всех работников 
учреждения.

Основание: часть 3 статьи 7 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ.
2. Учреждение публикует основные положения учетной политики на 

своем официальном сайте путем размещения копий документов учетной 
политики без приложений.

Основание: пункт 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и 
ошибки».

3. При внесении изменений в учетную политику главный бухгалтер 
оценивает в целях сопоставления отчетности существенность изменения 
показателей, отражающих финансовое положение, финансовые результаты 
деятельности учреждения и движение его денежных средств на основе своего 
профессионального суждения. Также на основе профессионального суждения 
оценивается существенность ошибок отчетного периода, выявленных после 
утверждения отчетности, в целях принятия решения о раскрытии в Пояснениях к 
отчетности информации о существенных ошибках.

Основание: пункты 17, 20, 32 СГС «Учетная политика, оценочные 
значения и ошибки».

4. Право первой подписи имеет Руководитель организации, в его 
отсутствие Заместитель руководителя организации.

Право второй подписи имеет Главный бухгалтер организации, в его 
отсутствие экономист (бухгалтер) организации.

5. Составы постоянно действующих комиссий утверждаются приказами 
руководителя учреждения.

II. Технология обработки учетной информации
1. Бухгалтерский учет ведется в электронном виде с применением 

программных продуктов «1С-Бухгалтерия», «1С- Зарплата и кадры». Для защиты 
от непредвиденных ситуаций осуществляется резервное копирование 
информационных баз в облачное хранилище (дата-центр фирмы "1С").



Копирование происходит автоматически по заданному расписанию 3 раза в 
неделю.

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

- система электронного документооборота с территориальным органом 
Казначейства России(СУФД);

передача бухгалтерской отчетности учредителю посредством 
информационной системы «Свод-СМАРТ»;

- передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам 
в инспекцию Федеральной налоговой службы;

- передача отчетности в Росстат, отделение Фонда пенсионного и 
социального страхования;

- размещение информации о деятельности учреждения на официальном 
сайте .;bus.gov

- размещение информации для осуществления закупок на сайте 
;zakupki.gov.ru

- электронный документооборот с банком;
- электронный документооборот с контрагентами.
Электронные документы, предоставляемые (получаемые) в рамках 

указанного обмена информацией, подписываются усиленной квалифицированной 
подписью. Хранение этих документов осуществляется в информационных 
системах, через которые осуществляется электронный документооборот.

3. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского 
учета и отчетности:

- по итогам квартала и отчетного года, после сдачи отчетности 
производится запись копии базы данных на внешний носитель, который хранится 
у главного бухгалтера.

С периодичностью, указанной в разделе 3, и. 4, распечатанные на 
бумажный носитель бухгалтерские регистры подшиваются в отдельные папки.

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

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

III. Правила документооборота

1. Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для 
отражения в бухгалтерском учете устанавливаются в соответствии с графиком 
документооборота (приложение 3 к учетной политике).

Основание: пункт 22 СГС «Концептуальные основы бухучета и 
отчетности», подпункт «д» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные 
значения и ошибки».

bus.gov
zakupki.gov.ru


2. При проведении хозяйственных операций используются 
унифицированные документы. Если для оформления хозяйственных операций не 
предусмотрены унифицированные документы, используются:

- самостоятельно разработанные формы, которые приведены в приложении;
- унифицированные формы, дополненные необходимыми реквизитами.

Основание: пункты 25-26 СГС «Концептуальные основы бухучета и 
отчетности», подпункт «г» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные 
значения и ошибки», подпункт «а» пункта 6 приложения № 2 к данному 
стандарту.

З.При поступлении документов на иностранном языке построчный 
перевод таких документов на русский язык осуществляется сотрудником 
учреждения с помощью приложения «Яндекс. Переводчик». Переводы 
составляются на отдельном документе, заверяются подписью сотрудника, 
составившего перевод, и прикладываются к первичным документам.

В случае невозможности перевода документа привлекается 
профессиональный переводчик. Перевод денежных (финансовых) документов 
заверяется директором.

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

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

4. В каждом первичном документе при создании указывается дата 
создания. Порядковый номер документа указывается при необходимости - если 
нумерация предусмотрена формой документа.

Если дата составления первичного документа или дата его подписания 
отличается от даты (периода) совершения факта хозяйственной жизни, в составе 
обязательных реквизитов такого документа отражается дата или период 
совершения факта хозяйственной жизни.

Если в первичный учетный документ включены реквизиты из другого 
документа-основания, в первичном документе указывается информация, 
позволяющая идентифицировать соответствующий документ-основание.

Основание: пункт 7 приложения № 2 к СГС «Учетная политика, 
оценочные значения и ошибки».

5. Формирование электронных регистров бухучета осуществляется в 
следующем порядке:
- в регистрах в хронологическом порядке систематизируются первичные 

(сводные) учетные документы по датам совершения операций, дате принятия к 
учету первичного документа;

- инвентарная карточка учета основных средств оформляется при 
принятии объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, 
модернизации, реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии;



- инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется 
при принятии объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о 
переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии; 
опись инвентарных карточек по учету основных средств, инвентарный список 
основных средств, реестр карточек заполняются ежегодно, в последний день 
года;

- книга учета бланков строгой отчетности, в последний день месяца;
- журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно и 

подшиваются:

Номер 
журнала

Наименование журнала Периодичность

2 Журнал операций с безналичными 
денежными средствами

По итогам месяца

3 Журнал операций расчетов с подотчетными 
лицами

По итогам квартала

4 Журнал операций расчетов с поставщиками 
и подрядчиками

По итогам месяца

5 Журнал операций расчетов с дебиторами 
по доходам

По итогам года

6 Журнал операций расчетов по оплате 
труда, денежному довольствию и 
стипендиям

По итогам квартала

7 Журнал операций по выбытию и 
перемещению нефинансовых активов

По итогам квартала

8 Журнал по прочим операциям По итогам года

Книга учета бланков строгой отчетности По итогам года

Главная книга По итогам года

6. Журналам операций присваиваются номера согласно приложению 4 к 
учетной политике. Журналы операций подписываются главным бухгалтером и 
бухгалтером, составившим журнал операций.

7. К бухгалтерскому учету принимаются первичные учетные документы 
как на бумажном носителе, так и в виде электронного документа, подписанного 
эл. подписью, с последующей его распечаткой на бумажный носителе. Регистры 
бухгалтерского учета формируются в 1-С с последующей распечаткой на 
бумажном носителе и подписываются исполнителем и главным бухгалтером.

Основание: часть 5 статьи 9 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, пункт 32 СГС 
«Концептуальные основы бухучета и отчетности», Методические указания, 
утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н, статья 2 Закона от 
06.04.2011 № 63-ФЗ.

8. Электронные документы, подписанные квалифицированной 
электронной подписью, хранятся:

- на сервере;



- в облаке информационной системы;
- на съемных носителях информации.
9. В деятельности учреждения используются следующие бланки строгой 

отчетности:
- вкладыши к трудовым книжкам. Учет бланков ведется на счете 0 105 

36 349.
После оприходования бланки строгой отчетности списываются и 

учитываются на забалансовом счете 03 «Бланки строгой отчетности» в ценовом 
выражении 1 бланк - 1 рубль.

Основание: пункт 225 СГС «Единый план счетов» № 121н.
10. Особенности применения первичных документов:
Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) ведется путем 

отражения фактических затрат рабочего времени. В графах 20 и 37 указываются 
итоговые данные явок.

Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) дополнен 
условными обозначениями.

Наименование показателя Код

Нерабочие дни с сохранением зарплаты НОД

Дополнительный оплачиваемый выходной день для прохождения 
диспансеризации Д

Выходные и нерабочие праздничные дни в
Работа в ночное время н
Выполнение государственных обязанностей г
Очередные и дополнительные отпуска о
Временная нетрудоспособность, нетрудоспособность по беременности и 
родам Б

Отпуск по уходу за ребенком ОР

Прогулы П

Неявки по невыясненным причинам (до выяснения обстоятельств) НН

Неявки с разрешения администрации А

Учебный дополнительный отпуск ОУ

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни РП

Фактически отработано (явка) Ф



Служебные командировки К

11. Учреждение применяет путевой лист, форма которого утверждена в 
приложении 2 к учетной политике. Путевые листы регистрируются в бумажном 
журнале учета движения путевых листов, который учреждение ведет по 
унифицированной форме № 8 (утв. постановлением Госкомстата от 28.11.1997 № 
78). Нумерация путевых листов ведется в простом хронологическом порядке, 
начиная с 1 января каждого следующего года.

Основание: Федеральный закон от 06.03.2022 № 39-ФЗ.

Информация о лицензии на медицинский осмотр в сведениях о 
медосмотре не указывается.

Путевой лист оформляется:
- на один день - при коротких рейсах или перевозках в рамках одного дня;
- длительность рейса - для регулярных перевозок - если срок рейса 

превышает один день;
- период - месяц или неделю - для нерегулярных перевозок независимо от 

продолжительности рейса.
Также учреждение может оформить два путевых листа на один 

автомобиль, если в рейс отправляют двух водителей - по одному путевому листу 
на каждого водителя. Решение о количестве путевых листов и сроке их действия 
принимает главный механик.

Основание: пункт 9 приложения № 2 к СГС «Учетная политика, 
оценочные значения и ошибки».

IV. План счетов

1. Бухгалтерский учет ведется с использованием Рабочего плана счетов 
разработанного в соответствии с СГС «Единый план счетов» № 121н, СГС «План 
счетов бухгалтерского учета» № 121н. (приложение 7 к учетной политике).

Основание: пункт 19 СГС «Концептуальные основы бухучета
и отчетности», подпункт «б» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные 
значения и ошибки».

При отражении в бухучете хозяйственных операций 1-18 разряды номера 
счета Рабочего плана счетов формируются следующим образом.

Разряд 
номера счета Код

1-4

Аналитический код вида услуги

0703 - дополнительное образование детей;

0705- профессиональная подготовка, переподготовка и 
повышение квалификации;
0709- другие вопросы в области образования.

5-14 0000000000
15-17 Код вида поступлений или выбытий, соответствующий: 

- аналитической группе подвида доходов бюджетов;
- коду вида расходов;



- аналитической группе вида источников финансирования 
дефицитов бюджетов

18 Код вида финансового обеспечения
2 - приносящая доход деятельности (собственные доходы 
учреждения);
4 - субсидия на выполнение государственного задания;
5 - субсидии на иные цели

Основание: пункт 19 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

V. Учет отдельных видов имущества и обязательств

1. Для отражения в бухгалтерском учете принимаются документы, 
которые проверены сотрудниками бухгалтерии в соответствии с положением о 
внутреннем финансовом контроле (приложение 10). Документы, оформленные с 
нарушением, бухгалтерия к учету не принимает.

2. Для случаев, которые не установлены в федеральных стандартах и 
других нормативно-правовых актах, регулирующих бухучет, метод определения 
справедливой стоимости выбирает комиссия учреждения по поступлению и 
выбытию активов.

Основание: пункт 54 СГС «Концептуальные основы бухучета и 
отчетности».

3. В случае если для показателя, необходимого для ведения 
бухгалтерского учета, не установлен метод оценки в законодательстве и в 
настоящей учетной политике, то величина оценочного показателя определяется 
профессиональным суждением главного бухгалтера.

Основание: пункт 6 СГС «Учетная политика, оценочные значения и 
ошибки».

4. Амортизация на нефинансовые активы начисляется в последний день 
месяца.

Основание: п. 33 СГС «Основные средства», пункт 28 СГС 
«Нематериальные активы».

1. Нематериальные активы

1.1. Амортизация на все объекты нематериальных активов начисляется 
линейным методом в соответствии со сроками полезного использования.

Основание: пункты 30, 31 СГС «Нематериальные активы».
1.2. Первоначальной стоимостью объекта нематериальных активов, 

приобретаемого в результате необменной операции, является его справедливая 
стоимость на дату приобретения.

1.3. Продолжительность периода, в течение которого предполагается 
использовать НМА, ежегодно определяется Комиссией по поступлению и 
выбытию активов.

Срок полезного использования объекта НМА - секрета производства (ноу- 
хау) устанавливается исходя из срока, в течение которого соблюдается 
конфиденциальность сведений в отношении такого объекта, в том числе путем 
введения режима коммерческой тайны. Если срок охраны конфиденциальности 



не установлен, в учете возникает объект НМА с неопределенным сроком 
полезного использования.

Изменение продолжительности оставшегося периода использования НМА 
является существенным, если это изменение (разница между 
продолжительностью оставшегося текущего периода использования и 
предполагаемого) составляет 10 % или более от продолжительности оставшегося 
текущего периода. Срок полезного использования таких объектов НМА 
подлежит уточнению.

2. Основные средства

2.1. Основными средствами признаются являющиеся активами 
материальные ценности, первоначальную стоимость которых как объектов 
бухгалтерского учета можно надежно оценить, со сроком полезного 
использования более 12 месяцев, предназначенные субъектом учета для 
неоднократного или постоянного использования. Первоначальной стоимостью 
основных средств признается сумма фактических вложений в приобретение 
объектов основных средств.

2.2. Каждому объекту недвижимого, а также движимого имущества 
стоимостью свыше 10 ООО рублей присваивается уникальный инвентарный 
номер. В случае если объект является сложным (комплексом конструктивно- 
сочлененных предметов), инвентарный номер обозначается на каждом 
составляющем элементе тем же способом, что и на сложном объекте.

Основание: пункт 9 СГС «Основные средства».
2.3. В один инвентарный объект, признаваемый комплексом объектов 

основных средств, объединяются объекты имущества несущественной 
стоимости, имеющие одинаковые сроки полезного и ожидаемого использования:

- мебель: столы, стулья, стеллажи, шкафы, полки;
- компьютерное и периферийное оборудование.
Не считается существенной стоимость до 20 000 руб. за один 

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

Основание: пункт 10 СГС «Основные средства».
2.4. Инвентарный номер основного средства состоит из 12 знаков и 

формируется по следующим правилам:

1-й знак - код вида финансового обеспечения (деятельности);

2 - 4-й знаки - код синтетического счета;

5 - 6-й знаки - код аналитического счета;

7 - 12-й знаки - порядковый номер объекта в группе (000001 - 999999).

2.5. Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается материально­
ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии по 
поступлению и выбытию активов путем нанесения номера на инвентарный 
объект несмываемой краской, прикрепления штрих-кода или RFID-метки.

При невозможности обозначения инвентарного номера на объекте 
основных средств (медицинские документы, подвергающиеся стерилизации, 



жалюзи, текстильные изделия и т.п.), присвоенный ему инвентарный номер 
применяется в целях бухгалтерского учета с отражением в соответствующих 
регистрах бухгалтерского учета без нанесения на объект основного средства.

Основание: Приказ Минфина от 31.03.2018 № 64н
Наименование основного средства в документах, оформляемых в 

организации, приводится на русском языке. Основные средства, подлежащие 
государственной регистрации (в том числе объекты недвижимости, транспортные 
средства), отражаются в учете в соответствии с наименованиями, указанными в 
соответствующих регистрационных документах. Объекты вычислительной 
техники, оргтехники, бытовой техники, приборы, инструменты, 
производственное оборудование отражаются в учете по следующим правилам:

- наименование объекта в учете состоит из наименования вида объекта и 
наименования марки (модели);

- наименование вида объекта указывается полностью без сокращений на 
русском языке в соответствии с документами производителя (в соответствии с 
техническим паспортом);

- наименование марки (модели) указывается в соответствии с 
документами производителя (в соответствии с техническим паспортом) на 
соответствующем языке;

- в Инвентарной карточке отражается полный состав объекта, серийный 
(заводской) номер объекта и всех его частей, имеющих индивидуальные 
заводские (серийные) номера, если иное не предусмотрено положениями данной 
учетной политики.

2.6. Документы, подтверждающие факт государственной регистрации 
зданий, сооружений, автотранспортных средств, самоходной техники, 
плавсредств; а также техническая документация (технические паспорта) на 
здания, сооружения, транспортные средства, оргтехнику, вычислительную 
технику, промышленное оборудование, сложнобытовые приборы и иные объекты 
основных средств подлежат хранению в структурных подразделениях 
должностными лицами, закрепление объектов основных средств за которыми 
осуществлено на основании распоряжений (приказов) руководителя организации 
(его заместителей).

Обязательному хранению в составе технической документации также 
подлежат документы (лицензии), подтверждающие наличие неисключительных 
(пользовательских, лицензионных) прав на программное обеспечение, 
установленное на объекты основных средств.

По объектам основных средств, для которых производителем и (или) 
поставщиком предусмотрен гарантийный срок эксплуатации, подлежат 
сохранению гарантийные талоны, которые хранятся вместе с технической 
документацией. В Инвентарной карточке отражается срок действия гарантии 
производителя (поставщика). В случае осуществления ремонта в Инвентарной 
карточке отражается срок гарантии на ремонт.

2.7. Затраты по замене отдельных составных частей объекта основных 
средств, в том числе при капитальном ремонте, включаются в момент их 
возникновения в стоимость объекта. Одновременно с его стоимости списывается 



в текущие расходы стоимость заменяемых (выбываемых) составных частей. 
Данное правило применяется к следующим группам основных средств:

- машины и оборудование;
- транспортные средства;
- инвентарь производственный и хозяйственный;
- многолетние насаждения.

Основание: пункт 27 СГС «Основные средства».

2.8. В случае частичной ликвидации или разукомплектации объекта 
основного средства, если стоимость ликвидируемых (разукомплектованных) 
частей не выделена в документах поставщика, стоимость таких частей 
определяется пропорционально следующему показателю (в порядке убывания 
важности):

- площади;
- объему;
- весу;
- иному показателю, установленному комиссией по поступлению и 

выбытию активов.
Разукомплектации объекта основного средства, являющегося единицей 

инвентарного учета, при внесении изменений в данные бюджетного учета 
отражается по его первоначальной (балансовой) стоимости по дебету 
соответствующих счетов аналитического учета счета 0 104 00 000 
«Амортизация», счета 0 401 10 172 «Доходы от операций с активами» и кредиту 
соответствующих счетов аналитического учета счета 0 101 00 ООО «Основные 
средства». Одновременно отражается принятие полученных по результатам 
разукомплектации новых инвентарных объектов учета: по дебету 
соответствующих счетов аналитического учета счетов 0 101 00 000 «Основные 
средства» и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 0 104 
00 ООО «Амортизация», счета 0 401 10 172 «Доходы от операций с активами».

2.9. Начисление амортизации осуществляется — линейным методом 
на объекты основных средств стоимостью до 10 000 рублей включительно, 

амортизация не начисляется. Первоначальная стоимость введенного 
(переданного) в эксплуатацию объекта основных средств, являющегося объектом 
движимого имущества, стоимостью до 10 000 рублей включительно, списывается 
с балансового учета с одновременным отражением объекта основных средств на 
забалансовом счете в соответствии с порядком применения Единого плана счетов 
бухгалтерского учета;

- на объекты основных средств стоимостью от 10 000 до 100 000 рублей 
включительно амортизация начисляется в размере 100% первоначальной 
стоимости при выдаче его в эксплуатацию;

- на объекты основных средств стоимостью свыше 100 000 рублей 
амортизация начисляется в соответствии с рассчитанными нормами амортизации 
ежемесячно линейным способом.

Начисление амортизации по основным средствам осуществляется 
ежемесячно и отражается последним днем календарного месяца.

Основание: пункты 36, 37 СГС «Основные средства».



2.10. При переоценке объекта основных средств накопленная амортизация 
на дату переоценки пересчитывается пропорционально изменению 
первоначальной стоимости объекта таким образом, чтобы его остаточная 
стоимость после переоценки равнялась его переоцененной стоимости. При этом 
балансовая стоимость и накопленная амортизация увеличиваются (умножаются) 
на одинаковый коэффициент таким образом, чтобы при их суммировании 
получить переоцененную стоимость на дату проведения переоценки. 
Основание: пункт 41 СГС «Основные средства».

2.11. В перечень особо ценного имущества (ОЦИ) подлежит включению 
движимое имущество, балансовая стоимость которого превышает 100 000 
рублей.

Основание: Постановление администрации муниципального образования 
ТР ЛО от 20.12.2010 №3402-па, с учетом внесенного в него изменения 
постановлением администрации МО ТР ЛО от 09.09.2019 №1565-па

2.12. Основные средства стоимостью до 10 000 руб. включительно, 
находящиеся в эксплуатации, учитываются на забалансовом счете 21 по 
балансовой стоимости.

Основание: пункт 39 СГС «Основные средства».
2.13. При приобретении основных средств за счет средств, полученных по 

разным видам деятельности, сумма вложений, сформированных на счете 
0.106.00.000, переводится на код вида деятельности 4 «субсидии на выполнение 
государственного (муниципального) задания».

2.14. При принятии учредителем решения о выделении средств субсидии 
на финансовое обеспечение выполнения государственного задания на 
содержание объекта основных средств, который ранее приобретен (создан) 
учреждением за счет средств от приносящей доход деятельности, стоимость 
этого объекта переводится с кода вида деятельности «2» на код вида 
деятельности «4». Одновременно переводится сумма начисленной амортизации.

2.15. Локально-вычислительная сеть (ЛВС) и охранно-пожарная 
сигнализация (ОПС) учитываются как отдельные инвентарные объекты.

Переоценка основных средств производится в сроки и в порядке, 
устанавливаемые Правительством РФ

Ведение инвентарных карточек основных средств осуществляется в 
электронном виде, их распечатывание проводится в случае кардинальных 
изменений: проведение переоценки и модернизации основных средств и по 
требованию. При проведении проверок финансово- хозяйственной деятельности, 
по требованию контролирующих органов необходимые инвентарные карточки 
основных средств распечатываются на бумажных носителях.

2.16. Списание(выбытие) или передача объектов нефинансовых активов 
оформляется на основании:

- Акта о списании объекта основных средств (кроме автотранспортных 
средств) (ф. 0510454);

- Акта о приеме-передаче объекта основных средств (кроме зданий и 
сооружений) (ф. 0510448).

Основание: СГС «Основные средства», СГС "Концептуальные основы".



2.17. В случае поступления объектов нефинансовых активов в рамках 
расчетов между головным учреждением и обособленными подразделениями 
(филиалами), с которыми производится сверка взаимных расчетов для (свода) 
консолидации бухгалтерской (финансовой) отчетности, полученные объекты 
нефинансовых активов первоначально принимаются к учету в составе тех же 
групп и видов имущества, что и у передающей стороны. Впоследствии, если 
Комиссией по поступлению и выбытию активов на основании действующего 
законодательства и положений настоящей Учетной политики будет принято 
решение об иной классификации полученного имущества, то порядок учета 
может быть изменен

3. Материальные запасы

3.1. Учреждение учитывает материальные запасы с разбивкой на 
аналитические группы по кодам вида синтетического счета:

1 «Лекарственные препараты и медицинские материалы» - медикаменты, 
компоненты, эндопротезы, бактерийные препараты, сыворотки, вакцины, кровь и 
перевязочные средства, иные лекарственные препараты и медицинские изделия, 
применяемые в медицинских целях.

2 «Горюче-смазочные материалы» - все виды топлива, горючего и 
смазочных материалов, в том числе дрова, уголь, торф, бензин, керосин, мазут, 
автол, иные материалы, используемые в качестве топлива и (или) смазочных 
материалов для обеспечения функционирования топливных систем.

3 «Мягкий инвентарь»:
□ белье (рубашки, сорочки, халаты и т.п.);
□ постельное белье и принадлежности (матрацы, подушки, одеяла, простыни, 

пододеяльники, наволочки, покрывала, мешки спальные и т.п.);
□ одежда и обмундирование, включая спецодежду (костюмы, пальто, плащи, 

полушубки, платья, кофты, юбки, куртки, брюки и т.п.);
□ обувь, включая специальную (ботинки, сапоги, сандалии, валенки и т.п.);
□ спортивная одежда и обувь (костюмы, ботинки и т.п.);
□ прочий мягкий инвентарь.

4 «Прочие материальные запасы»:
□ спецоборудование для научно-исследовательских и опытно­

конструкторских работ, приобретенное по договорам с заказчиками для 
обеспечения выполнения условий договоров до передачи его в научное 
подразделение;

□ молодняк всех видов животных и животные на откорме (например, птицы, 
кролики, пушные звери), семьи пчел независимо от их стоимости в случае, 
если они предназначены для использования в научно-исследовательских, 
селекционных целях, а также менее 12 месяцев для целей обучения или 
для любой другой деятельности, не являющейся деятельностью по 
биотрансформации;

□ приплод молодняка (не для продажи, для собственных нужд) при наличии в 
учреждениях рабочего скота;

□ посадочный, семенной материал для собственных нужд;



□ реактивы и химикаты, стекло и химпосуда, металлы, электроматериалы, 
радиоматериалы и радиодетали, фотопринадлежности, подопытные 
животные и прочие материалы для учебных целей и научно- 
исследовательских работ, драгоценные и другие металлы для 
протезирования, а также инвалидная техника и средства передвижения для 
инвалидов;

□ хозяйственные материалы (электрические лампочки, мыло, щетки и др.), 
канцелярские принадлежности (бумага, карандаши, ручки, стержни и др.);

□ посуда;
□ возвратная или обменная тара (бочки, бидоны, ящики, банки стеклянные, 

бутылки и т.п.) как свободная (порожняя), так и находящаяся с 
материальными ценностями;

□ корма и фураж (сено, овес и другие виды кормов и фуража для животных), 
семена, удобрения;

□ книжная, иная печатная продукция, кроме печатной продукции, 
предназначенной для продажи, а также библиотечного фонда и бланочной 
продукции строгой отчетности (бланков ценных бумаг, квитанционных 
книжек, голограмм, аттестатов, дипломов, бланков удостоверений, 
бланков трудовых книжек (вкладышей к ним) и других бланков, 
изготовленных типографским способом по форме, утвержденной 
правовым актом органа власти, учреждения, в случаях, предусмотренных 
действующим законодательством, содержащей номер, серию, имеющих 
степень защиты и специальные требования по их хранению, выдаче и 
уничтожению (далее - бланки строгой отчетности), выданной 
ответственным лицам в рамках хозяйственной деятельности учреждения 
со склада или приобретенной ответственными лицами в случае, когда 
материальные ценности не принимаются на склад;

□ запасные части, предназначенные для ремонта и замены изношенных 
частей в машинах и оборудовании, транспортных средствах, объектах 
производственного и хозяйственного инвентаря;

□ материалы специального назначения;
□ иные материальные запасы.

5 Одноразовые маски и перчатки учитываются на счете 105.36 «Прочие 
материальные запасы». Маски и перчатки, приобретенные для комплектов 
одежды, учитываются на счете 105.05.

Специальные жидкости для автомобиля (тормозная, стеклоомывающая, 
тосол и другие охлаждающие) учитываются на счете 105.03.

3.2. В учреждении применяются следующие единицы учета материальных 
запасов:

- номенклатурная (реестровая) единица.
Решение о применении единиц учета принимает бухгалтер на основе 

своего профессионального суждения.
Если в первичных документах поставщика единицы измерения 

отличаются от тех, которые использует учреждение, ответственный сотрудник 



оформляет акт перевода единиц измерения. Акт прикладывают к первичным 
документам поставщика.

Основание: пункт 8 СГС «Запасы».
3.3. Списание однородных материальных запасов производится по 

средней стоимости. Остальные группы материальных запасов списываются по 
фактической стоимости каждой единицы.

Основание: пункт 42 СГС «Запасы».
3.4. Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения канцелярских 

принадлежностей, лекарственных препаратов, запасных частей и хозяйственных 
материалов, кроме материальных запасов многократного применения, 
оформляется Ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды 
учреждения (ф. 0504210). Эта ведомость является основанием для списания 
материальных запасов.

3.5. Мягкий и хозяйственный инвентарь, посуда списываются по Акту о 
списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143).

В остальных случаях материальные запасы списываются по акту о 
списании материальных запасов (ф. 0510460).

3.6. При приобретении материальных запасов за счет средств, полученных 
по разным видам деятельности, сумма вложений, сформированных на счете 
0.106.00.000, переводится на код вида деятельности 4 «субсидии на выполнение 
государственного (муниципального) задания».

3.7. Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в 
результате ремонта, разборки, утилизации (ликвидации), основных средств или 
иного имущества определяется исходя из следующих факторов:

- их справедливой стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету, 
рассчитанной методом рыночных цен;

- сумм, уплачиваемых учреждением за доставку материальных запасов, 
приведение их в состояние, пригодное для использования. 
Основание: пункты 52-60 СГС «Концептуальные основы бухучета и 
отчетности».

3.8. Материальные запасы, которые предназначены для дарения, вручения 
на мероприятиях, списываются с учета при выдаче со склада на основании 
Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). 
После выдачи со склада запасы учитываются на забалансовом счете 07 «Награды, 
призы, кубки и ценные подарки, сувениры».

Документы о вручении ценных подарков (сувенирной продукции) 
оформляются в соответствии с Порядком, приведенным в Приложении № 11 к 
Учетной политике.

3.9. Нормы на расходы горюче-смазочных материалов (ГСМ) 
утверждаются приказом руководителя учреждения. Ежегодно приказом 
руководителя утверждаются период применения зимней надбавки к нормам 
расхода ГСМ и ее величина.

ГСМ списываются на расходы по фактическому расходу на основании 
путевых листов, но не выше норм, установленных приказом руководителя 
учреждения.



3.10. Учет запасных частей, установленных на автотранспорт, ведется по 
фактической цене, по которой указанные запасные части были списаны при 
ремонте со счета КБК Х.105.36.44Х. В случае получения автомобиля 
безвозмездно от государственных (муниципальных) учреждений с перечнем 
запасных частей и указанием цен на них запасные части отражаются на 
забалансовом счете 09 по цене, указанной во входящих документах.

Учету подлежат запасные части и другие комплектующие, которые могут 
быть использованы на других автомобилях (нетипизированиые запчасти и 
комплектующие), такие как:

- автомобильные шины;
- колесные диски
- аккумуляторы
- наборы автоинструмента;
- аптечки;
- огнетушители.
Решение о замене поврежденной или не подлежащей ремонту шины 

принимает комиссия по поступлению и выбытию активов. Решение о замене 
комиссия оформляет документально в карточке учета автомобильной шины, 
форма которой разработана учреждением самостоятельно.

Сезонная замена шин собственными силами отражается в Накладной на 
внутреннее перемещение (ф. 0510450).

Аналитический учет по счету ведется в разрезе автомобилей и 
ответственных лиц.

Поступление на счет 09 отражается:
при установке (передаче материально ответственному лицу) 

соответствующих запчастей после списания со счета 0.105.36.000 «Прочие 
материальные запасы — иное движимое имущество Агентства»;

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

При безвозмездном получении от государственных (муниципальных) 
учреждений запасных частей, учитываемых передающей стороной на счете 09, но 
не подлежащих учету на указанном счете в соответствии с настоящей учетной 
политикой, оприходование запчастей на счет 09 не производится.

Внутреннее перемещение по счету отражается:
- при передаче на другой автомобиль;
- при передаче другому материально ответственному лицу вместе с 

автомобилем.
Выбытие со счета 09 отражается:
- при списании автомобиля по установленным основаниям;
- при установке новых запчастей взамен непригодных к эксплуатации.

4. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов

Данные о рыночной цене безвозмездно полученных нефинансовых 
активов должны быть подтверждены документально:

- справками (другими подтверждающими документами) Росстата;



- прайс-листами заводов-изготовителей;
- справками (другими подтверждающими документами) оценщиков;
- информацией, размещенной в СМИ, и т. д.
В случаях невозможности документального подтверждения стоимость 

определяется экспертным путем комиссией по поступлению и выбытию активов.

5. Формирование себестоимости готовой продукции (работ, услуг)

5.1. Учет операций по формированию себестоимости готовой продукции, 
выполняемых работ, оказываемых услуг осуществляется на счете 0 109 61 000 
"Затраты на изготовление готовой продукции, выполнение работ, услуг". 
Данный счет применяется для формирования себестоимости готовой продукции 
(работ, услуг) в рамках выполнения муниципального задания и в рамках 
приносящей доход деятельности.

Распределение расходов, относящихся к нескольким видам деятельности 
(финансового обеспечения), для целей осуществления кассовых расходов и 
определения себестоимости по видам деятельности (финансового обеспечения) 
производится пропорционально расходам по конкретному виду деятельности.

5.2. Расходами, которые не включаются в себестоимость и сразу 
списываются на финансовый результат (в дебет счета 0 401 20 ООО "Расходы 
текущего финансового года"), признаются:

- расходы на социальное обеспечение населения;
- расходы на оплату налогов;
- штрафы и пени по налогам, штрафы, пени, неустойки за нарушение 

условий договоров;
амортизация по недвижимому и особо ценному движимому имуществу, которое 
закреплено за учреждением или приобретено за счет средств, выделенных 
учредителем;

- расходы в рамках субсидий на иные цели.
По окончании года себестоимость услуг, сформированная на счете 

0. 109.00.000, относится в дебет счета 0.401.10.131 «Доходы от оказания платных 
услуг (работ)».

6. Расчеты с подотчетными лицами

6.1. Денежные средства выдаются под отчет и фактические расходы 
возмещаются па основании приказа руководителя или заявления, согласованного 
с руководителем. Выдача денежных средств производится путем перечисления 
на зарплатную карту материально ответственного лица.

6.2. Учреждение выдает денежные средства под отчет штатным 
сотрудникам.

6.3. Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет на 
хозяйственные расходы устанавливается в размере 20 000 (двадцать тысяч) руб. 
На основании распоряжения руководителя в исключительных случаях сумма 
может быть увеличена (но не более лимита расчетов наличными средствами 
между юридическими лицами) в соответствии с указанием Центрального банка.

Основание: пункт 4 Указаний ЦБ от 09.12.2019 № 5348-У.



6.4. Денежные средства выдаются под отчет на хозяйственные нужды на 
срок, который сотрудник указал в заявлении на выдачу денежных средств под 
отчет, но не более пяти рабочих дней. По истечении этого срока сотрудник 
должен отчитаться в течение трех рабочих дней.

6.5. При направлении сотрудников учреждения в служебные 
командировки расходы на них возмещаются в размере, установленном Порядком 
оформления служебных командировок (приложение 6 к учетной 
политике). Возмещение расходов на служебные командировки, которые 
превышают размер, установленный указанным Порядком, не производится.

6.6. По возвращении из командировки сотрудник представляет отчет о 
расходах подотчетного лица в течение трех рабочих дней.

6.7. Предельные сроки отчета по выданным доверенностям на получение 
материальных ценностей устанавливаются следующие:

- в течение 10 календарных дней с момента получения;
- в течение трех рабочих дней с момента получения материальных 

ценностей.
Доверенности выдаются штатным сотрудникам, с которыми заключен 

договор о полной материальной ответственности.

7. Расчеты с дебиторами и кредиторами

7.1. Денежные средства от виновных лиц в возмещение ущерба, 
причиненного нефинансовым активам, отражаются по коду вида деятельности 
«2» - приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения).

Возмещение в натуральной форме ущерба, причиненного нефинансовым 
активам, отражается по коду вида финансового обеспечения (деятельности), по 
которому активы учитывались.

7.2. Задолженность дебиторов в виде возмещения эксплуатационных и 
коммунальных расходов отражается в учете на основании выставленного 
арендатору счета, счетов поставщиков (подрядчиков), Бухгалтерской справки (ф. 
0504833).

7.3. В учреждении применяется счет 0.210.05.000 для расчетов с 
дебиторами по предоставлению учреждением:

- обеспечений заявок на участие в конкурентной закупке при 
перечислении средств на счет заказчика;

- обеспечений исполнения контракта (договора);
- других залогов, задатков.
Операции по счету 0.210.05.000 оформляются бухгалтерскими записями:
Дебет 0.210.05.560 Кредит 0.201.11.610 - при перечислении с лицевого 

счета учреждения средств;
Дебет 0.201.11.510 Кредит 0.210.05.660 - возврат денежных средств на 

лицевой счет учреждения.
Основание: пункт 7 СГС «Учетная политика, оценочные значения и 

ошибки».

8. Расчеты по обязательствам



8.1. Аналитический учет расчетов по пособиям и иным социальным 
выплатам ведется в разрезе физических лиц - получателей социальных выплат.

8.2. Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в разрезе 
сотрудников и других физических лиц, с которыми заключены гражданско- 
правовые договоры.

9. Дебиторская и кредиторская задолженность

9.1. Дебиторская задолженность списывается с учета после того, как 
комиссия по поступлению и выбытию активов признает ее сомнительной или 
безнадежной к взысканию в порядке, утвержденном Положением о признании 
дебиторской задолженности сомнительной и безнадежной к взысканию 
(Приложение № 7 к учетной политике) .

Основание: пункт 11 СГС «Доходы».
9.2. Кредиторская задолженность, не востребованная кредитором, 

списывается на финансовый результат на основании приказа руководителя 
учреждения. Решение о списании принимается на основании данных 
проведенной инвентаризации и служебной записки главного бухгалтера о 
выявлении кредиторской задолженности, не востребованной кредиторами, срок 
исковой давности по которой истек. Срок исковой давности определяется в 
соответствии с законодательством РФ.

Одновременно списанная с балансового учета кредиторская 
задолженность отражается на забалансовом счете 20 «Задолженность, не 
востребованная кредиторами».

Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам 
инвентаризации задолженности на основании решения инвентаризационной 
комиссии учреждения:

- по истечении пяти лет отражения задолженности на забалансовом учете;
- по завершении срока возможного возобновления процедуры взыскания 

задолженности согласно действующему законодательству;
- при наличии документов, подтверждающих прекращение обязательства 

в связи со смертью (ликвидацией) контрагента.
Кредиторская задолженность списывается отдельно по каждому 

обязательству (кредитору).
Основание: пункт 11 СГС «Доходы».

10. Финансовый результат

10.1. Доходы от предоставления права пользования активом (арендная 
плата) признаются доходами текущего финансового года с одновременным 
уменьшением предстоящих доходов равномерно (ежемесячно) на протяжении 
срока пользования объектом учета аренды.

Основание: пункт 25 СГС «Аренда», подпункт «а» пункта 55 СГС 
«Доходы».

10.2. Доходы от оказания прочих платных услуг по долгосрочным 
договорам (абонементам) признаются в учете в составе доходов будущих 
периодов сумме договора. Доходы будущих периодов признаются в текущих 



доходах равномерно в последний день каждого месяца в разрезе каждого 
договора. Аналогичный порядок признания доходов в текущем периоде 
применяется к договорам (абонементам), в соответствии с которыми услуги 
оказываются неравномерно.

Основание: пункт 11 СГС «Долгосрочные договоры».
10.3. В отношении платных услуг, по которым срок действия договора 

менее года, а дата начала и окончания исполнения договора приходятся на 
разные отчетные годы, учреждение применяет положения СГС «Долгосрочные 
договоры».

Основание: пункт 5 СГС «Долгосрочные договоры».
10.4. Учреждение осуществляет все расходы в пределах установленных 

норм и утвержденного на текущий год плана финансово-хозяйственной 
деятельности.

Признание субсидии в составе текущих расходов производится 
ежеквартально.

10.5. В учреждении создаются резервы расходов по выплатам персоналу, 
по обязательствам при приемке результатов контрактов в ЕИС в сфере закупок, 
на оплату обязательств, по которым нет документов.

10.5.1. Резерв расходов по выплатам отпускных персоналу. Порядок 
расчета резерва приведен в приложении 8.

10.5.2. Резерв по обязательствам, возникающим при поступлении товаров, 
работ, услуг, закупка которых осуществляется через ЕИС 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 0 401 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 документа о приемке — при 
признании затрат и (или) при признании кредиторской задолженности по 
выполнению обязательства, по которому резерв был создан. Уточнение ранее 
сформированного резерва отражается на дату его расчета дополнительной 
бухгалтерской записью (увеличение резерва). В случае избыточности суммы 
признанного резерва или в случае прекращения выполнения условий признания 
резерва, неиспользованная сумма резерва списывается с отнесением на 
уменьшение расходов (финансового результата) текущего периода (уменьшение 
резерва).

Основание: пункт 11 СГС «Доходы».
10.5.3. Резерв на оплату обязательств, по которым нет документов, 

создается в последний рабочий день отчетного квартала в случае, когда на этот 
день в бухгалтерию не поступили первичные документы от контрагентов. Сумма 



резерва устанавливается на основании расчета бухгалтера. Расчет производится 
на основании данных о фактически оказанных услугах, выполненных работах 
или поставленных товарах.

10.6. В составе расходов будущих периодов на счете КБК 0.401.50.000 
«Расходы будущих периодов» отражаются: расходы на страхование имущества, 
гражданской ответственности, расходы на подписку периодических изданий, 
права пользования нематериальными активами, неисключительное право на 
использование программ (компьютерные программы, антивирусы, справочные 
системы, система электронного документооборота).

Расходы будущих периодов списываются на финансовый результат 
текущего финансового года равномерно по 1/12 за месяц протяжении срока 
действия договора, к которому они относятся.

11. Санкционирование расходов

Принятие к учету обязательств (денежных обязательств) осуществляется 
на основании подтверждающих возникновение обязательств документов (ПХД, 
расчетные ведомости, авансовые отчеты, заключенные договоры, налоговые 
регистры, акты, счета-фактуры, накладные, решения, распоряжения).

12. События после отчетной даты

Признание в учете и раскрытие в бухгалтерской отчетности событий 
после отчетной даты осуществляется в порядке, приведенном в пункте 7 СГС 
«События после отчетной даты».

13. Учет расчетов с учредителем

13.1. На счете 0 210 06 ООО "Расчеты с учредителем" подлежит учету 
балансовая стоимость имущества, которым согласно действующему 
законодательству учреждение:

- может распоряжаться только по согласованию с собственником;
- не отвечает по своим обязательствам.
13.2. Изменение (корректировка) показателя счета 0 210 06 ООО "Расчеты с 

учредителем" осуществляется в корреспонденции со счетом 0 401 10 172 
"Доходы от операций с активами" один раз в год (перед составлением годовой 
отчетности).

На суммы изменений показателя счета 0 210 06 ООО "Расчеты с 
учредителем" учреждение направляет учредителю Извещения (ф. 0504805).

14. Денежные документы

14.1. Для отчета об использовании марок и маркированных конвертов 
подотчетное лицо составляет Реестр использованных марок и маркированных 
конвертов. Форма реестра утверждается учреждением самостоятельно.

15. Учет на забалансовых счетах



15.1. Забалансовый счет 01 «Имущество, полученное в пользование»
Объекты имущества, полученные учреждением от балансодержателя 
(собственника) имущества, учитывается на забалансовом счете на основании акта 
приема-передачи (иного документа, подтверждающего получение имущества и 
(или) права его пользования) в условной оценке: один предмет - один руб.
15.2. Кубки и призы учитываются на забалансовом счете 07 по справедливой 
стоимости.
15.3. Забалансовый счет 24 «Нефинансовые активы, переданные в доверительное 
управление»
Принятие к учету объектов имущества осуществляется на основании акта 
приема-передачи имущества по стоимости, указанной в акте.
15.4. Забалансовый счет 25 «Имущество, переданное в возмездное пользование 
(аренду)»
Принятие к забалансовому учету объектов имущества осуществляется на 
основании первичного учетного документа (акта приема-передачи) по стоимости, 
указанной в документе.
15.5. Забалансовый счет 26 «Имущество, переданное в безвозмездное 
пользование»
Принятие к забалансовому учету объектов имущества осуществляется на 
основании первичного учетного документа (акта приема-передачи) по стоимости, 
указанной в документе.

VI. Инвентаризация имущества и обязательств

1. Инвентаризацию имущества и обязательств (в т. ч. числящихся на 
забалансовых счетах), а также финансовых результатов проводит постоянно 
действующая инвентаризационная комиссия. Порядок и график проведения 
инвентаризации приведены в приложении №9 к учетной политике. 
В отдельных случаях (при смене материально ответственных лиц, выявлении 
фактов хищения, стихийных бедствиях и т. д.) инвентаризацию может проводить 
специально созданная рабочая комиссия, состав которой утверждается отельным 
приказом руководителя.

Основание: статья И Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, раздел VIII СГС 
«Концептуальные основы бухучета и отчетности».

VII. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового 
контроля

1. Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляют в 
рамках своих полномочий:

- руководитель учреждения, его заместители;
- главный бухгалтер, сотрудники бухгалтерии;
- иные должностные лица учреждения в соответствии со своими 

обязанностями.
2. Положение о внутреннем финансовом контроле приведен в 

приложении №10 к учетной политике.



VIII. Бухгалтерская (финансовая) отчетность

1. Бухгалтерская отчетность составляется на основании аналитического и 
синтетического учета по формам, в объеме и в сроки, установленные 
учредителем и Инструкцией о порядке составления, представления годовой 
квартальной отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и 
автономных учреждений.

2. В целях составления отчета о движении денежных средств величина 
денежных средств определяется прямым методом и рассчитывается как разница 
между всеми денежными притоками учреждения от всех видов деятельности и их 
оттоками.

Основание: пункт 19 СГС «Отчет о движении денежных средств».
3. Бухгалтерская отчетность формируется в виде электронного документа. 

Бумажная копия комплекта отчетности хранится у главного бухгалтера.
Основание: часть 7.1 статьи 13 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ.

IX. Порядок передачи документов бухгалтерского учета 
при смене руководителя и главного бухгалтера

1. При смене руководителя или главного бухгалтера учреждения (далее - 
увольняемые лица) они обязаны в рамках передачи дел заместителю, новому 
должностному лицу, иному уполномоченному должностному лицу учреждения 
(далее - уполномоченное лицо) передать документы бухгалтерского учета, а 
также печати и штампы, хранящиеся в бухгалтерии.

2. Передача бухгалтерских документов и печатей проводится на 
основании приказа руководителя учреждения или Комитета образования, 
осуществляющего функции и полномочия учредителя (далее - учредитель).

3. Передача документов бухучета, печатей и штампов осуществляется при 
участии комиссии, создаваемой в учреждении.

Прием-передача бухгалтерских документов оформляется актом приема- 
передачи бухгалтерских документов. К акту прилагается перечень передаваемых 
документов, их количество и тип.

Акт приема-передачи дел должен полностью отражать все существенные 
недостатки и нарушения в организации работы бухгалтерии.

Акт приема-передачи подписывается уполномоченным лицом, 
принимающим дела, и членами комиссии.

При необходимости члены комиссии включают в акт свои рекомендации и 
предложения, которые возникли при приеме-передаче дел.

4. В комиссию, указанную в пункте 3 настоящего Порядка, 
включаются сотрудники учреждения и (или) учредителя в соответствии с 
приказом на передачу бухгалтерских документов.

5. Передаются следующие документы:
- учетная политика со всеми приложениями;
- квартальные и годовые бухгалтерские отчеты и балансы, налоговые 

декларации;
- по планированию, в том числе план финансово-хозяйственной 

деятельности учреждения, государственное задание, план-график закупок;



- бухгалтерские регистры синтетического и аналитического учета: книги, 
оборотные ведомости, карточки, журналы операций;

- налоговые регистры;
- о задолженности учреждения по уплате налогов;
- о состоянии лицевых счетов учреждения;
- о выполнении утвержденного государственного задания.
- по учету зарплаты и по персонифицированному учету;
- по кассе: кассовые книги, журналы, расходные и приходные кассовые 

ордера, денежные документы и т. д.;
- акт о состоянии кассы, составленный на основании ревизии кассы и 

скрепленный подписью главного бухгалтера;
- об условиях хранения и учета наличных денежных средств;
- договоры с поставщиками и подрядчиками, контрагентами, аренды и т. 

д.;
- договоры с покупателями услуг и работ, подрядчиками и 

поставщиками;
- учредительные документы и свидетельства: постановка на учет, 

присвоение номеров, внесение записей в единый реестр, коды и т. п.;
- о недвижимом имуществе, транспортных средствах учреждения: 

свидетельства о праве собственности, выписки из ЕГРП, паспорта транспортных 
средств и т. п.;

- об основных средствах, нематериальных активах и товарно­
материальных ценностях;

- акты о результатах полной инвентаризации имущества и финансовых 
обязательств учреждения с приложением инвентаризационных описей, акта 
проверки кассы учреждения;

- акты сверки расчетов, подтверждающие состояние дебиторской и 
кредиторской задолженности, перечень нереальных к взысканию сумм 
дебиторской задолженности с исчерпывающей характеристикой по каждой 
сумме;

- акты ревизий и проверок;
- материалы о недостачах и хищениях, переданных и не переданных в 

правоохранительные органы;
- договоры с кредитными организациями;
- бланки строгой отчетности;
- иная бухгалтерская документация, свидетельствующая о деятельности 

учреждения.

6. При подписании акта приема-передачи при наличии возражений по 
пунктам акта руководитель и (или) уполномоченное лицо излагают их в 
письменной форме в присутствии комиссии.

Члены комиссии, имеющие замечания по содержанию акта, подписывают 
его с отметкой «Замечания прилагаются». Текст замечаний излагается на 
отдельном листе, небольшие по объему замечания допускается фиксировать на 
самом акте.



7. Акт приема-передачи оформляется в последний рабочий день 
увольняемого лица в учреждении.

8. Акт приема-передачи дел составляется в трех экземплярах: 1-й 
экземпляр - учредителю (руководителю учреждения, если увольняется главный 
бухгалтер), 2-й экземпляр - увольняемому лицу, 3-й экземпляр - 
уполномоченному лицу, которое принимало дела.

X. Для целей налогового учета:
Настоящая Учетная политика для целей налогового учета разработана в 

соответствии с Налоговым кодексом РФ.

1. НДС
Если за три предшествующих последовательных календарных месяца 

сумма выручки от реализации товаров (работ, услуг) не превысила в 
совокупности 2 000 000 рублей (без учета НДС), применяется право на 
освобождение от исполнения обязанностей налогоплательщика по НДС.

2. Прибыль

Считать базой для целей налогообложения налогом на прибыль, только 
доходы от сдачи имущества в аренду. В остальных случаях налог на прибыль не 
исчисляется.

3. Земельный налог

Определить для целей налогообложения налогом на землю налоговую 
базу - кадастровую стоимость земельного участка.

Согласно Гл. 31 НК РФ ст. 388 п. 1; ст.394 п.1 пп.2 - ставка налога на 
землю составляет 1,5 % от кадастровой стоимости.

Налоги и авансовые платежи по земельному налогу уплачиваются в 
местный бюджет по местонахождению учреждения в порядке и 
сроки, предусмотренные статьей 396 Налогового кодекса.

4. Налог на имущество организаций

Учреждение является плательщиком налога на имущество в соответствии 
с Гл.30 НК РФ ст.375 п1,3 и п.п. 19 - 24 ст. 2, ч. 2 ст. 4 Федерального закона от 
03.08.2018 N ЗО2-ФЗ.

С 01.01.2019 объекты основных средств, являющиеся движимым 
имуществом, не признаются объектами налогообложения по налогу на 
имущество для российских организаций, независимо от того, в какую 
амортизационную группу они включены. Налог в отношении указанных активов 
исчисляться и уплачиваться не будет без каких-либо специальных решений 
региональных властей.

Недвижимое имущество имеет начисленную амортизацию 100% 
стоимости, вследствие чего налоговая база для исчисления налога на имущество 
организаций - остаточная стоимость этого имущества равно 0.

5. Налог на доходы физических лиц



Учет доходов физических лиц, налоговых вычетов, а также сумм 
исчисленного и удержанного налога на доходы физических лиц по каждому 
сотруднику ведется в программе 1 С «Заработная плата и кадры»

Главный бухгалтер Ю.А. Дадашова



Приложение№ 1

ПОЛОЖЕНИЕ О БУХГАЛТЕРИИ

1. Общие положения

1.1 Бухгалтерия является самостоятельным структурным подразделением МБОУ ДО 

Тосненский районный детско-юношеский центр.

1.2. Бухгалтерия создается и ликвидируется приказом руководителя организации.

1.3. Бухгалтерию возглавляет главный бухгалтер, назначаемый на должность приказом 

руководителя организации.

1.4. Сотрудники бухгалтерии назначаются и освобождаются от занимаемой должности 

приказом руководителя организации по представлению главного бухгалтера.

1.5. Главный бухгалтер назначается и освобождается от занимаемой должности приказом 

руководителя организации.

1.6. В своей деятельности бухгалтерия руководствуется:

- действующим законодательством России и нормативной документацией, распространяющейся 

на деятельность бухгалтерии, стандартами в области регулирования бухучета;

- уставом организации;

- учетной политикой;

- настоящим положением;

- иными локальными актами организации.

2. Структура

2.1. Структуру и штатную численность бухгалтерии утверждает руководитель 

организации по представлению главного бухгалтера.

2.2. Распределение обязанностей между сотрудниками бухгалтерии производится 

главным бухгалтером.

3. Задачи

3.1. Осуществление внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной жизни в 

пределах компетенции сотрудников бухгалтерии.

3.2. Формирование полной и достоверной информации о деятельности организации и ее 

имущественном положении, необходимой внутренним пользователям бухгалтерской 

(финансовой) отчетности - руководителям, учредителям, собственникам имущества 

организации, а также внешним пользователям - инвесторам, кредиторам и другим 

пользователям бухгалтерской (финансовой) отчетности.



3.3. Обеспечение информацией, необходимой внутренним и внешним пользователям 

бухгалтерской отчетности для контроля за соблюдением законодательства Российской 

Федерации при осуществлении сделок, событий, операций, связанных с деятельностью 

организации, их целесообразностью, наличием и движением имущества и обязательств, 

использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с 

утвержденными нормами, нормативами и сметами.

3.4. Предотвращение отрицательных результатов деятельности организации и 

выявление внутрихозяйственных резервов обеспечения ее финансовой устойчивости.

4. Функции

4.1. Формирование учетной политики в соответствии с законодательством о 

бухгалтерском учете и налогообложении исходя из структуры и особенностей 

деятельности организации, необходимости обеспечения ее финансовой устойчивости.
4.2. Работа по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных 

учетных документов, применяемых для оформления фактов хозяйственной жизни, 

регистров бухучета.

4.3. Разработка форм документов внутренней бухгалтерской (финансовой) отчетности.

4.4. Обеспечение порядка проведения инвентаризаций активов и обязательств.

4.5. Обеспечение соблюдения технологии обработки бухгалтерской информации и 

порядка документооборота.

4.6. Непрерывный учет активов, обязательств, фактов хозяйственной жизни, источников 

финансирования деятельности организации, доходов, расходов, иных объектов учета, 

установленных федеральными стандартами.

4.6.1. Своевременное отражение на счетах бухучета операций, связанных с движением 

основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств и т. д.

4.7. Своевременное и правильное оформление документов для организации и ведения 

бухучета, обеспечение их сохранности, оформления и сдачи в установленном порядке в архив.

4.8. Составление экономически обоснованных отчетных калькуляций себестоимости 

продукции, выполняемых работ (услуг).

4.9. Обеспечение своевременных и полных расчетов по заработной плате.

4.10. Правильное начисление и перечисление налогов и сборов в бюджеты, страховых 

взносов в государственные внебюджетные фонды.

4.11. Участие наряду с другими службами в проведении экономического анализа 

хозяйственно-финансовой деятельности организации по данным бухгалтерского учета и 

отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь и 

непроизводственных затрат.



4.12. Участие в оформлении материалов по недостачам и хищениям денежных средств и 

товарно-материальных ценностей, передача в необходимых случаях этих материалов в 

следственные и судебные органы.

4.13. Контроль кассовой дисциплины уполномоченными сотрудниками бухгалтерии в 

пределах компетенции, установленной должностной инструкцией.

4.14. Составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об 

использовании бюджета, другой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их 

в установленном порядке в соответствующие органы.

5. Права
5.1. Бухгалтерия имеет следующие права.

5.1.1. Требовать от всех подразделений организации соблюдения порядка оформления 

операций и представления в установленные сроки необходимых документов и сведений.

5.1.2. Требовать от руководителей структурных подразделений организации и отдельных 

специалистов принятия мер, направленных на обеспечение правильной организации бухучета.

5.1.3. Вносить предложения руководству организации о привлечении к материальной 

и дисциплинарной ответственности должностных лиц по результатам проверок.

5.1.4. Не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые 

противоречат законодательству и установленному порядку приемки, хранения и расходования 

денежных средств, товарно-материальных и других ценностей, а также без соответствующего 

распоряжения директора организации.

5.1.5. Вести переписку по вопросам бухгалтерского учета и отчетности, а также другим 

вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии и не требующим согласования с 

руководителем организации.

5.1.6. Представительствовать в установленном порядке от имени организации по вопросам, 

относящимся к компетенции бухгалтерии, во взаимоотношениях с налоговыми, финансовыми 

органами, органами государственных внебюджетных фондов, банками, кредитными 

учреждениями, иными государственными организациями, а также другими организациями, 

учреждениями.

5.1.7. По согласованию с руководителем организации привлекать экспертов и специалистов в 

области бухгалтерского учета для консультаций, подготовки заключений, рекомендаций и 

предложений.

5.1.8. Давать указания структурным подразделениям организации по вопросам, относящимся 

к компетенции бухгалтерии и вытекающим из функций, которые перечислены в настоящем 

Положении.

5.1.9. Требовать и получать материалы, информацию, необходимые для деятельности 

бухгалтерии, от структурных подразделений организации.



5.1.10. Обращаться и получать от структурных подразделений организации, государственных 

предприятий и учреждений необходимую методическую, правовую и консультационную 

помощь в выполнении задач, возложенных на бухгалтерию.

5.1.11. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию 

бухгалтерии.

5.2. Главный бухгалтер имеет следующие права.

5.2.1. В случае обнаружения незаконных действий должностных лиц докладывать о них 

руководителю организации для принятия мер.

5.2.2. Вносить предложения руководству организации о перемещении сотрудников 

бухгалтерии, их поощрении за успешную работу, а также предложения о наложении 

дисциплинарных взысканий на сотрудников, нарушающих трудовую дисциплину.

5.2.3. Согласовывать с руководителем вопросы назначения, увольнения и перемещения 

сотрудников бухгалтерии.
5.2.4. Применять по согласованию с руководителем организации меры поощрения либо меры 

взыскания. Меры взыскания могут применяться тогда, когда сотрудник бухгалтерии повторно 

допустил ошибку, приведшую к финансовым потерям для организации, либо допустил утечку 

информации, носящей конфиденциальный характер.

5.2.5. Представлять разногласия руководителю организации в отношении ведения бухучета.

5.2.6. Руководствоваться письменными распоряжениями руководителя организации в случае 

возникновения разногласий между руководителем и главным бухгалтером в отношении ведения 

бухучета.

5.2.7. Требования бухгалтерии в части порядка оформления операций и представления в 

бухгалтерию необходимых документов и сведений являются обязательными для всех 

подразделений организации.

6. Ответственность
6.1. Сотрудники бухгалтерии несут ответственность за надлежащее и своевременное 

выполнение функций, предусмотренных настоящим положением, в пределах обязанностей, 

возложенных на них должностными инструкциями и непосредственными руководителями.

7. Заключительные положения

7.1. Данный документ действует до его пересмотра.

СОГЛАСОВАНО:

Главный бухгалтер Ю.А. Дадашова



Приложение 2

Путевой лист



путевой лист легкового АВТОМОБИЛЯ_____________ N__________
серия

срок действия: с по
Форма по ОКУД

Организация
(индивидуальный по ОКПО
предприниматель)

Коды
0345001

фамилия, имя, отчество

наименование, адрес, номер телефона

Марка, модель 
автомобиля

Государственный номерной знак Гаражный номер

Водитель Табельный номер

Удостоверение ________________________________________________________________ СНИЛС_________________________________
Сведения о перевозке

Сведения о медосмотре
Прошел предсменный (предрейсовый) медицинский осмотр, к исполнению трудовых 
обязанностей допущен

Врач
наименование медицинской организации ПОДПИСЬ

Прошел послерейсовый медосмотр
Врач

наименование медицинской организации подпись

расшифровка подписи

расшифровка подписи

Задание водителю Состояние транспортного средства

Контроль технического состояния ТС:

Ответственный за 
техническое 
состояние и 
эксплуатацию ТС

подпись расшифровка подписи
организация

____________ Показания одометра при выпуске на
задание водителю линию, км

Диспетчер-нарядчик
подпись расшифровка подписи

Опоздания, ожидания, простои в пути, заезды в гараж и прочие

отметки

Показания одометра при возвращении 

с линии, км

Диспетчер- 
нарядчик подпись расшифровка подписи

Показания одометра при приеме-сдаче 
автомобиля последующему водителю

Автомобиль сдал



Оборотная сторона путевого листа легкового автомобиля № от

Но­
мер 
по 

поряд­
ку

Код 
заказч 

ика

Место Время

Пройдено, 
км

Подпись лица 
пользо­

вавшегося 
автомо-билек.

отправления назначения

выезда возвращения

ч мин. ч мин.

Результат работы за смену:

всего в наряде, ч

пройдено, км

Расчет заработной платы:

за километраж, руб. коп. |

за часы, руб. коп. |

Итого, руб. коп. j

Расчет 
произвел должность подпись расшифровка подписи



№ 
п/п

Наименование 
документа/ 
информации

Вид документа 
(электронный, 

на бумаге, скан- 
копия)

Создание и заполнение документа (в том числе в целях оформления факта 
хозяйственной жизни)

Срок 
представления 

документа

Порядок 
представления 
(на бумаге или 

цифровой способ 
с указанием 

ресурса)

Отражение в бухгалтерском учете
Назначение 
информации

Структурное 
подразделение

Регламент документа Способ 
отражения 

документа в 
бухучете(на 
бумаге или 
электронно)

Выгрузка, обработка Проверка

ответственное лицо 
(лица), 

подписывающие 
документ

вид подписи
срок формирования, 

подписания (отказа от 
подписания)документа

Ответствен­
ный за 

приемку и 
обработку 

документа/ 
информации

Срок Контроль Срок

Кому и в какой 
срок 

направляется 
обработанная 
информация

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 И 12 13 14 15
1. Учет основных средств
1.1. Поступление объектов основных средств

1 Акт о приеме- 
передаче объектов 
нефинансовых 
активов (ф. 0510448)

На бумаге Комиссия по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

Ответственное лицо 
передающей стороны

собственнору 
чная

В день приемки нефинансовых 
активов

1 рабочий день 
после
утверждения 
руководителем

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учете

Члены комисси по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

собственнору 
чная

2 рабочих дня после 
составления

Председатель 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

собственнору 
чная

1 рабочий дня после 
согласования с членами 
комиссии

Руководитель 
учреждения

собственнору 
чная

2 рабочих дня после 
утверждения председателем 
комиссии

2 Акт приемки товаров, 
работ, услуг (ф.
0510452)

На бумаге Контрактный 
управляющий

Контрактный 
управляющий

собственнору 
чная

В день приемки товаров, услуг 1 рабочий день 
после 
утверждения 
руководителем

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учете

Члены комисси по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

собственнору
чная

1 рабочий дня после 
составления

Председатель 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

собственнору 
чная

1 рабочий дня после 
согласования членами 
комиссии

Руководитель 
учреждения

собственнору 
чная

2 рабочих дня после 
утверждения председателя 
комиссии



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

На бумаге Комиссия по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

Ответственный 
исполнитель

собственнору 
чная

Не позднее 1 рабочего дня, 
следующего за днем 
приобретения

1 рабочий день 
после подписи 
председателя 
комиссии

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учетеЧлены комисси по 

поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

собственнору 
чная

1 рабочий дня после 
составления

Председатель 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

собственнору
чная

1 рабочий дня после 
согласования членами 
комиссии

1.2. Внутреннее перемещение объектов основных средств
1 Накладная на 

внутреннее 
перемещение 
объектов 
нефинансовых 
активов (ф. 0510450)

На бумаге МОЛ Передающее МОЛ собственнору 
чная

В день перемещения НФА 1 рабочий день 
после 
подписания 
МОЛ

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учетеПринимающее МОЛ собственнору 

чная
2 рабочих дня после 
составления

13. Выбытие, выдача в эксплуатацию объектов ОС
1 Акт о списании 

объектов 
нефинансовых 
активов (кроме 
автотр анспортных 
средств) 
(ф. 0510454)

На бумаге Комиссия по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

Ответственный 
исполнитель

собственнору 
чная

В день выбытия нефинансовых 
активов

1 рабочий день 
после
утверждения 
руководителем

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учете

Члены комисси по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

собственнору
чная

2 рабочих дня после 
составления

Председатель 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

собственнору 
чная

1 рабочий дня после 
согласования с членами 
комиссии

Руководитель 
учреждения

собственнору 
чная

2 рабочих дня после 
утверждения председателем 
комиссии

2 Ведомость выдачи 
материальных 
ценностей на нужды 
учреждения (ф. 
0504210)

На бумаге МОЛ Передающее МОЛ собственнору
чная

В день выдачи 1 рабочий день 
после
утверждения 
руководителем

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учете

Сотрудник 
учреждения, 
получивший 
материальные 
ценности

собственнору 
чная

2 рабочих дня после 
составления

Руководитель 
учреждения

собственнору
чная

2 рабочих дня после 
подписания документа



3 Требование- 
накладная (ф. 
0510451)

На бумаге Структурное 
подразделения- 
отправителя

Ответственное лицо, 
отпускающее 
материальные 
ценности

собственнору 
чная

В день выдачи нефинансовых 
активов

1 рабочий день 
после 
утверждения 
ответственного 
лица, 
получившего 
матценности

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учете

Ответственное лицо, 
получающее 
материальные 
ценности

собственнору 
чная

1 рабочий дня после 
составления

Руководитель 
учреждения

собственнору
чная

2 рабочих дня после 
утверждения

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

На бумаге Комиссия по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

Ответственный 
исполнитель

собственнору 
чная

Одновременно с 
формированием акта о 
результатах инвентаризации (ф. 
0504835)

1 рабочий день 
после 
утверждения 
руководителем

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учете

Члены комисси по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

собственнору
чная

Не позднее 1 рабочего дня, 
следующего за днем 
утверждения акта о результатах 
инвентаризации (ф. 0504835)

Председатель 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

собственнору
чная

1 рабочий дня после 
согласования с членами 
комиссии

Руководитель 
учреждения

собственнору 
чная

2 рабочих дня после 
утверждения председателем 
комиссии

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

На бумаге Комиссия по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

Ответственный 
исполнитель

собственнору 
чная

В день утилизации 1 рабочий день 
после
утверждения 
руководителем

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учете

Члены комисси по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

собственнору 
чная

1 рабочий день после 
составления

Председатель 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

собственнору 
чная

1 рабочий день после 
согласования с членами 
комиссии

Руководитель 
учреждения

собственнору 
чная

2 рабочих дня после 
утверждения председателем 
комиссии



6 Акт о списании 
транспортного 
средства (ф. 0510456)

На бумаге Комиссия по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

Ответственный 
исполнитель

собственнору 
иная

На дату совершения операции 1 рабочий день 
после
утверждения 
руководителем

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учете

Члены комисси по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

собственнору 
чная

1 рабочий день после 
составления

Председатель 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

собственнору 
чная

1 рабочий день после 
согласования с членами 
комиссии

Руководитель 
учреждения

собственнору 
чная

2 рабочих дня после 
утверждения председателем 
комиссии

1.4. Реконструкция, модернизация, дооборудование объектов основных средств
1 Акт о приеме-сдаче 

отремонтиров анных, 
реконструиров анных 
и 
модернизированных 
объектов основных 
средств (ф. 0504103)

На бумаге Комиссия по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

Члены комисси по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

собственнору 
чная

На дату окончания 
проведенных работ

1 рабочий день 
после
утверждения 
руководителем

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учете

Председатель 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

собственнору 
чная

1 рабочий дня после 
согласования с членами 
комиссии

Руководитель 
учреждения

собственнору
чная

2 рабочих дня после 
утверждения председателем 
комиссии

2. Учет материальных запасов
2.1. Перемещение материальных запасов

1 Требование- 
накладная (ф. 
0510451)

На бумаге Структурное 
подразделения- 
отправителя

Ответственное лицо, 
отпускающее 
материальные 
ценности

собственноруч В день выдачи нефинансовых 
активов

1 рабочий день 
после
утверждения 
ответственного
лица, 
получившего 
матценности

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учете

Ответственное лицо, 
получающее 
материальные 
ценности

собственнору
чная

1 рабочий дня после 
составления

Руководитель 
учреждения

собственнору 
чная

2 рабочих дня после 
утверждения

2 Ведомость выдачи 
материальных 
ценностей на нужды 
учреждения (ф. 
0504210)

На бумаге МОЛ Передающее МОЛ собственнору 
чная

В день выдачи 1 рабочий день 
после
утверждения 
руководителем

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учете

Сотрудник 
учреждения, 
получивший 
материальные 
ценности

собственнору
чная

2 рабочих дня после 
составления

Руководитель 
учреждения

собственнору 
чная

2 рабочих дня после 
подписания документа



3 Накладная на 
внутреннее 
перемещение 
объектов 
нефинансовых 
активов (ф. 0510450)

На бумаге МОЛ Передающее МОЛ собственнору 
чная

В день перемещения НФА 1 рабочий день 
после 
подписания 
МОЛ

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной . 
жизни в учетеПринимающее МОЛ собственнору 

чная
2 рабочих дня после 
составления

2.2. Выбытие М3
1 Акт о списании 

материальных 
запасов (ф. 0510460)

На бумаге Комиссия по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

Ответственный 
исполнитель

собственнору 
чная

В день выбытия нефинансовых 
активов

1 рабочий день 
после
утверждения 
руководителем

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учете

Члены комисси по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов 
принимающей 
стороны

собственнору
чная

2 рабочих дня после 
составления

Председатель 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

собственнору 
чная

1 рабочий дня после 
согласования с членами 
комиссии

Руководитель 
учреждения

собственнору 
чная

2 рабочих дня после 
утверждения председателем 
комиссии

2 Акт о списании 
мягкого и 
хозяйственного 
инвентаря (ф. 
0504143)

На бумаге Комиссия по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

Ответственный 
исполнитель

собственнору 
чная

В день выбытия нефинансовых 
активов

1 рабочий день 
после
утверждения 
руководителем

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учете

Члены комисси по 
поступлению и

собственнору 
чная

2 рабочих дня после 
составления

Председатель 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

собственнору
чная

1 рабочий дня после 
согласования с членами 
комиссии

Руководитель 
учреждения

собственнору 
чная

2 рабочих дня после 
утверждения председателем 
комиссии



3 Акт о вручении 
ценных подарков, 
сувениров, призов

На бумаге Комиссия по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

Ответственный 
исполнитель

собственнору 
чная

В день выбытия нефинансовых 
активов

1 рабочий день 
после 
утверждения 
руководителем

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учете

Члены комисси по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов 
принимающей 
стороны

собственнору 
чная

2 рабочих дня после 
составления

Председатель 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

собственнору 
чная

1 рабочий дня после 
согласования с членами 
комиссии

Руководитель 
учреждения

собственнору 
чная

2 рабочих дня после 
утверждения председателем 
комиссии

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

На бумаге Комиссия по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

Ответственный 
исполнитель

собственнору 
чная

Одновременно с 
формированием акта о 
результатах инвентаризации (ф. 
0504835)

1 рабочий день 
после
утверждения 
руководителем

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учете

Члены комисси по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

собственнору 
чная

Не позднее 1 рабочего дня, 
следующего за днем 
утверждения акта о результатах 
инвентаризации (ф. 0504835)

Председатель 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

собственнору 
чная

1 рабочий дня после 
согласования с членами 
комиссии

Руководитель 
учреждения

собственнору 
чная

2 рабочих дня после 
утверждения председателем 
комиссии

5 Накладная на отпуск 
материальных 
ценностей на сторону 
(ф. 0510458)

На бумаге Ответственный 
исполнитель

Ответственное лицо, 
отпускающее 
материальные 
ценности

собственнору 
чная

В день отпуска материальных 
ценностей

1 рабочий день 
после 
утверждения 
руководителем

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учете

Лицо, получающее 
материальные 
ценности(подпись)

собственнору 
чная В день получения 

материальных ценностей

Ответственный 
исполнитель - 
сотрудник, 
ответственный за 
оформление 
Накладной (ф. 
0510458)

собственнору
чная

1 рабочий день после 
составления документа

Руководитель 
учреждения

собственнору
чная

2 рабочих дня после 
оформления документа



2.3. Поступление материальных запасов
1 Акт приемки товаров, 

работ, услуг (ф. 
0510452)

На бумаге Контрактный 
управляющий

Контрактный 
управляющий

собственнору 
чная

В день приемки товаров, услуг 1 рабочий день 
после 
утверждения 
руководителем

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учете

Члены комисси по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

собственнору 
чная

1 рабочий дня после 
составления

Председатель 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

собственнору 
чная

1 рабочий дня после 
согласования членами 
комиссии

Руководитель 
учреждения

собственнору 
чная

2 рабочих дня после 
утверждения председателя 
комиссии

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

На бумаге Комиссия по
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

Ответственный 
исполнитель

собственнору 
чная

Не позднее 1 рабочего дня, 
следующего за днем 
приобретения

1 рабочий день 
после подписи 
председателя 
комиссии

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учетеЧлены комисси по 

поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

собственнору 
чная

1 рабочий дня после 
составления

Председатель 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

собственнору 
чная

1 рабочий дня после 
согласования членами 
комиссии

3 Акт о приеме- 
передаче объектов 
нефинансовых 
активов (ф. 0510448)

На бумаге Комиссия по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

Ответственное лицо 
передающей стороны

собственнору 
чная

В день приемки нефинансовых 
активов

1 рабочий день 
после
утверждения 
руководителем

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учете

Члены комисси по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

собственнору 
чная

2 рабочих дня после
составления

Председатель 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

собственнору 
чная

1 рабочий дня после 
согласования с членами 
комиссии

Руководитель 
учреждения

собственнору 
чная

2 рабочих дня после 
утверждения председателем 
комиссии



3. Учет нематериальных активов
1 Решение о 

прекращении 
признания активами 
объектов 
нефинансовых 
активов (ф. 0510440)

На бумаге Комиссия по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

Ответственный 
исполнитель

собственнору 
чная

Одновременно с 
формированием акта о 
результатах инвентаризации (ф. 
0504835)

1 рабочий день 
после
утверждения 
руководителем

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учете

Члены комисси по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

собственнору 
чная

Не позднее 1 рабочего дня, 
следующего за днем 
утверждения акта о результатах 
инвентаризации (ф. 0504835)

Председатель 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

собственнору
чная

1 рабочий дня после 
согласования с членами
комиссии

Руководитель 
учреждения

собственнору 
чная

2 рабочих дня после 
утверждения председателем 
комиссии

2 Акт о списании 
объектов 
нефинансовых 
активов (кроме 
автотранспортных 
средств) 
(ф. 0510454)

На бумаге Комиссия по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

Ответственный 
исполнитель

собственнору 
чная

В день выбытия нефинансовых 
активов

1 рабочий день 
после
утверждения 
руководителем

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учете

Члены комисси по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

собственнору 
чная

2 рабочих дня после 
составления

Председатель 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
нефинансовых 
активов

собственнору 
чная

1 рабочий дня после 
согласования с членами 
комиссии

Руководитель 
учреждения

собственнору 
чная

2 рабочих дня после 
утверждения председателем 
комиссии



4. Учет денежных средств
4.1. Поступление денежных средств

1 Выписка из лицевого 
счета

На бумаге Бухгалтерия

- -

Не позднее 3 
рабочих дней 
после получения

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
выгрузки

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для внутреннего 
пользования

2 Платежное поручение 
(ф.0401060)

На бумаге Бухгалтерия

- -

Не позднее 3 
рабочих дней 
после получения

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
выгрузки

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для внутреннего 
пользования

4.2. Перечисление денежных средств
1 Выписка из лицевого 

счета
На бумаге Бухгалтерия

- - -

Не позднее 3 
рабочих дней 
после получения 
выписки

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
выгрузки

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для внутреннего 
пользования

2 Платежное поручение 
(ф. 0401060)

На бумаге Бухгалтерия

- - -

Не позднее 3 
рабочих дней 
после получения 
выписки

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
выгрузки

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для внутреннего 
пользования

3 Заявка на выплату 
средств

На бумаге Бухгалтерия

- -

Не позднее 3 
рабочих дней 
после получения 
выписки

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
выгрузки

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для внутреннего
пользования

4.3. Денежные документы
1 Приходный кассовый 

ордер «Фондовый» 
(ф.0310001)

На бумаге Бухгалтерия Бухгалтер собственнору 
чная

На дату поступления денежных 
документов

В день 
получения 
документа

На бумаге На бумаге Бухгалтер Не 
позднее 1 
рабочего 
дня после 
поступлен 
ИЯ 
документа

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учете

2 Расходный кассовый 
ордер «Фондовый» 
(ф.0310002)

На бумаге Бухгалтерия Бухгалтер собственнору 
чная

На дату поступления денежных 
документов

В день 
получения 
документа

На бумаге На бумаге Бухгалтер Не 
позднее 1 
рабочего 
дня после 
поступлен 
ИЯ 
документа

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учете



5. Расчеты с работниками
1 Табель учета 

использования 
рабочего времени (ф. 
0504421)

На бумаге Структурное 
подразделение

Заведующий отделом собственнору 
чная

За первую половину месяца - 
не позднее 17 числа текущего 
месяца; за вторую половину 
месяца - не позднее 28 числа 

текущего месяца

В день 
составления

На бумаге На бумаге Главный
бухгалтер

В день 
передачи

Главный бухгалтер В день 
передачи

Для внутреннего 
пользования

2 Записка-расчет о 
предоставлении 
отпуска работнику 
(ф. 301051)

На бумаге Бухгалтерия Главный бухгалтер собственнору 
чная

На дату расчета отпускных В день 
составления

На бумаге На бумаге Главный 
бухгалтер

В день 
передачи

Главный бухгалтер В день 
передачи

Для внутреннего 
пользования

3 Записка-расчет при 
прекращении 
(расторжении) 
трудового договора с 
работником 
(увольнении) (ф. 
301052)

На бумаге Бухгалтерия Главный бухгалтер собственнору 
чная

На дату расчета отпускных В день
составления

На бумаге На бумаге Главный 
бухгалтер

В день 
передачи

Главный бухгалтер В день 
передачи

Для внутреннего 
пользования

6. Расчеты с подотчетными лицами
1 Решение о 

командировании на 
территории РФ (ф. 
0504512)

На бумаге Согласно 
приказа

Подотчетное лицо собственнору 
чная

Не позднее 2 рабочих дней с 
даты составления

1 рабочий день 
после
утверждения 
руководителем

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учете

Ответственное лицо 
кадровой службы собственнору 

чная

1 день после составления 
документа

Руководитель 
структурного 
подразделения

собственнору 
чная

1 день после внесения 
кадровых данных

Руководитель 
финансово- 
экономического 
подразделения

собственнору 
чная

1 день после утверждения 
руководителем структурного 
подразделения

Бухгалтерская 
служба собственнору 

чная

1 день после утверждения 
руководителем структурного 
подразделения

Руководитель 
учреждения

собственнору
чная

2 рабочих дня после ПФО

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

На бумаге Согласно 
приказа

Подотчетное лицо собственнору 
чная

Не позднее 2 рабочих дней с 
даты составления

1 рабочий день 
после
утверждения 
руководителем

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учете

Ответственное лицо 
кадровой службы собственнору 

чная

1 день после составления 
документа

Руководитель 
структурного 
подразделения

собственнору 
чная

1 день после внесения 
кадровых данных

Руководитель 
финансово- 
экономического 
подразделения

собственнору 
чная

1 день после утверждения 
руководителем структурного 
подразделения

Бухгалтерская 
служба собственнору 

чная

1 день после утверждения 
руководителем структурного 
подразделения

Руководитель 
учреждения

собственнору 
чная

2 рабочих дня после ПФО



3 Решение о 
командировании на 
территорию 
иностранного 
государства(ф. 
0504515)

На бумаге Согласно 
приказа

Подотчетное лицо собственнору 
чная

Не позднее 2 рабочих дней с 
даты составления

1 рабочий день 
после
утверждения 
руководителем

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учете

Ответственное лицо 
кадровой службы собственнору 

чная

1 день после составления 
документа

Руководитель 
структурного 
подразделения

собственнору 
чная

1 день после внесения 
кадровых данных

Руководитель 
финансово- 
экономического 
подразделения

собственнору 
чная

1 день после утверждения 
руководителем структурного 
подразделения

Бухгалтерская 
служба собственнору 

чная

1 день после утверждения 
руководителем структурного 
подразделения

Руководитель 
учреждения

собственнору 
чная

2 рабочих дня после ПФО

4 Изменение Решения о 
командировании на 
территорию 
иностранного 
государства(ф. 
0504516)

На бумаге Согласно 
приказа

Подотчетное лицо собственнору 
чная

Не позднее 2 рабочих дней с 
даты составления

1 рабочий день 
после
утверждения 
руководителем

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учете

Ответственное лицо 
кадровой службы собственнору 

чная

1 день после составления 
документа

Руководитель 
структурного 
подразделения

собственнору 
чная

1 день после внесения 
кадровых данных

Руководитель 
финансово- 
экономического 
подразделения

собственнору 
чная

1 день после утверждения 
руководителем структурного 
подразделения

Бухгалтерская 
служба собственнору

чная

1 день после утверждения 
руководителем структурного 
подразделения

Руководитель 
учреждения

собственнору 
чная

2 рабочих дня после ПФО

5 Заявка-обоснование 
закупки товаров, 
работ, 
услуг малого объема 
через подотчетное

На бумаге МОЛ Подотчетное лицо собственнору
чная

Согласно служебной записки 1 рабочий день 
после
утверждения 
руководителем

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учете

Ответственное лицо 
контрактной службы собственнору

чная

1 день после составления 
документа

лицо
(ф. 0510521)

Ответственное лицо 
финансово- 
экономического 
подразделения

собственнору 
чная

1 день после составления 
документа

Руководитель 
структурного 
подразделения

собственнору
чная

1 день после утверждентя 
контрактной службы и ПФО

Бухгалтерская 
служба собственнору 

чная

1 день после утверждения 
эуководителем структурного 
подразделения

Руководитель 
учреждения собственнору

2 рабочих дня после 
утверждения бухгалтерской

чная службы



6 Отчет о расходах 
подотчетного лица 
(ф.0504520)

На бумаге МОЛ Подотчетное лицо
собственнору 
чная

В течение трех рабочих дней 
после командировки, закупки, 
отпуска

1 рабочий день 
после
утверждения 
руководителем

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учетеОтветственный за 

принятие документов- 
оснований и 
проверку на их 
соответствие 
прикрепленным скан- 
копиям, созданным в 
электронном 
формате

собственнору 
чная

1 день после составления 
документа

Руководитель 
структурного 
подразделения

собственнору 
чная

1 день после утверждения 
ответственным за принятие 
документов-оснований

Руководитель 
финансово- 
экономического 
подразделения

собственнору 
чная

1 день после утверждения 
руководителем структурного 
подразделения

Руководитель 
учреждения

собственнору 
чная

2 рабочих дня после ПФО

6 Авансовый отчет (ф. 
0504505)

На бумаге Ответственный
исполнитель

Подотчетное лицо
собственнору 
чная

В течение трех рабочих дней 
после командировки, закупки, 
отпуска

1 рабочий день 
после 
утверждения 
руководителем

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учетеРуководитель 

структурного 
подразделения

собственнору 
чная

1 день после составления 
документа

Руководитель 
финансово- 
экономического 
подразделения

собственнору 
чная

1 день после утверждения 
руководителем структурного 
подразделения

Руководитель 
учреждения

собственнору 
чная

2 рабочих дня после 
утверждения ПФО

7. Прочие расчеты
1 Акт сверки расчетов 

(ф. 0510477)
На бумаге Бухгалтерия Бухгалтер

собственнору 
чная

Не позже 3 рабочих дней после 
возникновения основания 
оформления акта сверки - дата 
в договоре (соглашении), 
решение об инвентаризации и 
пр.

1 рабочий день 
после
утверждения 
контрагентом

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учете

Главный бухгалтер собственнору 
чная

1 день после составления 
документа

Руководитель 
учреждения

собственнору 
чная

1 день после утверждения 
главным бухгалтером

Контрагент собственнору 
чная

в срок, установленный в 
правовом основании - 
договоре, соглашении



8. Инвентаризация имущества и обязательств
1 Решение о 

проведении 
инвентаризации (ф. 
0510439)

На бумаге Бухгалтерия Ответственный 
исполнитель, 
уполномоченный 
формировать 
решение

собственнору 
чная

Согласно порядку 
инвентаризации

2 рабочих дня 
после
утверждения 
руководителем

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учете

Руководитель 
учреждения

собственнору 
чная

2 рабочих дня после 
составления документа

Бухгалтерская 
служба собственнору 

чная

1 рабочий день после 
утверждения руководителем

Члены 
инвентаризационной 
комиссии

собственнору 
чная

1 рабочий день после 
утверждения руководителем

2 Изменение Решения о 
проведении 
инвентаризации (ф. 
0510447)

На бумаге Бухгалтерия Ответственный 
исполнитель, 
уполномоченный 
формировать 
решение

собственнору 
чная

Согласно порядку 
инвентаризации

2 рабочих дня 
после
утверждения 
руководителем

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учете

Руководитель 
учреждения

собственнору 
чная

2 рабочих дня после 
составления документа

Бухгалтерская 
служба собственнору 

чная

1 рабочий день после 
утверждения руководителем

Члены 
инвентаризационной 
комиссии

собственнору 
чная

1 рабочий день после 
утверждения руководителем

3 Инвентаризационная 
опись(сличительная 
ведомость) по 
объектам 
нефинансовых 
активов (ф. 0510466)

На бумаге Бухгалтерия Ответственный 
исполнитель 
бухгалтерии

собственнору 
чная

Не позднее дня начала 
инвентаризации

1 рабочий день 
после получения 
документа

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учетеОтветственный 

исполнитель 
инвентаризационной 
комиссии

собственнору 
чная

Не позднее дня начала 
инвентаризации

Ответственное лицо 
(МОЛ)

собственнору 
чная

В день начала инвентаризации

Члены 
инвентаризационной 
комисси

собственнору 
чная

В день окончания инвентаризации

Председатель 
комиссии

собственнору 
чная

Не позднее 1 рабочего дня после 
окончания инвентаризации

4 Инвентаризационная 
опись остатков на 
счетах учета 
денежных средств (ф. 
0510464)

На бумаге Бухгалтерия Ответственный 
исполнитель 
бухгалтерии

собственнору 
чная Не позднее дня начала 

инвентаризаци и

В день 
получения 
документа

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учетеЧлены 

инвентаризационной 
комисси

собственнору
чная

В день окончания инвентаризации

Председатель 
комиссии

собственнору 
чная

Не позднее 1 рабочего дня после 
окончания инвентаризации



5 Инвентаризационная 
опись (сличительная 
ведомость) бланков 
строгой отчетности и 
денежных 
документов (ф. 
0510465)

На бумаге Бухгалтерия Ответственный 
исполнитель 
бухгалтерии

собственнору 
чная

Не позднее дня начала 
инвентаризации

1 рабочий день 
после получения 
документа

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учете

Ответственное лицо 
(МОЛ)

собственнору 
чная В день начала инвентаризации

Ответственное лицо 
инвентаризационной 
комиссии

собственнору 
чная В день начала инвентаризации

Члены 
инвентаризационной 
комисси

собственнору
чная

В день окончания инвентаризации

Председатель 
комиссии

собственнору 
чная

Не позднее 1 рабочего дня после 
окончания инвентаризации

6 Инвентаризационная 
опись расчетов с 
покупателями, 
поставщиками и 
прочими дебиторами 
и кредиторами (ф. 
0510469)

На бумаге Инвентаризацио 
иная комиссия Ответственный 

исполнитель
собственнору 
чная Не позднее дня начала 

инвентаризации

В день 
получения 
документа

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учетеЧлены 

инвентаризационной 
комисси

собственнору
чная

В день окончания инвентаризации

Председатель 
комиссии

собственнору 
чная Не позднее 1 рабочего дня после 

окончания инвентаризации
7 Акт о результатах 

инвентаризации (ф. 
0510463)

На бумаге Инвентаризацио 
иная комиссия

Ответственный
исполнитель

собственнору 
чная

Не позднее дня, следующего за 
днем окончания 
инвентаризации по всем 
группам объектов

1 рабочий день 
после получения 
документа

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учете

Члены комиссии собственнору 
чная

2 рабочих дня после 
составления

Председатель 
комиссии

собственнору 
чная

1 рабочий дня после 
согласования с членами 
комиссии

Руководитель 
учреждения

собственнору 
чная

2 рабочих дня после 
утверждения председателем 
комиссии

8 Ведомость 
расхождений по 
результатам 
инвентаризации (ф. 
0504092)

На бумаге Инвентаризацио 
иная комиссия Ответственный 

исполнитель
собственнору 
чная

Не позднее 1 рабочего дня после 
составления акта об 
инвентаризации

В день 
получения 
документа

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учетеЧлены 

инвентаризационной 
комисси

собственнору 
чная

В день окончания инвентаризации

Председатель 
комиссии

собственнору
чная Не позднее 1 рабочего дня после 

окончания инвентаризации



Примечания:
Срок направления бухгалтерией (при необходимости) уведомления о результатах внутреннего контроля либо требования о представлении дополнительных документов - не позднее трех рабочих дней со дня получения документов к обработке или информации 
Срок представления запрашиваемых бухгалтерией дополнительных документов (информации, пояснений) - в срок, указанный в требовании о представлении. Если срок не указан - не позднее пяти рабочих дней со дня получения требования.

9. Учет операций по санкционированию
1. Контракты, 

договоры, 
соглашения

На бумаге, 
электронно

Контрактный 
управляющий

Руководитель 
учреждения

собственнору 
чная

1 рабочий день после 
подписания документа 
поставщиком

1 рабочий день 
после 
утверждения 
руководителем

На бумаге На бумаге Бухгалтер В день 
передачи

Главный бухгалтер Не позднее 
1 дня после 
передачи

Для отражения 
факта 
хозяйственной 
жизни в учете

2 План финансово­
хозяйственной 
деятельности

На бумаге Главный 
бухгалтер

Руководитель 
учреждения

собственнору 
чная

1 рабочий день после 
составления

1 рабочий день 
после
утверждения 
ГРБС

На бумаге На бумаге Главный 
бухгалтер

В день 
передачи

Главный бухгалтер В день 
передачи

Для внутреннего 
пользования

ГРБС собственнору 
чная

3 рабочих дня после 
предоставления



Приложение№ 4

Номера журналов операций

Номер 
журнала

Наименование журнала

2 Журнал операций с безналичными денежными средствами

3 Журнал операций расчетов с подотчетными лицами

4 Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками

5 Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам

6 Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и 
стипендиям

7 Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов

8 Журнал по прочим операциям

8-ош Журнал операций по исправлению ошибок прошлых лет

по № счета Журнал операций по забалансовому счету



Приложение № 5

Рабочий план 
счетов бюджетного учета

Наименование счета Номер счета
код

аналитичес 
кий по 

бюджетной 
классифик 

ации *

вида 
деятельн 
ости**

синтетического счета аналитический по 
КОСГУобъекта учета группы вида

номе р разряда счета
1 - 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26

1 2
БАЛАНСОВЫЕ СЧЕТА
Увеличение стоимости нежилых помещений - 
недвижимого имущества учреждения

0 0 1 0 1 1 2 3 1 0

Уменьшение стоимости нежилых помещений - 
недвижимого имущества учреждения

0 0 1 0 1 1 2 4 1 0

Увеличение стоимости нежилых помещений - 
особо ценное движимое имущество учреждения

0 0 1 0 1 2 2 3 1 0

Уменьшение стоимости нежилых помещений - 
особо ценное движимое имущество учреждения

0 0 1 0 1 2 2 4 1 0

Увеличение стоимости машин и оборудования - 
особо ценное движимое имущество учреждения

0 0 1 0 1 2 4 3 1 0

Уменьшение стоимости машин и оборудования - 
особо ценное движимое имущество учреждения

0 0 1 0 1 2 4 4 1 0

Увеличение стоимости транспортных средств - 0 0 1 0 1 2 5 3 1 0
особо ценное движимое имущество учреждения



Уменьшение стоимости транспортных средств - 
особо ценное движимое имущество учреждения

0 0 1 0 1 2 5 4 1 0

Увеличение стоимости инвентаря 
производственного и хозяйственного - особо 
ценное движимое имущество учреждения

0 0 1 0 1 2 6 3 1 0

Уменьшение стоимости инвентаря 
производственного и хозяйственного - особо 
ценное движимое имущество учреждения

0 0 1 0 1 2 6 4 1 0

Увеличение стоимости нежилых помещений - 
иного движимого имущества учреждения

0 0 1 0 1 3 2 3 1 0

Уменьшение стоимости нежилых помещений - 
иного движимого имущества учреждения

0 0 1 0 1 3 2 4 1 0

Увеличение стоимости машин и оборудования - 
иного движимого имущества учреждения

0 0 1 0 1 3 4 3 1 0

Уменьшение стоимости машин и оборудования - 
иного движимого имущества учреждения

0 0 1 0 1 3 4 4 1 0

Увеличение стоимости транспортных средств - 
иного движимого имущества учреждения

0 0 1 0 1 3 5 3 1 0

Уменьшение стоимости транспортных средств - 
иного движимого имущества учреждения

0 0 1 0 1 3 5 4 1 0

Увеличение стоимости производственного и 
хозяйственного инвентаря - иного движимого 
имущества учреждения

0 0 1 0 1 3 6 3 1 0

Уменьшение стоимости производственного и 
хозяйственного инвентаря - иного движимого 
имущества учреждения

0 0 1 0 1 3 6 4 1 0

Увеличение стоимости прочих основных средств 
- иного движимого имущества учреждения

0 0 1 0 1 3 8 3 1 0

Уменьшение стоимости прочих основных средств 
- иного движимого имущества учреждения

0 0 1 0 1 3 8 4 1 0

Увеличение стоимости земли - недвижимого 
имущества

0 0 1 0 3 1 
1 1 3 3 0



учреждения
Уменьшение стоимости земли - недвижимого 
имущества 
учреждения

0 0 1 0 3 1 1 4 3 0

Уменьшение за счет амортизации стоимости 
нежилых помещений - недвижимого имущества 
учреждения

0 0 1 0 4 1 2 4 1 0

Уменьшение за счет амортизации стоимости 
нежилых помещений - особо ценное движимое 
имущество учреждения

0 0 1 0 4 2 2 4 1 0

Уменьшение за счет амортизации стоимости 
машин и оборудования - особо ценное движимое 
имущество учреждения

0 0 1 0 4 2 4 4 1 0

Уменьшение за счет амортизации стоимости 
транспортных средств - особо ценное движимое 
имущество учреждения

0 0 1 0 4 2 5 4 1 0

Уменьшение за счет амортизации стоимости 
инвентаря производственного и хозяйственного - 
особо ценное движимое имущество учреждения

0 0 1 0 4 2 6 4 1 0

Уменьшение за счет амортизации стоимости 
нежилых помещений - иного движимого 
имущества учреждения

0 0 1 0 4 3 2 4 1 0

Уменьшение за счет амортизации стоимости 
машин и оборудования - иного движимого 
имущества учреждения

0 0 1 0 4 3 4 4 1 0

Уменьшение за счет амортизации стоимости 
транспортных средств - иного движимого 
имущества учреждения

0 0 1 0 4 3 5 4 1 0

Уменьшение за счет амортизации стоимости 
производственного и хозяйственного инвентаря -

0 0 1 0 4 3 6 4 1 0

иного движимого имущества учреждения
Уменьшение за счет амортизации стоимости 0 0 1 0 4 3 8 4 1 0



прочих основных средств - иного движимого 
имущества учреждения
Уменьшение за счет амортизации стоимости прав 
пользования программным обеспечением и БД

0 0 1 0 4 6 I 4 5 0

Увеличение стоимости медикаментов и 
перевязочных средств - иного движимого 
имущества учреждения

0 0 1 0 5 3 1 3 4 0

Уменьшение стоимости медикаментов и 
перевязочных средств - иного движимого 
имущества учреждения

0 0 1 0 5 3 1 4 4 0

Увеличение стоимости продуктов питания - иного 
движимого имущества учреждения

0 0 1 0 5 3 2 3 4 0

Уменьшение стоимости продуктов питания - 
иного движимого имущества учреждения

0 0 1 0 5 3 2 4 4 0

Увеличение стоимости горюче-смазочных 
материалов - иного движимого имущества 
учреждения

0 0 1 0 5 3 3 3 4 0

Уменьшение стоимости горюче-смазочных 
материалов - иного движимого имущества 
учреждения

0 0 1 0 5 3 3 4 4 0

Увеличение стоимости строительных материалов 
- иного движимого имущества учреждения

0 0 1 0 5 3 4 3 4 0

Уменьшение стоимости строительных материалов 
- иного движимого имущества учреждения

0 0 1 0 5 3 4 4 4 0

Увеличение стоимости мягкого инвентаря - иного 
движимого имущества учреждение

0 0 1 0 5 3 5 3 4 0

Уменьшение стоимости мягкого инвентаря - 
иного движимого имущества учреждения

0 0 1 0 5 3 5 4 4 0

Увеличение стоимости прочих материальных 
запасов - иного движимого имущества 
учреждения

0 0 1 0 5 3 6 3 4 0

Уменьшение стоимости прочих материальных 0 0 1 0 5 3 6 4 4 0



запасов - иного движимого имущества 
учреждения
Увеличение вложений в основные средства - 
недвижимое имущество учреждения

0 0 1 0 6 1 1 3 1 0

Уменьшение вложений в основные средства - 
недвижимое имущество учреждения

0 0 1 0 6 1 1 4 1 0

Увеличение вложений в основные средства - иное 
движимое имущество учреждения

0 0 1 0 6 3 1 3 1 0

Уменьшение вложений в основные средства - 
иное движимое имущество учреждения

0 0 1 0 6 3 1 4 1 0

Увеличение вложений в материальные запасы - 
иное движимое имущество учреждения

0 0 1 0 6 3 4 3 4 0

Уменьшение вложений в материальные запасы - 
иное движимое имущество учреждения

0 0 1 0 6 3 4 4 4 0

Увеличение стоимости прав пользования 
программным обеспечением и базами данных

0 0 1 1 1 6 I 3 5 0

Уменьшение стоимости прав пользования 
программным обеспечением и базами данных

0 0 1 1 1 6 I 4 5 0

РАЗДЕЛ 2. ФИНАНСОВЫЕ АКТИВЫ 0 0 2 0 0 0 0 0 0 0
Поступления денежных средств учреждения на 
лицевые счета в органе казначейства

0 0 2 0 1 1 1 5 1 0

Выбытия денежных средств учреждения с 
лицевых счетов в органе казначейства

0 0 2 0 1 1 1 6 1 0

Поступления средств в кассу учреждения 0 0 2 0 1 3 4 5 1 0
Выбытия средств из кассы учреждения 0 0 2 0 1 3 4 6 1 0
Поступления денежных документов в кассу 
учреждения

0 0 2 0 1 3 5 5 1 0

Выбытия денежных документов из кассы 
учреждения

0 0 2 0 1 3 5 6 1 0

Увеличение дебиторской задолженности по 0 0 2 0 5 2 1 5 6 0
доходам от собственности
Уменьшение дебиторской задолженности по 0 0 2 0 5 2 1 6 6 0



доходам от собственности
Увеличение дебиторской задолженности по 
доходам от оказания платных работ, услуг

0 0 2 0 5 3 1 5 6 0

Уменьшение дебиторской задолженности по 
доходам от оказания платных работ, услуг

0 0 2 0 5 3 1 6 6 0

Увеличение дебиторской задолженности по 
доходам от расчетов по условным арендным 
платежам

0 0 2 0 5 3 5 5 6 0

Уменьшение дебиторской задолженности по 
доходам от расчетов по условным арендным 
платежам

0 0 2 0 5 3 5 6 6 0

Увеличение дебиторской задолженности по 
поступлениям текущего характера бюджетным и 
автономным учреждениям от сектора 
государственного управления

0 0 2 0 5 5 2 5 6 0

Уменьшение дебиторской задолженности по 
поступлениям текущего характера бюджетным и 
автономным учреждениям от сектора 
государственного управления

0 0 2 0 5 5 2 6 6 0

Увеличение дебиторской задолженности по 
поступлениям текущего характера от иных 
резидентов (за исключением сектора 
государственного управления и организаций 
государственного сектора)

0 0 2 0 5 5 5 5 6 0

Уменьшение дебиторской задолженности по 
поступлениям текущего характера от иных 
резидентов (за исключением сектора 
государственного управления и организаций 
государственного сектора)

0 0 2 0 5 5 5 6 6 0

Увеличение дебиторской задолженности по иным 
доходам

0 0 2 0 5 8 9 5 6 0

Уменьшение дебиторской задолженности по 0 0 2 0 5 8 9 6 6 0



иным доходам
Увеличение дебиторской задолженности по 
авансам по услугам связи

0 0 2 0 6 2 1 5 6 0

Уменьшение дебиторской задолженности по 
авансам по услугам связи

0 0 2 0 6 2 1 6 6 0

Увеличение дебиторской задолженности по 
авансам по транспортным услугам

0 0 2 0 6 2 2 5 6 0

Уменьшение дебиторской задолженности по 
авансам по транспортным услугам

0 0 2 0 6 2 2 6 6 0

Увеличение дебиторской задолженности по 
авансам по коммунальным услугам

0 0 2 0 6 2 3 5 6 0

Уменьшение дебиторской задолженности по 
авансам по коммунальным услугам

0 0 2 0 6 2 3 6 6 0

Увеличение дебиторской задолженности по 
авансам по арендной плате за пользование 
имуществом

0 0 2 0 6 2 4 5 6 0

Уменьшение дебиторской задолженности по 
авансам по арендной плате за пользование 
имуществом

0 0 2 0 6 2 4 6 6 0

Увеличение дебиторской задолженности по 
авансам по роботам, услугам по содержанию 
имущества

0 0 2 0 6 2 5 5 6 0

Уменьшение дебиторской задолженности по 
авансам по работам, услугам по содержанию 
имущества

0 0 2 0 6 2 5 6 6 0

Увеличение дебиторской задолженности по 
авансам по прочим работам, услугам

0 0 2 0 6 2 6 5 6 0

Уменьшение дебиторской задолженности по 
авансам по прочим работам, услугам

0 0 2 0 6 2 6 6 6 0

Увеличение дебиторской задолженности по 0 0 2 0 6 3 1 5 6 0
авансам по приобретению основных средств
Уменьшение дебиторской задолженности по 0 0 2 0 6 3 1 6 6 0



авансам по приобретению основных средств
Увеличение дебиторской задолженности по 
авансам по приобретению материальных запасов

0 0 2 0 6 3 4 5 6 0

Уменьшение дебиторской задолженности по 
авансам по приобретению материальных запасов

0 0 2 0 6 3 4 6 6 0

Увеличение дебиторской задолженности 
подотчетных лиц по прочим выплатам

0 0 2 0 8 1 2 5 6 0

Уменьшение дебиторской задолженности 
подотчетных лиц по прочим выплатам

0 0 2 0 8 1 2 6 6 0

Увеличение дебиторской задолженности 
подотчетных лиц по оплате услуг связи

0 0 2 0 8 2 1 5 6 0

Уменьшение дебиторской задолженности 
подотчетных лиц по оплате услуг связи

0 0 2 0 8 2 1 6 6 0

Увеличение дебиторской задолженности 
подотчетных лиц по оплате транспортных услуг

0 0 2 0 8 2 2 5 6 0

Уменьшение дебиторской задолженности 
подотчетных лиц по оплате транспортных услуг

0 0 2 0 8 2 2 6 6 0

Увеличение дебиторской задолженности 
подотчетных лиц по оплате коммунальных услуг

0 0 2 0 8 2 3 5 6 0

Уменьшение дебиторской задолженности 
подотчетных лиц по оплате коммунальных услуг

0 0 2 0 8 2 3 6 6 0

Увеличение дебиторской задолженности 
подотчетных лиц по оплате арендной платы за 
пользование имуществом

0 0 2 0 8 2 4 5 6 0

Уменьшение дебиторской задолженности 
подотчетных лиц по оплате арендной платы за 
пользование имуществом

0 0 2 0 8 2 4 6 6 0

Увеличение дебиторской задолженности 
подотчетных лиц по оплате работ, услуг по 
содержанию имущества

0 0 2 0 8 2 5 5 6 0

Уменьшение дебиторской задолженности 
подотчетных лиц по оплате работ, услуг по

0 0 2 0 8 2 5 6 6 0



содержанию имущества
Увеличение дебиторской задолженности 
подотчетных лиц по оплате прочих работ, услуг

0 0 2 0 8 2 6 5 6 0

Уменьшение дебиторской задолженности 
подотчетных лиц по оплате прочих работ, услуг

0 0 2 0 8 2 6 6 6 0

Увеличение дебиторской задолженности 
подотчетных лиц по приобретению основных 
средств

0 0 2 0 8 3 1 5 6 0

Уменьшение дебиторской задолженности 
подотчетных лиц по приобретению основных 
средств

0 0 2 0 8 3 1 6 6 0

Увеличение дебиторской задолженности 
подотчетных лиц по приобретению материальных 
запасов

0 0 2 0 8 3 4 5 6 0

Уменьшение дебиторской задолженности 
подотчетных лиц по приобретению материальных 
запасов

0 0 2 0 8 3 4 6 6 0

Увеличение дебиторской задолженности 
подотчетных лиц по оплате прочих расходов

0 0 2 0 8 9 1 5 6 0

Уменьшение дебиторской задолженности 
подотчетных лиц по оплате прочих расходов

0 0 2 0 8 9 1 6 6 0

Расчеты с финансовым органом по поступившим 
в бюджет налоговым доходам

0 0 2 1 0 0 2 1 1 0

Расчеты с финансовым органом по наличным 
денежным средствам

0 0 2 1 0 0 3 1 2 0

Расчеты с финансовым органом по наличным 
денежным средствам

0 0 2 1 0 0 3 1 3 0

Увеличение дебиторской задолженности по 
расчетам с прочими дебиторами

0 0 2 1 0 0 5 5 6 0

Уменьшение дебиторской задолженности по 0 0 2 1 0 0 5 6 6 0
расчетам с прочими дебиторами
Расчеты с учредителем 0 0 2 1 0 0 6 1 4 0



Расчеты с учредителем 0 0 2 1 0 0 6 1 5 0
РАЗДЕЛ 3. ОБЯЗАТЕЛЬСТВА 0 0 3 0 0 0 0 0 0 0
Увеличение кредиторской задолженности по 
заработной плате

0 0 3 0 2 1 1 7 3 0

Уменьшение кредиторской задолженности по 
заработной плате

0 0 3 0 2 1 1 8 3 0

Увеличение кредиторской задолженности по 
прочим выплатам

0 0 3 0 2 1 2 7 3 0

Уменьшение кредиторской задолженности по 
прочим выплатам

0 0 3 0 2 1 2 8 3 0

Увеличение кредиторской задолженности по 
начислениям на выплаты по оплате труда

0 0 3 0 2 1 3 7 3 0

Уменьшение кредиторской задолженности по 
начислениям на выплаты по оплате труда

0 0 3 0 2 1 3 8 3 0

Увеличение кредиторской задолженности по 
услугам связи

0 0 3 0 2 2 1 7 3 0

Уменьшение кредиторской задолженности по 
услугам связи

0 0 3 0 2 2 1 8 3 0

Увеличение кредиторской задолженности по 
транспортным услугам

0 0 3 0 2 2 2 7 3 0

Уменьшение кредиторской задолженности по 
транспортным услугам

0 0 3 0 2 2 2 8 3 0

Увеличение кредиторской задолженности по 
коммунальным услугам

0 0 3 0 2 2 3 7 3 0

Уменьшение кредиторской задолженности по 
коммунальным услугам

0 0 3 0 2 2 3 8 3 0

Увеличение кредиторской задолженности по 
арендной плате за пользование имуществом

0 0 3 0 2 2 4 7 3 0

Уменьшение кредиторской задолженности по 
арендной плате за пользование имуществом

0 0 3 0 2 2 4 8 3 0

Увеличение кредиторской задолженности по 
работам, услугам по содержанию имущества

0 0 3 0 2 2 5 7 3 0



Уменьшение кредиторской задолженности по 
работам, услугам по содержанию имущества

0 0 3 0 2 2 5 8 3 0

Увеличение кредиторской задолженности по 
прочим работам, услугам

0 0 3 0 2 2 6 7 3 0

Уменьшение кредиторской задолженности по 
прочим работам, услугам

0 0 3 0 2 2 6 8 3 0

Увеличение кредиторской задолженности по 
страхованию

0 0 3 0 2 2 7 7 3 0

Уменьшение кредиторской задолженности по 
страхованию

0 0 3 0 2 2 7 8 3 0

Увеличение кредиторской задолженности по 
приобретению основных средств

0 0 3 0 2 3 1 7 3 0

Уменьшение кредиторской задолженности по 
приобретению основных средств

0 0 3 0 2 3 1 8 3 0

Увеличение кредиторской задолженности по 
приобретению материальных запасов

0 0 3 0 2 3 4 7 3 0

Уменьшение кредиторской задолженности по 
приобретению материальных запасов

0 0 3 0 2 3 4 8 3 0

Увеличение кредиторской задолженности по 
пособиям по социальной помощи населению

0 0 3 0 2 6 2 7 3 0

Уменьшение кредиторской задолженности по 
пособиям по социальной помощи населению

0 0 3 0 2 6 2 8 3 0

Увеличение кредиторской задолженности по 
пенсиям, пособиям, выплачиваемым 
работодателями, нанимателями бывшим 
работникам в денежной форме

0 0 3 0 2 6 4 7 3 0

Уменьшение кредиторской задолженности по 
пенсиям, пособиям, выплачиваемым 
работодателями, нанимателями бывшим 
работникам в денежной форме

0 0 3 0 2 6 4 8 3 0

л л 6 6 7 3 0Увеличение кредиторской задолженности по 
пособиям по социальным пособиям и

и и 3 и 2



компенсациям персоналу в денежной форме
Уменьшение кредиторской задолженности по 
пособиям по социальным пособиям и 
компенсациям персоналу в денежной форме

0 0 3 0 2 6 6 8 3 0

Увеличение кредиторской задолженности по 
прочим расходам

0 0 3 0 2 9 1 7 3 0

Уменьшение кредиторской задолженности по 
прочим расходам

0 0 3 0 2 9 1 8 3 0

Увеличение кредиторской задолженности по 
штрафам за нарушение условий контрактов 
(договоров)

0 0 3 0 2 9 3 7 3 0

Уменьшение кредиторской задолженности по 
штрафам за нарушение условий контрактов 
(договоров)

0 0 3 0 2 9 3 8 3 0

Увеличение кредиторской задолженности по 
иным выплатам текущего характера физическим 
лицам

0 0 3 0 2 9 6 7 3 0

Уменьшение кредиторской задолженности по 
иным выплатам текущего характера физическим 
лицам

0 0 3 0 2 9 6 8 3 0

Увеличение кредиторской задолженности по 
налогу на доходы физических лиц

0 0 3 0 3 0 1 7 3 0

Уменьшение кредиторской задолженности по 
налогу на доходы физических лиц

0 0 3 0 3 0 1 8 3 0

Увеличение кредиторской задолженности по 
налогу на прибыль организаций

0 0 3 0 3 0 3 7 3 0

Уменьшение кредиторской задолженности по 
налогу на прибыль организаций

0 0 3 0 3 0 3 8 3 0

Увеличение кредиторской задолженности по 
прочим платежам в бюджет

0 0 3 0 3 0 5 7 3 0

Уменьшение кредиторской задолженности по 
прочим платежам в бюджет

0 0 3 0 3 0 5 8 3 0



Увеличение кредиторской задолженности по 
страховым взносам на обязательное социальное 
страхование от несчастных случаев на 
производстве и профессиональных заболеваний

0 0 3 0 3 0 6 7 3 0

Уменьшение кредиторской задолженности по 
страховым взносам на обязательное социальное 
страхование от несчастных случаев на 
производстве и профессиональных заболеваний

0 0 3 0 3 0 6 8 3 0

Увеличение кредиторской задолженности по 
налогу на имущество организаций

0 0 3 0 3 1 2 7 3 0

Уменьшение кредиторской задолженности по 
налогу на имущество организаций

0 0 3 0 3 1 2 8 3 0

Увеличение кредиторской задолженности по 
земельному налогу

0 0 3 0 3 1 3 7 3 0

Уменьшение кредиторской задолженности по 
земельному налогу

0 0 3 0 3 1 3 8 3 0

Увеличение кредиторской задолженности по 
единому налоговому платежу

0 0 3 0 3 1 4 7 3 0

Уменьшение кредиторской задолженности по 
единому налоговому платежу

0 0 3 0 3 1 4 8 3 0

Увеличение кредиторской задолженности по 
единому страховому тарифу

0 0 3 0 3 1 5 7 3 0

Уменьшение кредиторской задолженности по 
единому страховому тарифу

0 0 3 0 3 1 5 8 3 0

Увеличение кредиторской задолженности по 
удержаниям из выплат по оплате труда

0 0 3 0 4 0 3 7 3 0

Уменьшение кредиторской задолженности по 
удержаниям из выплат по оплате труда

0 0 3 0 4 0 3 8 3 0

Расчеты с прочими кредиторами 0 0 3 0 4 0 6 5 1 0
Расчеты с прочими кредиторами 0 0 3 0 4 0 6 5 5 0
РАЗДЕЛ 4. ФИНАНСОВЫЙ РЕЗУЛЬТАТ 0 0 4 0 0 0 0 0 0 0
Доходы текущего финансового года 0 0 4 0 1 1 0 0 0 0



Доходы от собственности 0 0 4 0 1 1 0 1 2 0
Доходы от оказания платных услуг 0 0 4 0 1 1 0 1 3 0
Доходы от страховых взносов на обязательное 
социальное страхование

0 0 4 0 1 1 0 1 6 0

Доходы по операциям с активами 0 0 4 0 1 1 0 1 7 0
Доходы от переоценки активов 0 0 4 0 1 1 0 1 7 1
Доходы от операций с активами 0 0 4 0 1 1 0 1 7 2
Чрезвычайные доходы от операций с активами 0 0 4 0 1 1 0 1 7 3
Прочие доходы 0 0 4 0 1 1 0 1 8 0
Расходы текущего финансового года 0 0 4 0 1 2 0 0 0 0
Расходы хозяйствующего субъекта 0 0 4 0 1 2 0 2 0 0
Расходы по оплате труда и начислениям на 
выплаты по оплате труда

0 0 4 0 1 2 0 2 1 0

Расходы по заработной плате 0 0 4 0 1 2 0 2 1 1
Расходы по прочим выплатам 0 0 4 0 1 2 0 2 1 2
Расходы на начисления на выплаты по оплате 
труда

0 0 4 0 1 2 0 2 1 3

Расходы на оплату работ, услуг 0 0 4 0 1 2 0 2 2 0
Расходы на услуги связи 0 0 4 0 1 2 0 2 2 1
Расходы на транспортные услуги 0 0 4 0 1 2 0 2 2 2
Расходы на коммунальные услуги 0 0 4 0 1 2 0 2 2 3
Расходы на арендную плату за пользование 
имуществом

0 0 4 0 1 2 0 2 2 4

Расходы на работы, услуги по содержанию 
имущества

0 0 4 0 1 2 0 2 2 5

Расходы на прочие работы, услуги 0 0 4 0 1 2 0 2 2 6
Расходы на социальное обеспечение 0 0 4 0 ] 2 0 2 6 0
Расходы на пособия по социальной помощи 
населению

0 0 4 0 1 2 0 2 6 2

Расходы по операциям с активами 0 0 4 0 1 2 0 2 7 0



Расходы на амортизацию основных средств и 
нематериальных активов

0 0 4 0 1 2 0 2 7 1

Расходование материальных запасов 0 0 4 0 1 2 0 2 7 2
Прочие расходы 0 0 4 0 1 2 0 2 9 0
Себестоимость готовой продукции, работ, услуг 0 0 1 0 9 6 0 0 0 0
Себестоимость готовой продукции, работ, услуг 0 0 1 0 9 6 1 2 0 0
Себестоимость готовой продукции, работ, услуг 0 0 1 0 9 6 1 2 1 0
Себестоимость готовой продукции, работ, услуг 0 0 1 0 9 6 1 2 1 1
Себестоимость готовой продукции, работ, услуг 0 0 1 0 9 6 1 2 1 2
Себестоимость готовой продукции, работ, услуг 0 0 1 0 9 6 1 2 1 3
Себестоимость готовой продукции, работ, услуг 0 0 1 0 9 6 1 2 2 ■ 0
Себестоимость готовой продукции, работ, услуг 0 0 1 0 9 6 1 2 2 1
Себестоимость готовой продукции, работ, услуг 0 0 1 0 9 6 1 2 2 2
Себестоимость готовой продукции, работ, услуг 0 0 1 0 9 6 1 2 2 3
Себестоимость готовой продукции, работ, услуг 0 0 1 0 9 6 1 2 2 4
Себестоимость готовой продукции, работ, услуг 0 0 1 0 9 6 1 2 2 5
Себестоимость готовой продукции, работ, услуг 0 0 1 0 9 6 1 2 2 6
Себестоимость готовой продукции, работ, услуг 0 0 1 0 9 6 1 2 2 7
Себестоимость готовой продукции, работ, услуг 0 0 1 0 9 6 1 2 2 8
Себестоимость готовой продукции, работ, услуг 0 0 1 0 9 6 1 2 7 0
Себестоимость готовой продукции, работ, услуг 0 0 1 0 9 6 1 2 7 2
Себестоимость готовой продукции, работ, услуг 0 0 1 0 9 6 1 2 9 1
Себестоимость готовой продукции, работ, услуг 0 0 1 0 9 6 1 2 9 2
Себестоимость готовой продукции, работ, услуг 0 0 1 0 9 6 1 2 9 3
Себестоимость готовой продукции, работ, услуг 0 0 1 0 9 6 1 2 9 5
Себестоимость готовой продукции, работ, услуг 0 0 1 0 9 6 1 2 9 6
Себестоимость готовой продукции, работ, услуг 0 0 1 0 9 6 1 2 9 7
Финансовый результат прошлых отчетных 
периодов

0 0 4 0 1 3 0 0 0 0

Доходы будущих периодов 0 0 4 0 1 4 0 0 0 0
Расходы будущих периодов 0 0 4 0 1 5 0 0 0 0



Резервы предстоящих расходов 0 0 4 0 1 6 0 0 0 0
РАЗДЕЛ 5. САНКЦИОНИРОВАНИЕ 
РАСХОДОВ

0 0 5 0 0 0 0 0 0 0

Принятые обязательства на текущий финансовый 
год

0 0 5 0 2 1 0 0 0 0

Принятые обязательства по оплате труда и 
начислениям на выплаты по оплате труда

0 0 5 0 2 1 0 2 1 0

Принятые обязательства по заработной плате 0 0 5 0 2 1 1 2 1 1
Принятые обязательства по прочим выплатам 0 0 5 0 2 1 1 2 1 2
Принятые обязательства по начислениям на 
выплаты по оплате труда

0 0 5 0 2 1 1 2 1 3

Принятые обязательства по оплате работ, услуг 0 0 5 0 2 1 1 2 2 0
Принятые обязательства по услугам связи 0 0 5 0 2 1 1 2 2 1
Принятые обязательства по транспортным 
услугам

0 0 5 0 2 1 1 2 2 2

Принятые обязательства по коммунальным 
услугам

0 0 5 0 2 1 1 2 2 3

Принятые обязательства по арендной плате за 
пользование имуществом

0 0 5 0 2 1 1 2 2 4

Принятые обязательства по работам, услугам по 
содержанию имущества

0 0 5 0 2 1 1 2 2 5

Принятые обязательства по прочим работам, 
услугам

0 0 5 0 2 1 1 2 2 6

Принятые бюджетные обязательства по 
социальному обеспечению

0 0 5 0 2 1 1 2 6 0

Принятые обязательства по пособиям по 
социальной помощи населению

0 0 5 0 2 1 1 2 6 2

Принятые обязательства со прочим расходам 0 0 5 0 2 1 1 2 9 0
Принятые обязательства по приобретению 
нефинансовых активов

0 0 5 0 2 1 1 3 0 0

Принятые обязательства по приобретению 0 0 5 0 2 1 1 3 1 0



основных средств
Принятые обязательства по приобретению 
нематериальных активов

0 0 5 0 2 1 1 3 2 0

Пришлые обязательства по приобретению 
материальных запасов

0 0 5 0 2 1 1 3 4 0

Принятые денежные обязательства по оплате 
труда и начисления на выплаты по оплате труда

0 0 5 0 2 1 2 2 1 0

Принятые денежные обязательства по заработной 
плате

0 0 5 0 2 1 2 2 1 1

Принятые денежные бюджетные обязательства по 
прочим выплатам

0 0 5 0 2 1 2 2 1 2

Принятые денежные обязательства по 
начислениям на выплаты по оплате труда

0 0 5 0 2 1 2 2 1 3

Принятые денежные обязательства по услугам 
связи

0 0 5 0 2 1 2 2 2 1

Принятые денежные обязательства по 
транспортным услугам

0 0 5 0 2 1 2 2 2 2

Принятые денежные обязательства по 
коммунальным услугам

0 0 5 0 2 1 2 2 2 3

Принятые денежные обязательства по арендной 
плате за пользование имуществом

0 0 5 0 2 1 2 2 2 4

Принятые денежные обязательства по работам, 
услугам по содержанию имущества

0 0 5 0 2 1 2 2 2 5

Принятые денежные обязательства по прочим 
работам, услугам

0 0 5 0 2 1 2 2 2 6

Принятые денежные обязательства по 
социальному обеспечению

0 0 5 0 2 1 2 2 6 0

Принятые денежные обязательства по пособиям 
по социальной помощи населению

0 0 5 0 2 1 2 2 6 2

Принятые денежные обязательства по прочим 0 0 5 0 2 1 2 2 9 0
расходам

1 Принятые денежные обязательства по 0 0 5 0 2 1 2 3 1 0



приобретению основных средств
Принятые денежные обязательства по 
приобретению материальных запасов

0 0 5 0 2 1 2 3 4 0



Забалансовые счета

Наименование счета Номер счета
1 2

Имущество, полученное в пользование 01
Материальные ценности, принятые на хранение 02
Бланки строгой отчетности 03
Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры 07
Поступления денежных средств на счета учреждения 17
Выбытие денежных средств со счетов учреждения 18
Основные средства стоимостью до 3000 рублей включительно в эксплуатации 21
Имущество, переданное в безвозмездное пользование 26



В соответствии с Указаниями о порядке применения бюджетной классификации Российской 
Федерации, утвержденными приказом Минфина России от 21.12.2011 N 180н (в государственной 
регистрации не нуждается, письмо Минюста России от 13.01.2012 N 01/1008-ВЕ), применяются 
следующие аналитические коды по бюджетной классификации и вида деятельности:

-07030000000000111;
-07030000000000112;
-07030000000000119;
- 07030000000000244;
- 07030000000000247;
- 07030000000000321;
-07030000000000113;
-07030000000000851;
- 07030000000000852;
- 07030000000000853;
- 07050000000000244;
-07090000000000112;
- 07090000000000244;
- 07030000000000120;
-07030000000000121;
-07030000000000130;
-07030000000000131;
-07090000000000130;
-07090000000000131;
-07030000000000134;
-07030000000000135;
-07030000000000150;
-07030000000000152;
-07090000000000150;
-07090000000000152.

**
2 - иная приносящая доход деятельность;
3 - средства во временном распоряжении;
4 - государственное задание;
5 - иные цели.



Приложением» 6

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, а также на всех иных сотрудников, состоящих с учреждением в трудовых 
отношениях.

1.2. Служебной командировкой сотрудника является поездка сотрудника по распоряжению 
директора, учредителя на определенный срок вне места постоянной работы для выполнения 
служебного поручения либо участия в мероприятиях, соответствующих уставным целям и 
задачам учреждения.

1.3. 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, конкурсов и иных мероприятий, 
непосредственное участие в них;

- изучение, обобщение и распространение опыта, новых форм и методов работы;

- научные стажировки, повышения квалификации, научно-исследовательская работа;

- участие в международных форумах (конференциях, конгрессах, симпозиумах);

- проведение переговоров;

- другие цели с разрешения директора, учредителя.

1.4. Не являются служебными командировками:

- служебные поездки сотрудников, должностные обязанности которых предполагают 
разъездной характер работы, если иное не предусмотрено 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 
целесообразности и необходимости ежедневного возвращения сотрудника из места 
служебной командировки к местожительству, в каждом конкретном случае 
определяет руководитель структурного подразделения, осуществивший командирование 
сотрудника;

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



2. Срок и режим командировки

2.1. Срок командировки сотрудника (как по России, так и за рубеж) определяет директор, 
учредитель с учетом объема, 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 командирования или обратно к месту 
работы на личном транспорте фактический срок пребывания в месте командирования 
указывается в служебной записке.
Служебную записку работник по возвращении из командировки представляет работодателю 
одновременно с оправдательными документами, подтверждающими использование личного 
транспорта (путевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки и т. д.).
Днем выезда сотрудника в командировку считается день отправления поезда, самолета, 
автобуса или другого транспортного средства, а днем прибытия из командировки - день 
прибытия транспортного средства.
При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем выбытия в 
командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позже - следующие сутки.
В случае если станция, пристань или аэропорт находятся за чертой населенного пункта, 
учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани или аэропорта. 
Аналогично определяется день приезда работника в место постоянной работы.
День выезда в служебную командировку (день приезда из служебной командировки) 
определяется по региональному времени отправления (прибытия) транспортного средства в 
соответствии с расписанием движения. В случае отправления (прибытия) транспортного 
средства во время, отличное от расписания, фактическое время отправления (прибытия) 
подтверждается соответствующими справками или заверенными отметками на проездных 
билетах.

2.3. На сотрудника, находящегося в командировке, распространяется режим рабочего 
времени, и правила распорядка организации, куда он командирован. Вместо дней отдыха, не 
использованных за время командировки, другие дни отдыха после возвращения из 
командировки не предоставляются. Исключение составляют случаи, когда мероприятия, на 
которые сотрудник командирован, проходили в выходные дни либо иные дни отдыха, 
установленные в соответствии с законодательством и Правилами трудового распорядка. 
В случаях, когда сотрудник специально командирован для работы в выходные или 
праздничные и нерабочие дни, компенсация за работу в эти дни выплачивается в 
соответствии с действующим законодательством. Если сотрудник отбывает в командировку 
либо прибывает из командировки в выходной день, ему после возвращения из командировки 
предоставляется другой день отдыха.

2.4. В случае невозможности возвращения сотрудника из командировки в установленные 
сроки вследствие непреодолимой силы или иных не зависящих от него обстоятельств 
командировка может быть продлена.
За время задержки в пути без уважительных причин сотруднику не выплачивается зарплата, 
не возмещаются суточные расходы, расходы на наем жилого помещения и другие расходы.

2.5. В случае наступления в период командировки временной нетрудоспособности сотрудник 
обязан незамедлительно уведомить об этом работодателя.

2.6. Явка сотрудника на работу в день выезда в командировку или в день приезда из 
командировки решается по договоренности с руководителем учреждения, учредителем

3. Порядок оформления служебных командировок

3.1. Оформление служебных командировок по России и в страны СНГ.



3.1.1 Основанием для командирования сотрудников считается служебное задание (ф. Т-10а) 
сотруднику. Командируемый сотрудник передает служебное задание в кадровую службу для 
составления приказа на командировку.
На основании полученного служебного задания кадровая служба готовит приказ (ф. Т-9) о 
направлении сотрудника в командировку или приказ (распоряжение) о направлении 
сотрудников в командировку (ф. Т-9а).
Командировочные документы, служебное задание подписываются директором.
Кадровая служба знакомит командируемого сотрудника с приказом и выдает ему служебное 
задание.
Однодневная командировка оформляется приказом директора.

3.1.2. Не позднее двух дней до начала командировки копия приказа о командировке 
направляются в бухгалтерию для оформления Решения о командировании (ф. 0504512, 
0504515, 0504513, 0504516) и перевода денег на банковскую карту командированному 
сотруднику.

3.2. Выдача денежных средств на командировочные расходы

3.2.1. Финансирование командировочных расходов производится за счет:
- субсидий;
- средств от платных услуг.

3.2.2. Выдача командируемым сотрудникам денежных средств на командировочные расходы 
осуществляется на основании заявления сотрудника, сметы (предварительного расчета) 
командировочных расходов, Решения о командировании и приказа о направлении 
сотрудника в командировку.

3.2.3. При командировках по России и при загранкомандировках аванс выдается в рублях.

3.2.4. Выдача денежных средств на командировочные расходы производится путем 
перечисления на банковскую карту сотрудника.

3.2.5. Если для окончательного расчета за командировку необходимо выплатить 
дополнительные средства или сотрудником не получены авансовые средства на 
командировку, их выплата сотруднику осуществляется в рублях по официальному 
обменному курсу Банка России к иностранным валютам стран пребывания, установленному 
на день утверждения Отчета о расходах подотчетного лица (ф. 0504520).

3.2.6. Проездные документы приобретаются командированным сотрудником самостоятельно.

4. Гарантии и компенсации при направлении сотрудников в служебные командировки

4.1. За командированным сотрудником сохраняется место работы (должность) и средний 
заработок за время командировки, в том числе и за время пребывания в пути.
Средний заработок за время пребывания сотрудника в командировке сохраняется на все 
рабочие дни недели по графику, установленному по месту постоянной работы.

4.2. Командированному сотруднику учреждение обязано возместить:
• расходы на проезд;
• расходы по найму жилого помещения;
• дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного 

местожительства (суточные);
• другие расходы, произведенные с разрешения или ведома директора, учредителя.

4.3. Расходы на проезд учреждение возмещает сотруднику:
• до места командировки и обратно;



• из одного населенного пункта в другой (если сотрудник командирован в несколько 
организаций, расположенных в разных населенных пунктах).

В состав этих расходов входят:
• стоимость проездного билета на транспорт общего пользования (самолет, поезд и 

т. д.);
• стоимость услуг по оформлению проездных билетов;
• стоимость проезда до места (вокзал, пристань, аэропорт) отправления в 

командировку (от места возвращения из командировки), если оно расположено вне 
населенного пункта, где сотрудник работает.

Расходы на приобретение проездного документа на все виды транспорта при 
следовании к месту командирования и обратно к месту постоянной работы возмещаются в 
соответствии с представленными документами.

4.4. При направлении сотрудника в служебную командировку размер возмещения расходов 
регламентируется:

- постановлением администрации муниципального образования Тосненский район 
Ленинградской области от 23.01.2025 № 125-па «Об утверждении Порядка командирования и 
возмещения расходов, связанных со служебными командировками, работникам 
муниципальных учреждений Тосненского муниципального района Ленинградской области и 
Тосненского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 
области»;

- постановлением администрации муниципального образования Тосненский район 
Ленинградской области от 07.02.2022 № 264-па «Об утверждении Положения о порядке 
финансирования за счет средств бюджета муниципального образования Тосненский 
муниципальный район Ленинградской области и бюджета Тосненского городского 
поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области официальных 
физкультурных мероприятий и спортивных соревнований» (с учетом изменений, внесенных 
постановлением администрации муниципального образования Тосненский район 
Ленинградской области от 30.03.2022 № 1085-па, от 14.08.2024 № 2690-па).

В случае болезни сотрудника во время нахождения в 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.

4.5. Расходы, связанные с командировкой, но не подтвержденные соответствующими 
документами, сотруднику не возмещаются. Расходы в связи с возвращением 
командированным сотрудником билета на поезд, самолет или другое транспортное средство 
могут быть возмещены с разрешения директора и только по уважительным причинам 
(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 Банком России на день 
утверждения Отчета о расходах подотчетного лица (ф. 0504520).

4.6. Сотруднику, направленному в однодневную командировку, согласно статьям 167, 168 
Трудового кодекса РФ, оплачиваются:
- средний заработок за день командировки;
- расходы на проезд;
- иные расходы, произведенные сотрудником с разрешения руководителя учреждения.

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 
Отчета о расходах подотчетного лица (ф. 0504520). В служебном задании (ф. Т-10а) 
сотрудник заполняет графу 12 «Краткий отчет о выполнении задания». Этот отчет 
согласовывается с руководителем структурного подразделения.
Отчета о расходах подотчетного лица (ф. 0504520). сотрудник предоставляет в бухгалтерию. 
Одновременно с Отчета о расходах подотчетного лица (ф. 0504520). сотрудник передает в 
бухгалтерию документы, которые подтверждают его расходы и производственный характер 
командировки:

• проездные билеты;
• счета за проживание;
• чекиККТ;
• 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 сумму, использованную согласно Отчету о 
расходах подотчетного лица (ф. 0504520), подлежит возвращению сотрудником не позднее 
трех рабочих дней после возвращения из командировки.
В случае невозвращения сотрудником остатка средств в определенный срок 
соответствующая сумма возмещается в порядке, установленном трудовым и гражданско- 
процессуальным законодательством.

5.3. Не позднее трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки 
сотрудник готовит и представляет полный отчет о проделанной им работе либо участии в 
мероприятии, на которое он был командирован.
Сотрудником, командированным для выполнения определенных задач, к отчету о 
командировке прилагаются оригиналы либо ксерокопии документов, полученных им или 
подписанных и врученных им от имени учреждения.
Сотрудником, командированным для участия в каком-либо мероприятии, к отчету о 
командировке прилагаются полученные им, как участником мероприятия, материалы.

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

6.1. Чтобы отменить или изменить условия командировки, которая еще не началась, 
оформляется:

- Изменение Решения о командировании на территорию Российской Федерации (ф. 
0504513);

- Изменение Решения о командировании на территорию иностранного государства 
(ф. 0504516).
К Изменению Решения прикладывается служебная записка на имя директора учреждения с 
объяснением причин изменения.
После утверждения Изменения Решения готовится приказ об отмене командировки или 
изменении ее условий.
Возмещение расходов отозванному из командировки сотруднику производится на основании 
Отчета о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) и приложенных к нему документов.

6.2. Командировка может быть прекращена досрочно по решению директора в случаях:
- выполнения служебного задания в полном объеме;
- болезни командированного, наличия чрезвычайных семейных и иных 

обстоятельств и иных обстоятельств, требующих его присутствия по месту постоянного 
проживания;



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

командировке.

6.3. Отъезд в командировку без надлежащего оформления документов по вине сотрудников 
считается прогулом и влечет за собой меры дисциплинарного взыскания в соответствии с 
Трудовым кодексом.



Приложение № 7

ПОЛОЖЕНИЕ
о признании дебиторской задолженности безнадежной к взысканию

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Гражданским кодексом РФ и 
Законом от 2 октября 2007 г. № 229-ФЗ.

1.2. Положение устанавливает правила и условия признания безнадежной к взысканию 
дебиторской задолженности

2. Случаи признания дебиторской задолженности безнадежной к взысканию

2.1. Безнадежной к взысканию признается дебиторская задолженность, по которой меры, 
принятые по ее взысканию, носят полный характер и свидетельствуют о невозможности 
проведения дальнейших действий по возвращению задолженности.

2.2. Основанием для признания дебиторской задолженности безнадежной к взысканию 
является:

- ликвидации организации-должника после завершения ликвидационного процесса в 
установленном законодательством Российской Федерации порядке и внесении записи о 
ликвидации в Единый государственный реестр юридических лиц (ЕГРЮЛ);
- вынесение определения о завершении конкурсного производства по делу о банкротстве 
организации-должника и внесение в Единый государственный реестр юридических лиц 
(ЕГРЮЛ) записи о ликвидации организации;
- определение о завершении конкурсного производства по делу о банкротстве в 
отношении индивидуального предпринимателя или крестьянского (фермерского) 
хозяйства;

- постановление о прекращении исполнительного производства и о возвращении 
взыскателю исполнительного документа по основаниям, предусмотренным пунктами 3-4 
статьи 46 Закона от 2 октября 2007 г. № 229-ФЗ;
- вступление в силу решения суда об отказе в удовлетворении требований (части 
требований) заявителя о взыскании задолженности;
- смерть должника - физического лица (индивидуального предпринимателя), или 
объявление его умершим, или признание безвестно отсутствующим в порядке, 
установленном гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации, 
если обязанности не могут перейти к правопреемнику;

- истечение срока исковой давности, если принимаемые меры не принесли результата 
при условии, что срок исковой давности не прерывался и не приостанавливался в порядке, 
установленном гражданским законодательством;
- издание акта государственного органа или органа местного самоуправления, вследствие 
которого исполнение обязательства становится невозможным полностью или частично и 
обязательство прекращается полностью или в соответствующей части.

3. Порядок признания дебиторской задолженности безнадежной к взысканию



3.1. Решение о признании дебиторской задолженности безнадежной к взысканию 
принимает комиссия по поступлению и выбытию активов.

Комиссия принимает решение на основании служебной записки рассмотреть вопрос о 
признании дебиторской задолженности безнадежной к взысканию.

Служебная записка содержит информацию о причинах признания дебиторской 
задолженности безнадежной к взысканию. К служебной записке прикладываются 
документы, указанные в п.3.5 настоящего Положения, подтверждающие прекращение 
обязательств, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Заседание комиссии проводится на следующий рабочий день после поступления 
служебной записки

3.2. Комиссия может признать дебиторскую задолженность безнадежной к взысканию или 
откажет в признании. Для этого комиссия проводит анализ документов, указанных в п.3.5 
настоящего Положения, и устанавливает факт возникновения обстоятельств для 
признания дебиторской задолженности безнадежной к взысканию.

При необходимости запрашивает другие документы и разъяснения;

3.3. Комиссия признает дебиторскую задолженность безнадежной к взысканию, если 
имеются основания для возобновления процедуры взыскания задолженности или 
отсутствуют основания для возобновления процедуры взыскания задолженности, 
предусмотренные законодательством Российской Федерации.

При наличии оснований для возобновления процедуры взыскания дебиторской 
задолженности указывается дата окончания срока возможного возобновления процедуры 
взыскания.

3.4. В случае разногласия мнений членов комиссии принимается решение об отказе в 
признании дебиторской задолженности безнадежной к взысканию.

3.5. Для признания дебиторской задолженности безнадежной к взысканию необходимы 
следующие документы:

а ) выписка из бухгалтерской отчетности учреждения (форма 0503769);

б ) справка о принятых мерах по обеспечению взыскания задолженности;

в ) документы, подтверждающие случаи признания задолженности безнадежной к 
взысканию:

- документ, содержащий сведения из ЕГРЮЛ о ликвидации юридического лица или об 
отсутствии сведений о юридическом лице в ЕГРЮЛ;

- документ, содержащий сведения из ЕГРИП о прекращении деятельности 
индивидуального предпринимателя или об отсутствии сведений об индивидуальном 
предпринимателе в ЕГРИП;

- копия решения арбитражного суда о признании индивидуального предпринимателя или 
крестьянского (фермерского) хозяйства банкротом и копия определения арбитражного 
суда о завершении конкурсного производства по делу о банкротстве;

- копия постановления о прекращении исполнительного производства;



- копия решения суда об отказе в удовлетворении требований (части требований) о 
взыскании задолженности с должника;

- копия решения арбитражного суда о признании организации банкротом и копия 
определения арбитражного суда о завершении конкурсного производства;

- документы, подтверждающие истечение срока исковой давности (договоры, платежные 
документы, товарные накладные, акты выполненных работ (оказанных услуг), акты 
инвентаризации дебиторской задолженности на конец отчетного периода, другие 
документы, подтверждающие истечение срока исковой давности);

- копия акта государственного органа или органа местного самоуправления, вследствие 
которого исполнение обязательства становится невозможным полностью или частично;

- документ, содержащий сведения уполномоченного органа о наступлении чрезвычайных 
или других непредвиденных обстоятельств;

- копия свидетельства о смерти гражданина (справка из отдела ЗАГС) или копия 
судебного решения об объявлении физического лица (индивидуального предпринимателя) 
умершим или о признании его безвестно отсутствующим.

3.6. Решение комиссии по поступлению и выбытию активов о признании задолженности 
безнадежной к взысканию оформляется Протоколом, содержащим следующую 
информацию:

- полное наименование учреждения;

- сведения о платеже, по которому возникла дебиторская задолженность, безнадежная к 
взысканию;

- сумма дебиторской задолженности, безнадежной к взысканию;

- дата принятия решения о признании дебиторской задолженности безнадежной к 
взысканию;

- подписи членов комиссии.

Решение комиссии о признании дебиторской задолженности безнадежной к взысканию 
утверждается руководителем .



Акт №
о признании дебиторской задолженности безнадежной к взысканию

от «__»20__г.

В соответствии с Положением №__от г._признать следующую дебиторскую
задолженность безнадежной к взысканию:

1) имеются основания для возобновления процедуры взыскания задолженности, 
предусмотренные законодательством Российской Федерации:

Наименование 
организации 

(Ф. И. О.) должника, 
ИНН/ОГРН/КПП

Сумма 
дебиторской 

задолженности, 
руб.

Основание для 
признания 

дебиторской 
задолженности 
безнадежной к 

взысканию

Документ, 
подтверждающий 

обстоятельство для 
признания безнадежной к 
взысканию дебиторской 

задолженности

Основания для 
возобновления 

процедуры 
взыскания 

задолженности*

* При наличии оснований для возобновления процедуры взыскания дебиторской 
задолженности указывается дата окончания срока возможного возобновления процедуры 
взыскания.

2) отсутствуют основания для возобновления процедуры взыскания задолженности:

Наименование 
организации 

(Ф. И. О.) 
должника, 

ИНН/ОГРН/КП 
П

Сумма 
дебиторской 

задолженности, 
руб.

Основание для 
признания 

дебиторской 
задолженности 
безнадежной к 

взысканию

Документ, подтверждающий 
обстоятельство для признания 

безнадежной к взысканию 
дебиторской задолженности

Причины 
невозможност 

и 
возобновления 

процедуры 
взыскания 

задолженности

Комиссия по поступлению и 
выбытию активов

Председатель комиссии:

(должность)

Члены 
комиссии:

(должность)

(должность)

(должность)

подпись

(подпись 
)

(подпись 
)

(подпись 
)

(расшифровка 
подписи)

(расшифровк 
а подписи)

(расшифровк 
а подписи)

(расшифровк 
а подписи)



Акт № 
о признании дебиторской задолженности безнадежной к взысканию

от «__»20__г.

В соответствии с Положением №__от г._признать следующую дебиторскую
задолженность безнадежной к взысканию: 

1) имеются основания для возобновления процедуры взыскания задолженности, 
предусмотренные законодательством Российской Федерации:

Наименование 
организации 

(Ф. И. О.) должника, 
ИНН/ОГРН/КПП

Сумма 
дебиторской 

задолженности, 
руб-

Основание для 
признания 

дебиторской 
задолженности 
безнадежной к 

взысканию

Документ, 
подтверждающий 

обстоятельство для 
признания безнадежной к 
взысканию дебиторской 

задолженности

Основания для 
возобновления 

процедуры 
взыскания 

задолженности*

* При наличии оснований для возобновления процедуры взыскания дебиторской 
задолженности указывается дата окончания срока возможного возобновления процедуры 
взыскания.

2) отсутствуют основания для возобновления процедуры взыскания задолженности:

Наименование 
организации 

(Ф. И. О.) 
должника, 

ИНН/ОГРН/КП 
П

Сумма 
дебиторской 

задолженности, 
руб-

Основание для 
признания 

дебиторской 
задолженности 
безнадежной к 

взысканию

Документ, подтверждающий 
обстоятельство для признания 

безнадежной к взысканию 
дебиторской задолженности

Причины 
невозможност 

и 
возобновления 

процедуры 
взыскания 

задолженности

Комиссия по поступлению и 
выбытию активов

Председатель комиссии:

(должность)

Члены 
комиссии:

подпись (расшифровка 
подписи)

(должность) (подпись 
)

(расшифровк 
а подписи)

(должность) (подпись 
)

(расшифровк 
а подписи)

(должность) (подпись 
)

(расшифровк 
а подписи)



Приложение № 8

Порядок формирования и использования резервов предстоящих 
расходов по выплатам персоналу

1.1. В целях расчета резерва для оплаты отпусков осуществляется оценка 
обязательств по состоянию на начало следующего периода (года).

1.2. Резерв на оплату отпусков определяется за пять рабочих дней до окончания 
периода (года), исходя из информации о количестве дней неиспользованного отпуска всех 
работников на указанную дату.

1.3. В число неиспользованных дней отпуска включаются только те дни, право на 
которые работники уже заработали, но не использовали на конец расчетного периода.

1.4. Для определения размера обязательства за пять рабочих дней до окончания 
каждого расчетного периода (год) формируются сведения о неиспользованных днях 
отпуска работников.

1.5. Резерв для оплаты отпусков состоит из определяемых отдельно обязательств:
- на оплату отпусков работникам;
- на уплату страховых взносов.
1.6. Расчет оценки обязательства на оплату отпусков производится в целом по 

формуле:
Резерв отпусков = К х ЗПср,
где: К - общее количество, неиспользованных всеми работниками (служащими) дней 

отпуска за период с начала работы на дату расчета
ЗПср - среднедневная заработная плата по всем работникам (служащим).
При этом среднедневной заработок для расчета резерва берется из отчета «О 
численности и средней заработной плате категорий работников сферы образования» 
или определяется следующим образом:
ЗПср = ФОТ/(12 х 29,3 х Ч)
где: ФОТ - сумма фактически начисленной заработной платы за предшествующие 

12 месяцев в целом по учреждению;
12 - количество месяцев в году;
29,3 - среднемесячное число календарных дней;
Ч - среднесписочная численность работников (служащих).
1.7. Оценка обязательств по сумме страховых взносов рассчитывается в среднем по 

формуле:
Резерв стр.взн. = К х ЗПср х С,
где: С - ставка страховых взносов.
Сумма страховых взносов рассчитывается по максимальному тарифу страховых 

взносов без учета предельной величины базы для исчисления страховых взносов.
1.8. Сумма резерва для оплаты отпусков по состоянию на конец расчетного периода 

определяется как сумма величины обязательства на оплату отпусков и обязательства на 
уплату страховых взносов.

1.9. Расчет оценки обязательств и суммы резерва для оплаты отпусков оформляется 
отдельным документом произвольной формы, который подписывает исполнитель и лицо, 
ответственное за ведение учета.

1.10. Если рассчитанная величина резерва для оплаты отпусков больше суммы 
резерва, фактически учтенной на счете, резерв увеличивается на разницу между этими



величинами. Доначисленная сумма резерва относится на расходы текущего финансового 
года.

1.11. Если рассчитанная величина резерва для оплаты отпусков меньше суммы 
резерва, фактически учтенной на счете, резерв уменьшается на разницу между этими 
величинами. Сумма уменьшения резерва относится на уменьшение расходов текущего 
финансового года.



Приложение № 9

Порядок проведения инвентаризации активов и обязательств

Настоящий Порядок разработан в соответствии со следующими документами:
- Законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
- Федеральным стандартом «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций 
государственного сектора», утвержденным приказом Минфина от 31.12.2016 № 256н;
- Федеральным стандартом «Доходы», утвержденным приказом Минфина от 27.02.2018 № 32н;
- Федеральным стандартом «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», утвержденным 
приказом Минфина от 30.12.2017 № 274н;
- указанием ЦБ от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими 
лицами...»;
- Методическими указаниями по первичным документам и регистрам, утвержденными приказом 
Минфина от 30.03.2015 № 52н;
- Методическими указаниями по первичным документам и регистрам, утвержденными приказом 
Минфина от 15.04.2021 № 61н;
- Правилами учета и хранения драгоценных металлов, камней и изделий, утвержденными 
постановлением Правительства от 28.09.2000 № 731.

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок устанавливает правила проведения инвентаризации имущества, финансовых 
активов и обязательств учреждения, в том числе на забалансовых счетах, сроки ее проведения, перечень 
активов и обязательств, проверяемых при проведении инвентаризации.

1.2. Инвентаризации подлежит все имущество учреждения независимо от его местонахождения и все 
виды финансовых активов и обязательств учреждения, в том числе на забалансовых счетах. Также 
инвентаризации подлежит имущество, находящееся на ответственном хранении учреждения.

Инвентаризацию имущества, переданного в аренду (безвозмездное пользование), проводит 
арендатор (ссудополучатель).

Инвентаризация имущества производится по его местонахождению и в разрезе ответственных 
(материально ответственных) лиц, далее - ответственные лица.

1.3. Основными целями инвентаризации являются:

• выявление фактического наличия имущества, как собственного, так и не принадлежащего 
учреждению, но числящегося в бухгалтерском учете;

• сопоставление фактического наличия с данными бухгалтерского учета;
• проверка полноты отражения в учете имущества, финансовых активов и обязательств (выявление 

неучтенных объектов, недостач);
• документальное подтверждение наличия имущества, финансовых активов и обязательств;
• определение фактического состояния имущества и его оценка;
• проверка соблюдения правил содержания и эксплуатации основных средств, использования 

нематериальных активов, а также правил и условий хранения материальных запасов, денежных 
средств;

• выявление признаков обесценения активов;
• выявление дебиторской задолженности, безнадежной к взысканию и сомнительной;
• выявление кредиторской задолженности, не востребованной кредиторами;
1.4. Перечень обязательной инвентаризации и учитываемые особенности:

• при передаче имущества в аренду;
• перед составлением годовой отчетности (кроме имущества, инвентаризация которого проводилась не 

ранее 1 октября отчетного года);
• при смене ответственных лиц по состоянию на день приемки-передачи дел;
• при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества (немедленно по 

установлении таких фактов);



• в случае стихийного бедствия, пожара и других чрезвычайных ситуаций, вызванных экстремальными 
условиями (сразу же по окончании пожара или стихийного бедствия);

• при реорганизации, изменении типа учреждения или ликвидации учреждения;
• в других случаях, предусмотренных действующим законодательством.

2. Общий порядок и сроки проведения инвентаризации

2.1. Комиссия по поступлению и выбытию, состоящая минимум их трех человек, наделена 
полномочиями проводить инвентаризацию в учреждении. Также она может проводить инвентаризацию 
перед списанием имущества, для признания в учете выявленных излишков, для выбытия недостающих 
объектов с учета или корректировки бухгалтерских данных при пересортице.
В состав инвентаризационной комиссии включают представителей администрации учреждения, 
сотрудников бухгалтерии, других специалистов.

2.2. Инвентаризации подлежит имущество учреждения, вложения в него на счете 106.00 «Вложения в 
нефинансовые активы», а также следующие финансовые активы, обязательства и финансовые 
результаты:
- денежные средства - счет Х.201.00.000;
- расчеты по доходам - счет X.205.00.000;
- расчеты по выданным авансам - счет Х.206.00.000;
- расчеты с подотчетными лицами - счет X.208.00.000;
- расчеты по ущербу имуществу и иным доходам - счет Х.209.00.000;
- расчеты по принятым обязательствам - счет X.302.00.000;
- расчеты по платежам в бюджеты - счет Х.303.00.000;

2.3. Сроки проведения плановых инвентаризаций установлены в Графике проведения инвентаризации. 
Кроме плановых инвентаризаций, учреждение может проводить внеплановые сплошные и/или 
выборочные инвентаризации товарно-материальных ценностей. Внеплановые инвентаризации 
проводятся на основании Решения о проведении инвентаризации (ф. 0510439).

2.4. До начала проверки фактического наличия имущества инвентаризационной комиссии надлежит 
получить приходные и расходные документы или отчеты о движении материальных ценностей и 
денежных средств, не сданные и не учтенные бухгалтерией на момент проведения инвентаризации. 
Председатель инвентаризационной комиссии визирует все приходные и расходные документы, 
приложенные к реестрам (отчетам), с указанием «до инвентаризации на " "» (дата). Это служит
основанием для определения остатков имущества к началу инвентаризации по учетным данным.

Имущество, которое поступило во время инвентаризации, принимают ответственные лица путем 
сверки фактического наличия с первичными приходными документами в присутствии членов 
инвентаризационной комиссии и заносят его в отдельную инвентаризационную опись. В акт 
о результатах инвентаризации такое имущество не включается. Описи прилагают к акту о результатах 
инвентаризации.

2.5. Ответственные лица дают расписки о том, что к началу инвентаризации все расходные и приходные 
документы на имущество сданы в бухгалтерию или переданы комиссии и все ценности, поступившие на 
их ответственность, оприходованы, а выбывшие - списаны в расход. Аналогичные расписки дают 
сотрудники, имеющие подотчетные суммы на приобретение или доверенности на получение имущества.

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

2.7. Проверка фактического наличия имущества производится при обязательном участии ответственных 
лиц.

2.8. Для оформления инвентаризации комиссия применяет следующие формы, утвержденные приказом 
Минфина от 30.03.2015 № 52н и от 15.04.2021 № 61н:
- инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств (ф. 0510464);
- инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных 
документов (ф. 0510465);



- инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов (ф. 
0510466). По объектам, переданным в аренду, безвозмездное пользование, а также полученным в 
аренду, безвозмездное пользование и по другим основаниям, составляются отдельные описи 
(ф. 0504087);
- инвентаризационная опись наличных денежных средств (ф. 0504088);
- инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и 
кредиторами (ф. 0510469);
- инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (ф. 0510468);
- ведомость расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092);
- акт о результатах инвентаризации (ф. 0510463).

2.9. Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность внесения в описи данных о 
фактических остатках основных средств, нематериальных активов, материальных запасов и другого 
имущества, денежных средств, финансовых активов и обязательств, правильность и своевременность 
оформления материалов инвентаризации. Также комиссия обеспечивает внесение в описи 
обнаруженных признаков обесценения актива.

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 ответственные лица обнаружат после инвентаризации ошибки в описях, они должны 
немедленно (до открытия склада, кладовой, секции и т. п.) заявить об этом председателю 
инвентаризационной комиссии.
Инвентаризационная комиссия осуществляет проверку указанных фактов и в случае их подтверждения 
производит исправление выявленных ошибок в установленном порядке.

3. Особенности инвентаризации отдельных видов имущества, финансовых активов, обязательств 
и финансовых результатов

3.1. Инвентаризация основных средств проводится один раз в год перед составлением годовой 
бухгалтерской отчетности. Исключение - объекты библиотечного фонда, сроки и порядок 
инвентаризации которых изложены в пункте 3.2 настоящего Положения.
Инвентаризации подлежат основные средства на балансовых счетах 101.00 «Основные средства», на 
забалансовом счете 01 «Имущество, полученное в пользование», 02 «Материальные ценности на 
хранении», 21 «Основные средства в эксплуатации», 26 «Имущество, переданное в безвозмездное 
пользование».
Основные средства, которые временно отсутствуют (находятся у подрядчика на ремонте, у сотрудников 
в командировке и т. д.), инвентаризируются по документам и регистрам до момента выбытия.
Перед инвентаризацией комиссия проверяет:
- есть ли инвентарные карточки, книги и описи на основные средства, как они заполнены;
- состояние техпаспортов и других технических документов;
- документы о государственной регистрации объектов;
- документы на основные средства, которые приняли или сдали на хранение и в аренду.
При отсутствии документов комиссия должна обеспечить их получение или оформление. При 
обнаружении расхождений и неточностей в регистрах бухгалтерского учета или технической 
документации следует внести соответствующие исправления и уточнения.
В ходе инвентаризации комиссия проверяет:
- фактическое наличие объектов основных средств, эксплуатируются ли они по назначению;
- физическое состояние объектов основных средств: рабочее, поломка, износ, порча и т. д.
Данные об эксплуатации и физическом состоянии комиссия указывает 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:
11 - в эксплуатации;
12 - требуется ремонт;
13 - находится на консервации;
14 - требуется модернизация;



15 - требуется реконструкция;
16 - не соответствует требованиям эксплуатации;
17 - не введен в эксплуатацию.
В графе 9 «Целевая функция актива» указываются коды функции:
11 - продолжить эксплуатацию;
12 - ремонт;
13 - консервация;
14 - модернизация, дооснащение (дооборудование);
15 - реконструкция;
16 - списание;
17 - утилизация.
3.2. Инвентаризация библиотечных фондов проводится при смене руководителя библиотеки, а также в 
следующие сроки: - один раз в пять лет.
При инвентаризации библиотечного фонда комиссия проверяет книги путем подсчета, электронные 
документы - по количественным показателям и контрольным суммам.

3.3. При инвентаризации нематериальных активов комиссия проверяет:
- учтены ли активы на балансе и нет ли ошибок в учете.

Результаты инвентаризации заносятся в инвентаризационную опись.
Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия заполняет следующим образом.
В графе 8 «Статус объекта учета» указываются коды статусов:
11 - в эксплуатации;
14 - требуется 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.
3.4. 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 обоснованность сумм на 
соответствующих счетах бухучета.
Отдельные инвентаризационные описи составляются на материальные запасы, которые:
- 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;

Результаты инвентаризации комиссия отражает в инвентаризационной описи. 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;
54 - отремонтировать.
3.5. При инвентаризации денежных средств на лицевых и банковских счетах комиссия сверяет остатки 
на счетах 201.11 выписками из лицевых.



3.6. 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 с покупателями (заказчиками) и поставщиками 
(исполнителями, подрядчиками), а также с бюджетом и внебюджетными фондами - по налогам и 
взносам;
- проверяет обоснованность задолженности по недостачам, хищениям и ущербам;
- выявляет кредиторскую задолженность, не востребованную кредиторами, а также дебиторскую 
задолженность, безнадежную к взысканию и сомнительную в соответствии с положением о 
задолженности.

4. Оформление результатов инвентаризации

4.1. Правильно оформленные инвентаризационной комиссией и подписанные всеми ее членами и 
ответственными лицами инвентаризационные описи (сличительные ведомости), акты о результатах 
инвентаризации передаются в бухгалтерию для выверки данных фактического наличия имущественно­
материальных и других ценностей, финансовых активов и обязательств с данными бухгалтерского 
учета.

4.2. Выявленные расхождения в инвентаризационных описях (сличительных ведомостях) обобщаются в 
ведомости расхождений по результатам инвентаризации. В этом случае она будет приложением к акту о 
результатах инвентаризации. Акт подписывается всеми членами инвентаризационной комиссии и 
утверждается руководителем учреждения.

4.3. После завершения инвентаризации выявленные расхождения (неучтенные объекты, недостачи) 
должны быть отражены в бухгалтерском учете, а при необходимости материалы направлены в судебные 
органы для предъявления гражданского иска.

4.4. Результаты инвентаризации отражаются в бухгалтерском учете и отчетности того месяца, в котором 
была закончена инвентаризация, а по годовой инвентаризации - в годовом бухгалтерском отчете.

4.5. На суммы выявленных излишков, недостач основных средств, нематериальных активов, 
материальных запасов инвентаризационная комиссия требует объяснение с ответственного лица по 
причинам расхождений с данными бухгалтерского учета. Приказом руководителя создается комиссия 
для проведения внутреннего служебного расследования для выявления виновного лица, допустившего 
возникновение несохранности доверенных ему материальных ценностей.

График проведения инвентаризации

Инвентаризация проводится со следующей периодичностью и в сроки.

№
п/п

Наименование объектов 
инвентаризации

Сроки 
проведения 

инвентаризации
Период проведения инвентаризации

1
Нефинансовые активы 
(основные средства, 
нематериальные активы)

Ежегодно 
на 1 октября Год

2 Материальные запасы Ежегодно 
на 1 октября Год

3

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

Ежегодно 
на 1 декабря Год

4 Обязательства (кредиторская 
задолженность):



- с подотчетными лицами
- с организациями и 
учреждениями

Ежегодно на 
1 декабря Год

5 Внезапные инвентаризации 
всех видов имущества —

При необходимости в 
соответствии с приказом 
руководителя или 
учредителя



Приложение № 10

Положение о внутреннем финансовом контроле

1. Общие положения

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с законодательством РФ 
(включая внутриведомственные нормативно-правовые акты) и уставом учреждения. 
Положение устанавливает единые цели, правила и принципы проведения внутреннего 
финансового контроля учреждения.
1.2. Внутренний финансовый контроль направлен на:
• создание системы соблюдения законодательства РФ в сфере финансовой 
деятельности;
• повышение качества составления и достоверности бухгалтерской отчетности и 
ведения бухгалтерского учета;
• повышение результативности использования материально- технической базы 
учреждения.
1.3. Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляют в рамках своих 
полномочий:
• руководитель учреждения, его заместители;
• главный бухгалтер, сотрудники бухгалтерии;
• иные должностные лица учреждения в соответствии со своими обязанностями.
1.4. Целями внутреннего финансового контроля учреждения являются подтверждение 
достоверности бухгалтерского учета и отчетности учреждения и соблюдение 
действующего законодательства России, регулирующего порядок осуществления 
финансово-хозяйственной деятельности.
1.5. Основные задачи внутреннего контроля:
• установление соответствия проводимых финансовых операций в части 
финансово­
хозяйственной деятельности и их отражение в бухгалтерском учете и отчетности 
требованиям законодательства;
• установление соответствия осуществляемых операций регламентам, 
полномочиям сотрудников;
• соблюдение установленных технологических процессов и операций при 
осуществлении деятельности;
• анализ системы внутреннего контроля учреждения, позволяющий выявить 
существенные аспекты, влияющие на ее эффективность.
1.6. Принципы внутреннего финансового контроля учреждения:
• принцип законности. Неуклонное и точное соблюдение всеми субъектами 
внутреннего контроля норм и правил, установленных законодательством России;
• принцип объективности. Внутренний контроль осуществляется с использованием 
фактических документальных данных в порядке, установленном законодательством РФ, 
путем применения методов, обеспечивающих получение полной и достоверной 
информации;
• принцип независимости. Субъекты внутреннего контроля при выполнении своих 
функциональных обязанностей независимы от объектов внутреннего контроля;
• принцип системности. Проведение контрольных мероприятий всех сторон 
деятельности объекта внутреннего контроля и его взаимосвязей в структуре управления;
• принцип ответственности. Каждый субъект внутреннего контроля за 
ненадлежащее выполнение контрольных функций несет ответственность в соответствии 
с законодательством РФ.



2. Система внутреннего контроля

2.1. Система внутреннего контроля обеспечивает:
• точность и полноту документации бухгалтерского учета;
• соблюдение требований законодательства;
• своевременность подготовки достоверной бухгалтерской отчетности;
• предотвращение ошибок и искажений;
• исполнение приказов и распоряжений руководителя учреждения;
• выполнение планов финансово-хозяйственной деятельности учреждения;
• сохранность имущества учреждения.
2.2. Система внутреннего контроля позволяет следить за эффективностью работы 
структурных подразделений, отделов, добросовестностью выполнения сотрудниками 
возложенных на них должностных обязанностей.

3. Организация внутреннего финансового контроля

3.1. Внутренний финансовый контроль в учреждении подразделяется на 
предварительный, текущий и последующий.
3.1.1. Предварительный контроль осуществляется до начала совершения хозяйственной 
операции. Позволяет определить, насколько целесообразной и правомерной будет та или 
иная операция.
Целью предварительного финансового контроля является предупреждение нарушений 
на стадии планирования расходов и заключения договоров.
Предварительный контроль осуществляют руководитель учреждения, его заместители, 
главный бухгалтер.
Основными формами предварительного внутреннего финансового контроля являются:
• проверка финансово-плановых документов главным бухгалтером, их 
визирование, согласование и урегулирование разногласий;
• проверка и визирование проектов договоров главным бухгалтером
• предварительная экспертиза документов (решений), связанных с расходованием 
денежных и материальных средств, осуществляемая главным бухгалтером и другими 
уполномоченными должностными лицами.
3.1.2. Текущий контроль производится путем:
• проведения повседневного анализа соблюдения процедур исполнения ;
• ведения бухгалтерского учета;
• осуществления мониторингов расходования целевых средств по назначению, 
оценки эффективности и результативности их расходования.
Формами текущего внутреннего финансового контроля являются:
• проверка расходных денежных документов до их оплаты. Фактом контроля 
является разрешение документов к оплате;
• проверка наличия денежных средств в кассе;
• проверка полноты оприходования полученных в банке наличных денежных 
средств;
• проверка у подотчетных лиц наличия полученных под отчет наличных денежных 
средств и (или) оправдательных документов;
• контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской 
задолженности;
• сверка аналитического учета с синтетическим (оборотная ведомость);
• проверка фактического наличия материальных средств.
Ведение текущего контроля осуществляется на постоянной основе.



3.1.3. Последующий контроль проводится по итогам совершения хозяйственных 
операций. Осуществляется путем анализа и проверки бухгалтерской документации и 
отчетности, проведения инвентаризаций и иных необходимых процедур.
Целью последующего внутреннего финансового контроля является обнаружение фактов 
незаконного, нецелесообразного расходования денежных и материальных средств и 
вскрытие причин нарушений.
Формами последующего внутреннего финансового контроля являются:
• инвентаризация;
• внезапная проверка кассы;
• проверка поступления, наличия и использования денежных средств в
учреждении;
• документальные проверки финансово-хозяйственной деятельности учреждения .
Последующий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых 
проверок. Плановые проверки проводятся с периодичностью, установленной графиком 
проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности. График 
включает:
• объект проверки;
• период, за который проводится проверка;
• срок проведения проверки;
• ответственных исполнителей.

Объектами плановой проверки являются:
• соблюдение законодательства РФ, регулирующего порядок ведения
бухгалтерского учета и норм учетной политики;
• правильность и своевременность отражения всех хозяйственных операций в 
бухгалтерском учете;
• полнота и правильность документального оформления операций;
• своевременность и полнота проведения инвентаризаций;
• достоверность отчетности.
В ходе проведения внеплановой проверки осуществляется контроль по вопросам, в 
отношении которых есть информация о возможных нарушениях.
3.2. Лица, ответственные за проведение проверки, осуществляют анализ выявленных 
нарушений, определяют их причины и разрабатывают предложения для принятия мер по 
их устранению и недопущению в дальнейшем.
3.3. Результаты проведения последующего контроля оформляются в виде акта. Акт 
проверки должен включать в себя следующие сведения:
• программа проверки (утверждается руководителем учреждения);
• характер и состояние систем бухгалтерского учета и отчетности,
• виды, методы и приемы, применяемые в процессе проведения контрольных 
мероприятий;
• анализ соблюдения законодательства РФ, регламентирующего порядок 
осуществления финансово-хозяйственной деятельности;
• выводы о результатах проведения контроля;
• описание принятых мер и перечень мероприятий по устранению недостатков и 
нарушений, выявленных в ходе последующего контроля, рекомендации по 
недопущению возможных ошибок.
Работники учреждения, допустившие недостатки, искажения и нарушения, в 
письменной форме представляют руководителю учреждения объяснения по вопросам, 
относящимся к результатам проведения контроля.
3.4. По результатам проведения проверки разрабатывается план мероприятий по 
устранению выявленных недостатков и нарушений с указанием сроков и ответственных 
лиц, который утверждается руководителем учреждения.



По истечении установленного срока главный бухгалтер незамедлительно информирует 
руководителя учреждения о выполнении мероприятий или их неисполнении с указанием 
причин.

4. Субъекты внутреннего контроля

4.1. В систему субъектов внутреннего контроля входят:
• руководитель учреждения и его заместители;
• комиссия по внутреннему контролю;
• руководители и работники учреждения на всех уровнях;

5. Права комиссии по проведению внутренних проверок.

5.1. Для обеспечения эффективности внутреннего контроля комиссия по проведению 
внутренних проверок имеет право:
• проверять соответствие финансово-хозяйственных операций действующему 
законодательству;
• проверять правильность составления бухгалтерских документов и 
своевременного их отражения в учете;
• входить в помещение проверяемого объекта, в помещения, используемые для 
хранения документов (архивы), наличных денег и ценностей, компьютерной обработки 
данных и хранения данных на машинных носителях;
• проверять наличие денежных средств, денежных документов и бланков строгой 
отчетности в кассе учреждения . При этом исключить из сроков, в которые такая 
проверка может быть проведена, период выплаты заработной платы;
• проверять все учетные бухгалтерские регистры;
• проверять планово-сметные документы;
• ознакомляться со всеми учредительными и распорядительными документами 
(приказами, распоряжениями, указаниями руководства учреждения), регулирующими 
финансово­
хозяйственную деятельность;
• ознакомляться с перепиской подразделения с вышестоящими организациями, 
деловыми партнерами, другими юридическими, а также физическими лицами (жалобы и 
заявления);
• обследовать производственные и служебные помещения;
• проверять состояние и сохранность товарно-материальных ценностей у 
материально ответственных и подотчетных лиц;
• проверять состояние, наличие и эффективность использования объектов 
основных средств;
• проверять правильность оформления бухгалтерских операций, а также 
правильность начислений и своевременность уплаты налогов в бюджет и сборов в 
государственные внебюджетные фонды;

6. Ответственность

6.1. Субъекты внутреннего контроля в рамках их компетенции и в соответствии со 
своими функциональными обязанностями несут ответственность за разработку, 
документирование, внедрение, мониторинг и развитие внутреннего контроля во 
вверенных им сферах деятельности.
6.2. Ответственность за организацию и функционирование системы внутреннего 
контроля возлагается на Руководителя Учреждения.



6.3. Лица, допустившие недостатки, искажения и нарушения, несут дисциплинарную 
ответственность в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ.

7. Оценка состояния системы финансового контроля

7.1. Оценка эффективности системы внутреннего контроля в учреждении 
осуществляется субъектами внутреннего контроля и рассматривается на специальных 
совещаниях, проводимых руководителем учреждения.
7.2. Непосредственная оценка адекватности, достаточности и эффективности системы 
внутреннего контроля, а также контроль за соблюдением процедур внутреннего 
контроля осуществляется комиссией по внутреннему контролю.
В рамках указанных полномочий комиссия по внутреннему контролю представляет 
руководителю учреждения результаты проверок эффективности действующих процедур 
внутреннего контроля и в случае необходимости разработанные совместно с главным 
бухгалтером предложения по их совершенствованию.

8. Заключительные положения

8.1. Все изменения и дополнения к настоящему положению утверждаются 
руководителем учреждения.
8.2. Если в результате изменения действующего законодательства РФ отдельные статьи 
настоящего положения вступят с ним в противоречие, они утрачивают силу, 
преимущественную силу имеют положения действующего законодательства РФ.

График проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности

№ Объект проверки
Срок 
проведения 
проверки

Период, за 
который 
проводится 
проверка

Ответственный 
исполнитель

1 Проверка наличия актов 
сверки с поставщиками и 
подрядчиками

На 1 января
На 1 июля

Полугодие Главный бухгалтер
Бухгалтер

2 Проверка обязательств (КЗ и 
ДЗ) по платным услугам

Ежеквартально 3 месяца Бухгалтер

3 Инвентаризация 
нефинансовых активов

Ежегодно на 
1 октября

Год Председатель 
инвентаризационной 
комиссии

4 Инвентаризация 
финансовых активов

Ежегодно на 
1 октября

Год Председатель 
инвентаризационной 
комиссии



Приложение № 11

Порядок оформления документов о вручении ценных подарков 
(сувенирной продукции) и их учета

1. Настоящий Порядок устанавливает правила оформления документов о вручении 
ценных подарков (сувенирной продукции), иных материальных ценностей, приобретаемых 
для дарения.

2. Ценные подарки (сувенирная продукция), иные материальные ценности 
вручаются при проведении торжественных и протокольных мероприятий и в иных случаях.

3. Основанием для вручения ценного подарка (сувенирной продукции), иных 
материальных ценностей является распорядительный документ руководителя (приказ, 
распоряжение и др.).

4. Факт передачи (вручения) ценных подарков (сувенирной продукции) 
подтверждается актом, составленным по форме, приведенной в Приложении к настоящему 
Порядку.

5. Составление акта о вручении обеспечивает лицо, ответственное за вручение 
подарков (сувенирной продукции), или лицо, ответственное за организацию протокольного 
(торжественного) мероприятия.

6. Акт о вручении подписывают члены постоянно действующей комиссии по 
вручению ценных подарков, сувениров, призов.

7. Акт о вручении представляется в подразделение, ответственное за ведение учета, 
не позднее первого рабочего дня, следующего за днем вручения ценных подарков 
(сувенирной продукции).

8. Если ценные подарки (сувенирная продукция), иные материальные ценности, 
предназначенные для награждения (вручения), не поступают на хранение, а сразу 
вручаются, то применяется следующий порядок учета:

- при предоставлении ответственными лицами документов, подтверждающих 
приобретение и вручение, в учете одновременно отражается поступление и выбытие 
материальных ценностей на балансовых счетах;

- на забалансовом счете 07 "Награды, призы, кубки и ценные подарки" информация 
не отражается.

10. Если ценные подарки (сувенирная продукция), иные материальные ценности для 
проведения торжественных и протокольных мероприятий выдаются из мест хранения, то 
применяется следующий порядок учета:

- поступление материальных ценностей в места хранения отражается в учете на 
балансовых счетах в общем порядке;

- при выдаче материальных ценностей ответственному лицу для вручения 
информация об их выдаче ответственному лицу отражается на забалансовом счете 07 
"Награды, призы, кубки и ценные подарки";

- по факту документального подтверждения вручения подарков (сувенирной 
продукции) их стоимость списывается на расходы текущего финансового периода с 
одновременным списанием и с забалансового счета 07 "Награды, призы, кубки и ценные 
подарки".



Приложение 
к Порядку оформления документов о вручении 

ценных подарков (сувенирной продукции) 
и их учета

УТВЕРЖДАЮ 
Директор 

МБОУ ДО «Тосненский районный детско - юношеский центр»

____________________ФИО

АКТ 
о вручении ценных подарков, сувениров, призов

" ___" 20___ г.

Комиссия в составе:
Председатель (должность, фамилия, инициалы)
Члены комиссии:

(должность, фамилия, инициалы)
(должность, фамилия, инициалы)
(должность, фамилия, инициалы) ,

назначенная (наименование распорядительного акта руководителя) 
от" " 20 г. №
составила настоящий акт о том, что на
основании _______________________________________________________________

(наименование, номер и дата распорядительного акта о вручении ценного подарка 
(сувенирной продукции))

врученГы) ценный(е) подарок(и) (сувенирная продукция):
Наименование Ед. 

измерения

Количество Цена, руб. Сумма, руб.

X X

*Для лиц, не являющихся работниками субъекта учета, может не заполняться (Письмо 
Минфина России от 26.04.2019 № 02-07-07/31230).
Всего по настоящему акту вручено подарков (сувенирной продукции) на общую сумму 

(сумма прописью) руб.



Подписи:
Ответственный за вручение подарков / за проведение мероприятия:

(должность) (подпись) (расшифровка подписи)

Председатель Комиссии:

(должность) (подпись) (расшифровка подписи)

Члены комиссии:

(должность) (подпись) (расшифровка подписи)

(должность) (подпись) (расшифровка подписи)

(должность) (подпись) (расшифровка подписи)

" " 20 г.


