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1. Бухгалтерский учет 

 

Организационные аспекты бухгалтерского учета. 

 1.1 Общие положения. 

 Учетная политика определяет совокупность принципов, правил 

организации и технологии реализации способов ведения бухгалтерского 

учета. 

 Учетная политика разработана в целях формирования в 

бухгалтерском учете и отчетности максимально полной, объективной и 

достоверной информации о наличии имущества, его использовании, о 

принятых обязательствах, полученных финансовых результатах, 

необходимой внутренним и внешним пользователям финансовой отчетности. 

 Учетная политика учитывает особенности структуры ОАУСО 

«СОЛЕЦКИЙ КЦСО») 

 (далее – Учреждение), специфику деятельности, и выполняемых 

им в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочий. 

Учетная политика разработана в соответствии с: 

               −   Бюджетным кодексом Российской Федерации; 

−   Федеральным    законом    от    6    декабря    2011    г.    №    402-ФЗ 

«О бухгалтерском учете» (далее – Федеральный закон № 402-ФЗ); 

− приказом Министерства финансов Российской Федерации (далее – 

Минфина России) от 1 декабря 2010 г. № 157н «Об утверждении Единого 

плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти 

(государственных органов), органов местного самоуправления, органов 

управления государственными внебюджетными фондами, государственных 

академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и 

Инструкции по его применению» (далее – инструкция № 157н); 

− приказом Минфина РФ от 16 декабря 2010 г. № 174н «Об 

утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и 

Инструкции по его применению» (далее – инструкция № 174н); 

−   приказом    Минфина    России    от    23    декабря    2010    №    183н 

«Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета автономных 

учреждений и Инструкции по его применению» (далее – инструкция 183н); 

− приказом   Минфина   России   от   28   декабря   2010   г.   №   191н 

«Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления 

годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов 

бюджетной системы Российской Федерации» (далее – приказ № 191н); 
− приказом Минфина России от 30 марта 2015 г. № 52н «Об утверждении 

форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, 

применяемых органами государственной власти (государственными органами), 

органами местного самоуправления, органами управления государственными 

внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) 

учреждениями, и Методических указаний по их применению» (далее – приказ 

№ 52н); 
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−   приказом   Минфина   России   от   31   декабря   2016   г.   №   257н 

«Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для 

организаций государственного сектора «Основные средства» (далее – приказ 

№ 257н); 

−   приказом   Минфина   России   от   31   декабря   2016   г.   №   258н 

«Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для 

организаций государственного сектора «Аренда» (далее – приказ № 258н); 

−   приказом   Минфина   России   от   31   декабря   2016   г.   №   259н 

«Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для 

организаций государственного сектора «Обесценение активов» (далее – 

приказ № 259н); 

−    приказом Минфина России от 31 декабря 2016 г.    № 260н 

«Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для 

организаций государственного сектора «Представление бухгалтерской 

(финансовой) отчетности» (далее – приказ № 260н); 

−   приказом   Минфина   России   от   29   ноября   2017   г.   №   209н 

«Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора 

государственного управления» (далее – приказ № 209н); 

−   приказом   Минфина   России   от   30   декабря   2017   г.   №   274н 

«Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для 

организаций государственного сектора «Учетная политика, оценочные 

значения и ошибки» (далее – приказ № 274н); 

−   приказом   Минфина   России   от   30   декабря   2017   г.   №   275н 

«Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для 

организаций государственного сектора «События после отчетной даты» 

(далее – приказ № 275н); 

−    приказом Минфина России от 30 декабря 2017 г.    № 278н 

«Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для 

организаций государственного сектора «Отчет о движении денежных 

средств» (далее – приказ № 278н); 

− приказом Минфина России от 30 мая 2018 г. № 124н «Об 

утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора «Резервы. Раскрытие информации об условных 

обязательствах и условных активах» (далее – приказ № 124н); 

− приказом Минфина России от 08 июня 2018 г. № 132н «О Порядке 

формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской 

Федерации, их структуре и принципах назначения» (далее – приказ № 132н); 

−   приказом   Минфина   России   от   29   июня   2018   г.   №   145н 

«Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для 

организаций государственного сектора «Долгосрочные договоры» (далее – 

приказ № 145н); 

−    приказом   Минфина   России   от   27   февраля   2018   г.     №   32н 

«Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для 

организаций государственного сектора «Доходы» (далее – приказ № 32н); 

− приказом Минфина России от 28февраля 2018 г. № 37н 

«Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского 

учета для организаций государственного сектора «Бюджетная 



информация в бухгалтерской (финансовой) отчетности» (далее – приказ № 

37н); 

 

          - Федеральным стандартом бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора, утвержденным  приказом Минфина России от 

07декабря 2018 №256н(далее–Стандарт«Запасы»); 

         - Федеральным стандартом бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора, утвержденным приказом Минфина России от 28 

февраля2018 №34н(далее–Стандарт« Непроизведенные  активы»); 

         - Федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора, утвержденными приказами Минфина России от 15 

ноября 2019 № 184н (далее –Стандарт«Выплаты персоналу»;№181н(далее–

Стандарт«Нематериальные активы»);№183н (далее – Стандарт «Совместная 

деятельность»); 182н (далее – Стандарт «Затраты по заимствованию»); 

Федеральным стандартом бухгалтерского учета для организаций государственного 

сектора, утвержденным приказом Минфина России от 30 июня 2020 

№129н(далее–Стандарт«Финансовые инструменты»); 

         - приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 13 июня 1995 

года № 49 «Об утверждении методических указаний по инвентаризации 

имущества и финансовых обязательств»(далее –Методическиеуказания№49);   

Налоговым кодексом Российской Федерации(далее Налоговый кодекс); 

          - приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 17 сентября  2020 

года № 2004н ««Капитальные вложения» (далее – Стандарт ««Капитальные 

вложения») 

        - приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 16 апреля 2021 

года № 62н «Документы и документооборот в бухгалтерском учете». (далее – 

Стандарт «Документы и документооборот в бухгалтерском учете»); 

 

 

Гражданским кодексом Российской Федерации от 18 декабря 2006 года № 230-ФЗ 

(далее –ГК РФ) 

 

Иными нормативно-правовыми актами, регулирующими вопросы 

бухгалтерского (бюджетного) и налогового учета. 

Учетная политика отражает особенности работы Учреждения в части вопросов, 

которые не урегулированы законодательством или в отношении которых 

законодательство предоставляет право выбора. 

 Учетная политика применяется последовательно, от одного 

отчетного года к другому. 

 Изменение учетной политики может производиться при 

следующих условиях: 

Изменение требований, установленных законодательством Российской 

Федерации о бухгалтерском учете, федеральными и (или) отраслевыми 

стандартам Формирование или утверждение субъектом учета новых правил 

(способов) ведения бухгалтерского учета, применение которых позволит 



представить в бухгалтерской (финансовой) отчетности релевантную и 

достоверную информацию. 

 Существенное изменение условий деятельности 

экономического субъекта. 

  



Формирование или утверждение субъектом учета новых правил (способов) 

ведения бухгалтерского учета, применение которых позволит представить в 

бухгалтерской (финансовой) отчетности релевантную и достоверную 

информацию. 

 Существенное изменение условий деятельности 

экономического субъекта. 

  

 2. Организация бухгалтерского учета. 

  

   Бухгалтерский учет ведет структурное подразделение – отдел бухгалтерии, 

возглавляемое главным бухгалтером. Сотрудники бухгалтерии руководствуются в 

работе Положением об отделе бухгалтерии (Приложение № 16) , должностными 

инструкциями. Основание: ч.3 ст.7 Закона от 06.12.2011 г. №402-ФЗ. Ответственным 

за ведение бухгалтерского учета в учреждении является главный бухгалтер, который 

подчиняется непосредственно директору Учреждения. 

     Бухгалтерский учет ведется автоматизированным способом с применением 

программы  1С: «Бухгалтерия государственного учреждения» и «1С Заработная плата   

и кадры государственного учреждения» . Формирование регистров бухгалтерского 

учета осуществляется автоматизированным способом при выведении регистров на 

бумажном носителе  .   

С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи 

бухгалтерия Учреждение ведет электронный документооборот по следующим 

направлениям: 

  
система электронного документооборота с территориальным органом 

Федерального казначейства; 

 
передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в 

инспекцию Федеральной налоговой службы; 

       
передача отчетности в отделение Пенсионного фонда, в Фонд социального 

страхования, органы статистического наблюдения; 

  
размещение информации о деятельности учреждения на официальном сайте 

bus.gov.ru; 

  
передача реестров на зачисление заработной платы на счета сотрудников в ПАО 

«Сбербанк России»; 

  
передача отчетов и прочей информации по телекоммуникационным каналам 

связи без ЭЦП в Министерство  труда и социальной защиты населения Новгородской 

области и в другие организации по необходимости. 

  

 Публичное раскрытие положений учетной политики на официальном сайте 

 учреждения в сети «Интернет» осуществляется путем размещения на указанном 

сайте копий документов учетной политики. 

 При внесении изменений в учетную политику ответственный за 

ведение бухгалтерского учета 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. 

 Бухгалтерский учет осуществляется непрерывно исходя из 

предположения, что Учреждение будет вести деятельность в обозримом 

будущем. 

 На соответствующих счетах, в том числе на забалансовых, 

отражается полная информация о состоянии активов, обязательств, иного 

имущества, об операциях их изменяющих и финансовых результатах 

операций (информация указывается в денежном выражении с учетом 

существенности ее влияния на экономические (финансовые) решения 

учредителя Учреждения и существенности затрат на ее формирование). 

 Данные бухгалтерского учета и сформированная на их основе 

отчетность Учреждения должны быть сопоставимы. 

 Имущество, являющееся собственностью учредителя, 

учитывается обособленно от иного имущества, находящегося у Учреждения 

в пользовании (управлении, на хранении). 

Обязательства, по которым Учреждение отвечает имуществом, находящимся у 

него на праве оперативного управления, так же как это имущество, учитываются в 

бухгалтерском учете обособленно от иных объектов учета.  
 

  

 При ведении бухгалтерского учета обеспечивается: 

 

 

− формирование полной и достоверной информации о наличии государственного 

имущества, его использовании, о принятых Учреждением обязательствах, полученных 

им финансовых результатах и формирование бухгалтерской отчетности, необходимой 

внутренним и внешним пользователям бухгалтерской отчетности; 

 

− предоставление информации, необходимой внутренним и внешним 

пользователям бухгалтерской отчетности для осуществления ими 

полномочий по внутреннему и внешнему финансовому контролю за 

соблюдением законодательства Российской Федерации при осуществлении 

Учреждением фактов хозяйственной жизни и их целесообразностью, 

наличием и движением имущества и обязательств, использованием 

материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с 

утвержденными нормами, нормативами. 



 Бухгалтерский учет в Учреждении ведется в соответствии с 

рабочим планом счетов бухгалтерского учета, содержащим синтетические и 

аналитические счета, разработанным на основе единого плана счетов 

бухгалтерского учета (инструкция № 157н) и плана счетов бухгалтерского 

учета бюджетных учреждений (инструкция № 174н). 

Рабочий план счетов приведен в приложении 1 к настоящей учетной 

политике. 

В целях организации и ведения учета установлен следующий порядок 

отражения аналитических кодов в номере счета рабочего плана счетов: 

 
Номер разряда счета Отражаемая информация 

 
 

1 - 17 разряд 

аналитический код по классификационному признаку 

поступлений и выбытий (отражается 

4 - 20 разряды кода классификации доходов бюджетов, 

расходов бюджетов, источников финансирования 

дефицитов бюджетов) 

 

 
18 разряд 

код вида финансового обеспечения (деятельности): 
«2» – приносящая доход деятельность (собственные 

доходы учреждения); 

«3» – средства во временном распоряжении; 

«4» – субсидия на выполнение государственного задания; 
«5» – субсидии на иные цели 

19 - 21 разряд код синтетического счета Плана счетов бюджетного учета 

22 - 23 разряд код аналитического счета Плана счетов бюджетного учета 

24 - 26 разряд 
аналитический код вида поступлений, выбытий объекта 

учета (коды классификации операций сектора 

государственного управления (КОСГУ) 

Разряды 18 - 26 номера счета рабочего плана счетов образуют код счета 

бюджетного учета. 

Формирование кода счета рабочего плана счетов осуществляется с 

учетом положений статьи 2.1 инструкции № 174н: 

− по счетам аналитического учета счета 0.100.00.000 «Нефинансовые 

активы», за исключением счетов аналитического учета счетов 0.106.00.000 

«Вложения в нефинансовые активы», 0.107.00.000 «Нефинансовые активы в 

пути», 0.109.00.000 «Затраты на изготовление готовой продукции, 

выполнение работ, услуг», а также по счету 0.201.35.000 «Денежные 

документы» и по корреспондирующим с ними счетам 0.401.20.200 «Расходы 

текущего финансового года» (0.401.20.241, 0.401.20.242, 0.401.20.270) в 5-17 

разрядах номера счета отражаются нули, если иное не предусмотрено 

требованиями целевого назначения выделенных средств; 

− по счету 4.210.06.000 «Расчеты с учредителем» и 

корреспондирующим с ним счетом 0.401.10.172 «Доходы от операций с 

активами» в 1-17 разрядах номеров счетов отражаются нули; 

− по счетам аналитического учета счета 0.201.00.000 «Денежные 

средства учреждения» в 15-17 разрядах номера счета отражаются нули; 

− по счетам аналитического учета счета 0.304.01.000 «Расчеты по 

средствам, полученным во временное распоряжение» в 1-17 разрядах номера 

счета отражаются нули. 



− по счетам аналитического учета при учете субсидий, не связанных с 

финансовым обеспечением выполнения государственного задания, а также 

по региональным проектам (грантам) по всем видам средств, в 5-14 разрядах 

номера счета доходов и расходов – отражается аналитический код КПС. 

 Операции по отдельным видам целевых средств, получаемых 

Учреждением, для учета которых инструкцией № 157н не предусмотрен 

отдельный код вида деятельности, отражаются по коду вида деятельности 

«2» к таким целевым средствам, получаемым Учреждением, относятся: 

пожертвования и гранты от юридических и физических лиц. 

 Перечень должностей работников, имеющих право получать 

денежные средства под отчет на приобретение товаров (работ, услуг), 

приведен в приложении 2 к настоящей учетной политике. 

 Выдача денежных средств под отчет производится в 

соответствии с положением о выдаче под отчет денежных средств, о 

составлении и представлении отчетов подотчетными лицами, приведенным в 

приложении 3. 

 Перечень должностей работников, имеющих право получения 

доверенностей, приведен в приложении 4. 

 Порядок и размер возмещения расходов, связанных со 

служебными командировками, устанавливается в соответствии с положением 

о служебных командировках, приведенном в приложении 5. 

 Состав постоянно действующей комиссии по поступлению и 

выбытию активов утверждается приказом руководителя Учреждения. 

 Деятельность постоянно действующей комиссии по 

поступлению и выбытию активов осуществляется в соответствии с 

положением о комиссии по поступлению и выбытию активов (далее – 

Комиссия), приведенном в приложении 6. 

 

 

3. Правила документооборота и технология обработки учетной 

информации. 

 Для ведения бухгалтерского учета: 

При формировании фактов хозяйственной жизни применять 

унифицированные формы первичных учетных документов, утвержденные 

Приказом 52н и другими нормативно-правовыми актами Минфина России. 

При оформлении хозяйственных операций, по которым не предусмотрены 

типовые формы первичных документов, а также при подготовке внутренней 

бюджетной отчетности применять формы первичных документов и формы 

внутренней отчетности, разработанные и оформленные в соответствии со 

статьей 9 Федерального закона № 402-ФЗ приведены в приложении 7. 

 Первичный учетный документ принимается к бухгалтерскому 

учету только по результатам внутреннего контроля совершаемых фактов 

хозяйственной жизни, заключающегося, в том числе, в подтверждении того, 

что: 



− документ составлен лицом, ответственным за его оформление; 

− документ содержит все реквизиты, предусмотренные 

унифицированной формой документа (при отсутствии унифицированной 

формы – обязательных реквизитов, предусмотренных Федеральным законом 

№ 402-ФЗ и инструкцией № 157н); 

− документ содержит подписи руководителя Учреждения или 

уполномоченного им на то лица. 

Перечень должностей работников, имеющих право подписи первичных 

учетных документов, счетов-фактур, денежных и расчетных документов, 

финансовых обязательств, приведен в приложении 8. 

 Данные проверенных и принятых к учету первичных документов 

систематизируются в хронологическом порядке и отражаются 

накопительным способом в регистрах бухгалтерского учета, составленных по 

унифицированным формам, утвержденным приказом № 52н. 

 Регистры бухгалтерского учета формируются в 

автоматизированном порядке с использованием программного продукта по 

ведению бухгалтерского учета, хранятся в электронном/бумажном виде. 

Перечень форм регистров бухгалтерского учета приведен в приложении 9. 

 График документооборота Учреждения приведен в приложении 

11. 

                         Первичные и сводные учетные документы составляются в форме 

электронного документа, подписанного квалифицированной электронной 

подписью или на бумажном носителе в случае отсутствия возможности их 

формирования и хранения в виде электронных документов. 

          Первичные учетные документы, регистры бухгалтерского учета, бухгалтерская 

(финансовая) отчетность подлежат хранению в течение сроков, устанавливаемых в 

соответствии с правилами организации государственного архивного дела, но не менее 

5 лет после года, в котором они использовались для составления бухгалтерской 

(финансовой) отчетности в последний раз.   

 

 

 

4. Порядок проведения инвентаризации. 

 Инвентаризация в Учреждении проводится в соответствии с 

методическими указаниями по инвентаризации имущества и финансовых 

обязательств, утвержденными приказом Минфина России от 13 июня 1995 г. 

№ 49 «Об утверждении Методических указаний по инвентаризации 

имущества и финансовых обязательств». 

 Инвентаризации подлежит все имущество Учреждения 

независимо от его местонахождения и все виды финансовых обязательств, а 

также запасы и другие виды имущества, не принадлежащие Учреждению, но 

числящиеся в бухгалтерском учете (находящиеся на ответственном 

хранении, арендованные (переданные в аренду), полученные (переданные) в 

безвозмездное пользование и др.). 

 Для проведения инвентаризаций имущества и финансовых 

обязательств в Учреждении создается инвентаризационная комиссия. Состав 

комиссии устанавливается приказом руководителя Учреждения. 



Основными      целями      инвентаризации      являются:      выявление 

фактического наличия имущества; сопоставление фактического наличия 

имущества с данными бухгалтерского учета; проверка полноты отражения в 

учете обязательств. 

Для подтверждения данных бухгалтерского учета и показателей 

годовой бухгалтерской отчетности инвентаризация имущества и финансовых 

обязательств проводится один раз в год в период с 1 октября по 31 декабря 

отчетного года. 

Кроме того, инвентаризация проводится в следующих случаях: 

− при смене материально-ответственных лиц; 

− при реорганизации или ликвидации Учреждения; 

− при установлении фактов хищений или злоупотреблений, а также 

порчи имущества; 

− в случае стихийных бедствий, пожара, аварий или других 

чрезвычайных ситуаций, вызванных экстремальными условиями. 

О проведении инвентаризации издается приказ руководителя 

Учреждения с указанием сроков ее проведения, а также перечня 

имущества и обязательств, подлежащих проверке. 

В ходе проведении годовой инвентаризации инвентаризационная 

комиссия проверяет соответствие объектов основных средств 

критериям, установленным пунктом 8 федерального стандарта 

бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 

«Основные средства» (далее – СГС 

«Основные средства»), в целях выявления объектов имущества, не 

приносящих Учреждению экономических выгод, не имеющие 

полезного потенциала и в отношении которых, в дальнейшем не 

предусматривается получение экономических выгод (далее – не 

соответствующие условиям признания объекта активом). 

 

 

По объектам имущества, в том числе не соответствующим условиям 

признания объекта активом, в инвентаризационной описи (ф. 0504087) 

графы: 8 «Статус объекта учета» и 9 «Целевая функция актива» заполняются 

по наименованиям и (или) кодам. 

Для обозначения статуса объектов учета в графе 8 инвентаризационной 

описи (ф. 0504087) могут использоваться следующие коды: 

По объектам основных средств: 

11 – в эксплуатации; 

12 – требуется ремонт; 

13 – находится на консервации; 

14 – требуется модернизация: 

15 – не соответствует требованиям эксплуатации; 

16 – не введен в эксплуатацию; 

19 – иной статус; 

По материальным запасам: 

21 – в запасе (для использования); 

22 – в запасе (на хранении); 

23 – ненадлежащего качества; 



24 – поврежден; 

25 – истек срок хранения; 

 

29 – иной статус. 

Указание возможной целевой функции актива по графе 

9инвентаризационной описи (ф. 0504087) может осуществляться по кодам: 

– для объектов основных средств: 

31 – продолжить эксплуатацию; 

32 – введение в эксплуатацию; 

33 – ремонт; 

34 – консервация объекта; 

35 – модернизация, дооснащение (дооборудование); 

36 – списание; 

37 – утилизация; 

39 – иная функция; 

– для материальных запасов: 

41 – использовать; 

42 – продолжить хранение; 

43 – списание; 

44 – ремонт; 

49 – иная функция. 

 

 

При заполнении граф 17 и 18 «Не соответствует условиям актива» 

инвентаризационной описи (ф. 0504087) заполняются графы 14 и 15 «Не 

соответствует условиям актива» ведомости расхождений по результатам 

инвентаризации (ф. 0504092). 

 В случае выявления недостач, неучтенного имущества, а также 

объектов основных средств, не соответствующих условиям признания 

активом, издается приказ по Учреждению об отражении данных фактов в 

бухгалтерском учете, о проведении мероприятий по установлению причин, 

которые привели к нарушениям, о мерах по возмещению причиненного 

ущерба. 

 При проведении годовой инвентаризации инвентаризационная 

комиссия применяет положения СГУ «Обесценение активов». 

Выявляет внутренние и внешние признаки обесценения актива 

индивидуально (п. 6 Приказа №259н). 

Наличие внутренних или внешних признаков обесценения 

инвентаризационная комиссия обозначает в графе «Примечание» 

соответствующих инвентаризационных описей. 

Выявляет наличие внутренних или внешних признаков снижения убытка 

от обесценения активов (п. 18 Приказа №259н) – для активов, по которым в 

предыдущих отчетных периодах был признан убыток от обесценения. 

Наличие внутренних или внешних признаков восстановления убытка 

инвентаризационная комиссия обозначает в графе «Примечание» 

соответствующих инвентаризационных описей. 



Выносит рекомендации по необходимости оценки справедливой 

стоимости Комиссией по поступлению и выбытию активов для тех активов, 

по которым были обнаружены признаки обесценения или восстановления 

убытка от обесценения – в разделе «Заключение комиссии» 

соответствующих инвентаризационных описей. 

 

 

5. Принятие решений по вопросам обесценения активов 

При выявлении признаков возможного обесценения (снижения убытка) 

соответствующие обстоятельства рассматриваются комиссией по 

поступлению и выбытию активов. 

Если по результатам рассмотрения выявленные признаки обесценения 

(снижения убытка) признаны существенными, комиссия выносит заключение 

о необходимости определить справедливую стоимость каждого актива, по 

которому выявлены признаки возможного обесценения (снижения убытка), 

или об отсутствии такой необходимости. 

Если выявленные признаки обесценения (снижения убытка) являются 

несущественными, комиссия выносит заключение об отсутствии 

необходимости определять справедливую стоимость. 

 

В случае необходимости определить справедливую стоимость комиссия 

утверждает метод, который будет при этом использоваться. 

Заключение о необходимости (отсутствии необходимости) определить 

справедливую стоимость и о применяемом для этого методе оформляется в 

виде представления для руководителя Учреждения. 

В представление могут быть включены рекомендации комиссии по 

дальнейшему использованию имущества. 

Если выявлены признаки снижения убытка от обесценения, а сумма 

убытка не подлежит восстановлению, комиссия выносит заключение о 

необходимости (отсутствии необходимости) скорректировать оставшийся 

срок полезного использования актива. Это заключение оформляется в виде 

представления для руководителя Учреждения. 

Убыток от обесценения актива признавать в учете на основании 

Бухгалтерской справки (ф.0504833) и приказа руководителя. 

 Объекты основных средств, не соответствующие условиям 

признания активами, подлежат учету на забалансовом счете 02.1 

«Материальные ценности, принятые на хранение» до принятия комиссией 

по поступлению и выбытию активов решения о дальнейшем использовании 

такого имущества. 

Результаты инвентаризации оформляются актом о результатах 

инвентаризации (ф. 0504835). 



 6. Порядок списания дебиторской и кредиторской 

задолженности. 

 Инвентаризация дебиторской и кредиторской задолженности 

проводится ежегодно, перед составлением годовой отчетности. 

Инвентаризация проводится на основании полученных от контрагентов 

актов сверки взаимных расчѐтов. 

Работа с дебиторской задолженностью, признанной безнадежной к 

взысканию, организовывается Учреждением в соответствии с распоряжением 

Правительства Москвы от 25.10.2016 № 558-РП «Об утверждении Порядка 

организации работы с дебиторской задолженностью». 

 Дебиторская задолженность признается безнадежной к 

взысканию в случаях, которые предусмотрены законодательством 

Российской Федерации: 

 Признание банкротом должника в соответствии с Федеральным 

законом от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)», в 

части дебиторской задолженности, не погашенной по причине 

недостаточности имущества должника. 

 Ликвидация юридического лица – должника, в части 

дебиторской задолженности, не погашенной по причине недостаточности 

имущества должника и (или) невозможности их погашения учредителями 

(участниками) должника в пределах и порядке, которые установлены 

законодательством Российской Федерации. 

 

 Смерть физического лица – должника или объявление его 

умершим в порядке, установленном гражданским процессуальным 

законодательством Российской Федерации. 

 Принятие судом акта, в соответствии с которым утрачивается 

возможность взыскания задолженности в связи с истечением установленного 

срока ее взыскания (срока исковой давности), в том числе вынесение судом 

определения об отказе в восстановлении пропущенного срока подачи 

заявления в суд о взыскании дебиторской задолженности. 

 Вынесение судебным приставом-исполнителем постановления 

об окончании исполнительного производства и о возвращении взыскателю 

исполнительного документа по основаниям, предусмотренным пунктами 3 и 

4 части 1 статьи 46 Федерального закона от 02.10.2007 № 229-ФЗ «Об 

исполнительном производстве: 

− если невозможно установить местонахождение должника, его 

имущества либо получить сведения о наличии принадлежащих ему 

денежных средств и иных ценностей, находящихся на счетах, во вкладах или 

на хранении в банках или иных кредитных организациях, за исключением 

случаев, когда предусмотрен розыск должника или его имущества; 

− если у должника отсутствует имущество, на которое может быть 

обращено взыскание, и все принятые судебным приставом-исполнителем 

допустимые законом меры по отысканию его имущества оказались 

безрезультатными; 



− в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством. 

 Принятия судом акта о возвращении заявления о признании 

должника банкротом или прекращении производства по делу о банкротстве в 

связи с отсутствием средств, достаточных для возмещения судебных 

расходов на проведение процедур, применяемых в деле о банкротстве. 

 Решение о признании безнадежной к взысканию дебиторской 

задолженности принимается на заседании комиссии по поступлению и 

выбытию активов, на которой присутствует не менее трех членов указанной 

комиссии, на основании следующих документов: 

 

− справка о принятых мерах по обеспечению взыскания дебиторской 

задолженности; 

− выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, 

подтверждающая факт исключения юридического лица - должника из 

Единого государственного реестра юридических лиц; 

− выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей о прекращении деятельности вследствие признания 

банкротом индивидуального предпринимателя - должника; 

− документы, подтверждающие смерть физического лица или факт 

объявления его умершим; 

− вступивший в законную силу судебный акт, в соответствии с 

которым утрачивается возможность взыскания дебиторской задолженности; 

− постановление судебного пристава-исполнителя об окончании 

исполнительного производства при возврате взыскателю исполнительного 

документа. 

Решение о признании безнадежной к взысканию дебиторской 

задолженности оформляется актом комиссии по поступлению и выбытию 

активов (далее – Комиссия), который утверждается руководителем 

Учреждения. 

Решение о списании безнадежной к взысканию дебиторской 

задолженности (как с балансового, так и забалансового учета) принимается 

на основании документов, являющихся основанием для рассмотрения 

вопроса о списании безнадежной к взысканию дебиторской задолженности, и 

оформляется приказом руководителя Учреждения. 

К документам, являющимся основанием для рассмотрения вопроса о 

списании безнадежной к взысканию дебиторской задолженности, относятся: 

− утвержденный акт комиссии по поступлению и выбытию активов; 

− документы, подтверждающие отсутствие изменения финансового 

положения должника. 

 При отсутствии оснований для возобновления процедуры 

взыскания задолженности, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации, списанная с балансового учета учреждения задолженность, 

признанная безнадежной к взысканию, к забалансовому учету не 

принимается. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_319596/#dst100005


 

 Списанная с балансового учета дебиторская задолженность с 

момента принятия решения Комиссией Учреждения по поступлению и 

выбытию активов подлежит учету на забалансовом счете 04 «Сомнительная 

задолженность». 

Учет указанной задолженности осуществляется в течение срока 

возможного возобновления процедуры взыскания задолженности, в том 

числе в случае изменения имущественного положения должников, либо до 

поступления в указанный срок в погашение задолженности денежных 

средств. 

 При возобновлении процедуры взыскания задолженности или 

поступлении средств в погашение задолженности на дату возобновления 

взыскания или на дату зачисления на лицевой счет Учреждения указанных 

поступлений осуществляется списание такой задолженности с забалансового 

учета с одновременным отражением на соответствующих балансовых счетах 

учета расчетов по поступлениям. 

 Списание кредиторской задолженности производится: 

− по истечении общего срока исковой давности (статьи 196, 197 

Гражданского кодекса Российской Федерации (далее – ГК РФ); 

−   в связи с прекращением исполнения обязательства вследствие 

невозможности его исполнения (статья 416 ГК РФ); 

− в связи с прекращением исполнения обязательства на основании акта 

государственного органа (статья 417 ГК РФ); 

− на основании акта о ликвидации организации (статья 419 ГК РФ). 

 Учет списанной кредиторской задолженности (сумм 

непредъявленных кредиторами требований, вытекающих из условий 

договора, контракта, в том числе сумм кредиторской задолженности, не 

подтвержденных по результатам инвентаризации кредитором) ведется на 

забалансовом счете 20 «Задолженность, невостребованная кредиторами». 

 В случае регистрации Учреждением денежного 

обязательства по требованию, предъявленному кредитором, задолженность 

учреждения, невостребованная кредитором, подлежит списанию с 

забалансового учета и отражению на соответствующих аналитических 

балансовых счетах учета обязательств. 

 Задолженность учреждения, невостребованная 

кредиторами, принимается к забалансовому учету для наблюдения в течение  

срока исковой давности в сумме задолженности, списанной с балансового 

учета. 

 Списание с балансового учета дебиторской, а также 

кредиторской задолженности осуществляется на основании: 

− материалов инвентаризации (инвентаризационные описи расчетов с 

покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами 

(ф.0504089), акты о результатах инвентаризации (ф. 0504835); 

− акта комиссии Учреждения по поступлению и выбытию активов; 

− приказа руководителя о списании задолженности. 



     Порядок организации и осуществления внутреннего финансового контроля 

устанавливается приложением 10 к настоящей учетной политике. 

 Порядок отражения в учете событий после отчетной даты 

устанавливается в Учреждении в соответствии с приказом Минфина России 

от 30.11.2017 № 275н «Об утверждении федерального стандарта 

бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 

«События после отчетной даты». 

  7. Порядок отражения в учете событий после отчетной даты 

 Порядок отражения в учете событий после отчетной даты 

устанавливается в Учреждении в соответствии с приказом Минфина России 

от 30.11.2017 № 275н «Об утверждении федерального стандарта 

бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «События 

после отчетной даты». Событием после отчетной даты признается 

существенный факт хозяйственной жизни, который оказал или может оказать 

влияние на финансовое состояние, движение денежных средств или 

результаты деятельности учреждения и имел место в период между отчетной 

датой и датой подписания бюджетной отчетности за отчетный год. 

Событие после отчетной даты (факт хозяйственной жизни) признается 

существенным, если без знания о нем пользователями отчетности невозможна 

достоверная оценка финансового состояния, движения денежных средств или 

результатов деятельности учреждения. Перечень событий после отчетной даты, 

информация о которых включается в показатели отчетного периода, включает: 

 События, подтверждающие существовавшие на отчетную дату 

хозяйственных условий, в которых учреждение вело свою деятельность: 

− объявление в установленном порядке банкротом юридического лица, 

являющегося дебитором (кредитором) учреждения; 

− признание в установленном порядке неплатежеспособным 

физического лица, являющегося дебитором учреждения, или его гибель 

(смерть); 

− признание в установленном порядке факта гибели (смерти) 

физического лица, перед которым учреждение имеет непогашенную 

кредиторскую задолженность; 

− обнаружение после отчетной даты существенной ошибки в учете или 

нарушения законодательства при осуществлении деятельности учреждения, 

которые ведут к искажению отчетности за отчетный период. 

Критерии существенности информации в учете и отчетности для целей 

признания ошибок и событий после отчетной даты устанавливается в 

размере 5% статьи баланса. 

 События, свидетельствующие о возникших после отчетной 

даты хозяйственных условиях, в которых учреждение ведет свою 

деятельность: 

- принятие решения о реорганизации организации; 
- пожар, авария, стихийное бедствие или другая чрезвычайная 

ситуация, в результате которой уничтожена значительная часть активов 
учреждения. 



 Событие отражается в учете и отчетности за отчетный период в 

следующем порядке: 

 Событие, которое подтверждает хозяйственные условия, 

существовавшие на отчетную дату, отражается в учете отчетного периода.  

При этом осуществляется: 

- дополнительная бухгалтерская запись, которая отражает это 
событие; 

- запись способом «Красное сторно» и (или) дополнительная 
бухгалтерская запись на сумму, отраженную в бухгалтерском учете. 

 События отражаются в регистрах бухгалтерского учета в 

последний день отчетного периода до заключительных операций по 

закрытию счетов. Данные бухгалтерского учета отражаются в 

соответствующих формах отчетности с учетом событий после отчетной даты. 

В текстовой части пояснительной записки раскрывается информация о Событии 

и его оценке в денежном выражении. 

      Событие, свидетельствующего о возникших после отчетной даты 

хозяйственных операций, отражается в учете периода, следующего за отчетным. 

Аналогичным образом отражается событие, которое не отражено в учете и 

отчетности отчетного периода из-за соблюдения сроков представления 

отчетности или из-за позднего поступления первичных учетных документов. 

8. Бюджетная отчетность. 

Бюджетная отчетность составляется в соответствии с требованиями: 

- Федеральных стандартов бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора; 

- Инструкции о порядке составления, представления годовой, 

квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) 

бюджетных и автономных учреждений, утвержденной приказом Минфина 

России от 25 марта 2011 г. № 33н; 

- Иных действующих нормативных актов Российской Федерации. 

Подготовленная бюджетная отчетность представляется в отдел 

отчетности Министерство труда и социальной защиты населения 

Новгородской области в установленном порядке и в сроки, утвержденные 

Министерством, в электронном виде посредством  размещения информации в 

программном продукте «Парус 8»- Сведение отчетности. 

Порядок исправления ошибок в учете и отчетности. 

Ошибка, выявленная в текущем периоде, исправляется на дату 

обнаружения. Бухгалтерской записью «Красное сторно» или дополнительной 

бухгалтерской записью. 

Ошибка, выявленная после утверждения квартальной отчетности, 

исправляется записями на дату обнаружения и (или) путем раскрытия 

информации о существенных ошибках, выявленных в отчетном периоде, в 

Пояснительной записке к балансу учреждения (ф.0503160). 

В конце года показатели счетов бухгалтерского учета по отражению 

ошибок прошлых лет (0 401 18 000, 0 401 19 000, 0 401 28 000, 0 401 29 000, 

0 304   84 000,   0 304   94 000,   0 304   86 000,   0 304   96 000)   закрываются 

в общеустановленном порядке,   предусмотренном   Инструкцией   № 157н, 

с применением счета 0 401 30 000 «Финансовый результат прошлых 

отчетных периодов». 



 

2. Методологические аспекты 

 

10. Учет нефинансовых активов. 

 Основные средства. 

 Основные средства (далее – ОС) – являющиеся активами 

материальные ценности независимо от их стоимости со сроком полезного 

использования более 12 месяцев, предназначенные для неоднократного или 

постоянного использования субъектом учета на праве оперативного 

управления (праве владения и (или) пользования имуществом, возникающем по 

договору аренды (имущественного найма) либо договору безвозмездного 

пользования) в целях выполнения им государственных полномочий (функций), 

осуществления деятельности по выполнению работ, оказанию услуг либо для 

управленческих нужд.  

   . Объект принимается в состав основных средств, если его стоимость больше  

50 000 рублей. Если его стоимость не превышает установленного лимита, то 

актив не признается, а затраты на приобретение, создание такого актива 

отражаются в составе расходов периода, в котором они понесены. Для 

обеспечения контроля за сохранностью активов со сроком использования более 

12 месяцев, не отнесенных в состав ОС, стоимость таких активов принимается 

на забалансовый учет. Основание. п. 5 ФСБУ 6/2020 . 

Объект основных средств принимается к бухгалтерскому учету с 

момента признания его по первоначальной стоимости. 

Указанные материальные ценности признаются ОС при их нахождении 

в эксплуатации, в запасе, на консервации, а также при их передаче субъектом 

учета, в том числе инвестиционной недвижимости, во временное владение и 

пользование или во временное пользование по договору аренды 

(имущественного найма) либо по договору безвозмездного пользования. 

Материальные объекты имущества, за исключением периодических изданий, 

составляющие библиотечный фонд Учреждения, принимаются к учету в 

качестве ОС независимо от срока их полезного использования. 

 В случае отсутствия информации по отдельным объектам ОС о 

коде ОКОФ и амортизационной группе, недостающие данные 

устанавливаются комиссией по поступлению и выбытию активов в порядке, 

определенном положением о комиссии (приложение 9). Для тех видов 

основных средств, которые не указаны в амортизационных группах, срок 

полезного использования устанавливается налогоплательщиком в 

соответствии с техническими условиями или рекомендациями изготовителей. 

  

Первоначальной (фактической) стоимостью объектов нефинансовых активов, 

полученных учреждением по необменной операции (безвозмездно, в т.ч. по договору 

дарения, пожертвования), является их текущая оценочная стоимость на дату принятия 

к бухгалтерскому учету (справедливая стоимость), увеличенная на стоимость услуг по 

доставке, регистрации и приведению их в состояние, пригодное для использования. 

Оценка справедливой стоимость должна быть документально подтверждена.



Методом определения справедливой стоимость будет метод рыночных 

цен. При использовании метода рыночных цен справедливая стоимость 

актива определяется на основании текущих рыночных цен или данных о 

недавних сделках с аналогичными или схожими активами, совершенных без 

отсрочки платежа. 

При определении справедливой стоимости в целях принятия к 

бухгалтерскому учету нефинансовых активов комиссией по поступлению и 

выбытию активов могут быть использованы: 

− данные о ценах на аналогичные материальные ценности, 

полученные в письменной форме от организации; 

− сведения об уровне цен, имеющиеся в средствах массовой 

информации; 

− экспертные заключения (в т.ч. экспертов, привлеченных на 

добровольных началах к работе в комиссии по поступлению и выбытию 

активов). 

В случае, если определение справедливой стоимости активов, 

полученных в безвозмездное пользование по каким-либо причинам является 
 

невозможным, то такие активы отражать в условной оценке 1 объект – 1 

рубль. 

Текущая оценочная стоимость данных объектов определяется 

комиссией по поступлению и выбытию активов: 

− по объектам недвижимого имущества – на основании экспертного 

заключения оценщика в соответствии с Федеральным законом от 29.07.1998 

№ 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»; 

− по объектам движимого имущества – на основании данных в 

письменной форме о ценах на имущество от организации-изготовителя, а при 

их отсутствии – на основании сведений об уровне цен, имеющихся у органов 

государственной статистики, публикаций об уровне цен в средствах 

массовой информации и специальной литературе или экспертного 

заключения оценщика. 

После признания в бухгалтерском учете актива в качестве объекта 

основных средств он учитывается по балансовой стоимости. 

По кадастровой стоимости (при наличии) оцениваются только те 

объекты недвижимости, которые не учитывались в составе основных средств 

до даты первого применения СГС "Основные средства. 

Земельные участки, используемые Учреждением на праве постоянного 

(бессрочного) пользования (в том числе расположенные под объектами 

недвижимости), подлежат учету на основании документа, подтверждающего 

право пользования земельным участком, по их кадастровой стоимости, а при 

отсутствии кадастровой стоимости земельного участка - по стоимости, 

рассчитанной исходя из наименьшей кадастровой стоимости квадратного 

метра земельного участка, граничащего с объектом учета, либо, при 

невозможности определения такой стоимости, - в условной оценке, один 

квадратный  метр     - 1 рубль. 



Переоценка земельного участка осуществляется 31 декабря. На 

основании справки о кадастровой стоимости объекта недвижимости. 

В целях определения первоначальной стоимости объектов 

недвижимости (зданий, сооружений) применяются правила определения 

стоимостных оценок объектов: 

1) по их кадастровой стоимости (при ее наличии); 

2) при отсутствии кадастровой стоимости: 

− по ранее сформированным оценкам (по балансовой стоимости 

неотделимых улучшений в используемые объекты недвижимости, 
сформированной на 01.01.2018); 

− в случае, если балансовая стоимость объекта до первого 

применения не была сформирована, в условной оценке: один объект – один 

рубль. 

       Сформированная стоимость объектов недвижимости, пересмотренная до 

актуальных кадастровых оценок активов, признается балансовой стоимостью 

с дальнейшим начислением амортизации. Дальнейшее начисление 

амортизации по таким объектам недвижимости осуществляется исходя из 

пересмотренной балансовой стоимости и пересмотренного срока полезного 

использования. При этом пересмотр срока полезного использования 

указанных объектов недвижимости осуществляется по решению Комиссии 

по поступлению и выбытию активов. С момента пересмотра стоимости 

объектов недвижимости до актуальной кадастровой оценки начисляется 

амортизация на оставшийся срок полезного использования по той же 

расчетной норме амортизации, что и до момента пересмотра стоимости (по 

норме, которая была определена для объектов основных средств в виде 

неотделимых улучшений в объекты недвижимости). 

 Каждому объекту недвижимого имущества, а также 

движимого имущества, кроме объектов стоимостью до 10 000 рублей 

включительно и объектов библиотечного фонда, в обязательном порядке 

присваивается уникальный инвентарный порядковый номер. 

На объекты имущества стоимостью до 10 000 рублей включительно по 

решению комиссии Учреждения по поступлению и выбытию активов 

инвентарный номер может присваиваться в целях их идентификации. 

Инвентарный номер может состоять из 12 знаков: 

 

 

 
п/п 

Очередность 

знаков 

инвентарного 

номера 

Количество 

знаков 

инвентарного 

номера 

 
Обозначение знаков инвентарного 

номера 

1 1 5 код синтетического счета объекта учета 

2 2 7 порядковый номер объекта 



 
 

Инвентарный номер, присвоенный объекту ОС, сохраняется за ним на 

весь период его нахождения в Учреждении. 

Нанесение инвентарных номеров производится: 

1) на объекты недвижимого имущества – краской; 

2) на объекты движимого имущества: 

− краской; 

 По решению комиссии по поступлению и выбытию активов 

присвоенный инвентарный номер может не наноситься на следующие 

объекты ОС: 

− транспортные средства; 

− мелкое медицинское оборудование (инструменты); 

− биологические ресурсы; 

− спортивный инвентарь; 

− игрушки. 

 Порядок учета комплексов конструктивно сочлененных 

предметов определяется комиссией по поступлению и выбытию активов. 

 Особенности учета единых функционирующих систем: 

− оборудование локально-вычислительной сети  (далее – ЛВС) – 

шкафы, коммутаторы, источники бесперебойного питания, средства 

вычислительной техники (компьютеры и периферийные устройства, 

объединенные в сеть), учитываются как самостоятельные инвентарные 

объекты; 

− пожарная, охранная сигнализация, электрическая и телефонная сеть, 

другие аналогичные системы (в том числе линии (каналы) связи ЛВС) 

учитываются в составе здания (сооружения), если установлены при 

строительстве (реконструкции, модернизации) здания (сооружения); 

− приборы и аппаратура пожарной, охранной сигнализации 

(оконечные устройства передающие и принимающие), приборы объектовых 

систем передачи извещений) принимаются к учету в качестве 

самостоятельных объектов ОС. 

 Особенности учета программного обеспечения: 

− при приобретении компьютерной техники с установленными 

операционной системой, программным обеспечением (например, Windows, 
MicrosoftOffice, Outlook), стоимость таких операционных систем, 

программного обеспечения не выделяется из стоимости компьютера; 

 учет программного обеспечения, полученного в пользование 

Учреждением (лицензиатом) по отдельным договорам, ведется на 

забалансовом счете 01 «Имущество, полученное в пользование» по 

стоимости, определяемой исходя из размера вознаграждения, установленного 

в договоре. 



 Особенности учета библиотечного фонда: 

– на объекты библиотечного фонда стоимостью до 100 000 рублей 

открывается инвентарная карточка группового учета ОС (ф.0504032), учет в 

которой ведется в денежном выражении общей суммой, в случае учета 

единичного объекта библиотечного фонда открывается инвентарная карточка 

учета ОС (ф.0504031); 

− на каждый   объект   библиотечного   фонда   стоимостью   свыше 

100 000 рублей открывается отдельная инвентарная карточка учета ОС 

(ф.0504031); 

− каждому объекту библиотечного фонда присваивается 

регистрационный номер, который наносится на него и закрепляется за ним на 

все время его нахождения в библиотечном фонде; 

– учет объектов библиотечного фонда в регистрах индивидуального и 

суммового учета ведется библиотекой Учреждения в соответствии с 

порядком учета документов, входящих в состав библиотечного фонда, 

утвержденным приказом Минкультуры России от 8 октября 2012 г. № 1077 

«Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав 

библиотечного фонда» 

 Особенности учета и хранения драгоценных металлов и 

драгоценных камней, в том числе входящих в составе объектов ОС, 

изложены в приложении 12 к учетной политике. 

 В случае приобретения объектов ОС за счет средств 

целевых субсидий сумма вложений, сформированных на счете 0.106.00.000 

«Вложения в нефинансовые активы», переводится с кода вида деятельности 

«5» - субсидии на иные цели на код вида деятельности «4» - субсидия на 

выполнение государственного (муниципального) задания. 

 При приобретении (создании) ОС за счет средств, 

полученных более чем по одному виду деятельности, сумма вложений, 

сформированных на счете 0.106.00.000 «Вложения в нефинансовые активы», 

переводится с кодов вида деятельности «2» и «5» на код вида деятельности 

«4». 

 Списание основного средства отражается в бухгалтерском 

учете на основании Акта о списании объектов нефинансовых активов (кроме 

транспортных средств) (ф. 0504104). 

Принятие к учету объектов имущества, образовавшихся в результате 

разукомплектации основного средства, отражается на основании Акта о 

приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101). 

Отнесение имущества, образовавшегося в результате 

разукомплектации основного средства, к основным средствам или 

материальным запасам, а также определение его стоимости входит в 

компетенцию Комиссии. При этом при отнесении имущества к 

материальным запасам либо основным средствам Комиссия руководствуется 

положениями п.п. 38, 39, 41, 45 Инструкции 

№ 157н. 

Стоимость каждой составной части разукомплектованного основного 

средства должна определяться путем ее выделения из общей первоначальной 

стоимости основного средства. Одним из вариантов такого выделения может 



быть определение стоимости каждой части согласно первичным документам 

поставщика. При этом начисленная по основному средству амортизация 

делится между его частями пропорционально стоимости. В случае отсутствия 

данных о стоимости составных частей основного средства их стоимости 

определяется Комиссией. 

Сумма стоимостей, полученных в результате разукомплектации 

объектов нефинансовых активов должна равняться первоначальной 

стоимости основного средства, а сумма долей распределенной амортизации - 

начисленной на основное средство амортизации. 

Распределение стоимости и доли, начисленной на основное средство 

амортизации между полученными в результате разукомплектации объектами 

осуществляется Комиссией самостоятельно. Сумма стоимостей полученных 

при разукомплектовании основных средств должна равняться сумме 

стоимости разукомплектованного имущества. 

 В инвентарных карточках учета ОС отражаются: 

− полный состав объекта ОС, перечень его составных частей, в том 

числе имеющих индивидуальные заводские (серийные) номера; 

− сведения о кадастровом учете объектов недвижимого имущества и 

непроизведенных активов; 

− сведения о материально ответственном лице, за которым закреплено 

имущество; 

− сведения о драгметаллах, содержащихся в составе ОС, по 

наименованию и массе; 

− сведения о произведенных изменениях при модернизации, 

реконструкции, дооборудовании, достройке ОС; 

− производится отметка о факте проведения частичной ликвидации 

(разукомплектовании) объекта. 

 Учреждение применяет следующие правила начисления 

амортизации и прекращения ее начисления: Начисление амортизации 

начинается с первого числа месяца, следующего за месяцем признания 

объекта основных средств в бухгалтерском учете и прекращается с первого 

числа месяца, следующего за месяцем его списания с учета. Основание: п. 

33 ФСБУ 6/2020.».  

 Объекты основных средств, выведенные из эксплуатации, 

по которым принято решение о ликвидации (демонтаже), списываются с 

бухгалтерского учета. Остаточная стоимость таких ОС относится на прочие 

расходы организации. До момента фактической ликвидации (демонтажа) 

данное имущество в целях обеспечения его сохранности учитывается за 

балансом. Основание п. 40 ФСБУ 6/2020.  

 При замене отдельных составных частей ОС, решение об 

увеличение стоимости объекта с одновременным уменьшением стоимости 

ОС на стоимость выбывающих частей, определяется комиссией по 

поступлению и выбытию в случае признания изменений существенными 

(изменение эксплуатационных характеристик), в ином случае составная часть 

списывается на затраты с одновременным отражением в инвентарной 

карточке (ф.0504031). 

 Забалансовый учет объектов ОС осуществляется: 



− полученных в безвозмездное или возмездное пользование без закрепления 

права оперативного управления ОС – на забалансовом счете 01 

«Имущество, полученное в пользование» по стоимости, указанной (определенной) 

собственником (балансодержателем) имущества, при отсутствии стоимости – в 

условной оценке: один объект, один рубль; 

− принимаемых Учреждением на хранение на забалансовом счете 02.1 

«Основные средства на хранении» по стоимости, указанной в документе 

передающей стороной (по стоимости, предусмотренной договором), а в случае 

одностороннего оформления акта Учреждением – в условной оценке: один объект, 

один рубль; 

− в связи с принятием решения о несоответствии условиям признания 

объекта активом – на забалансовом счете 02.3 «Основные средства, не признанные 
активом» по остаточной стоимости при ее наличии (при этом дальнейшее 

начисление амортизации на указанные объекты имущества не производится), при 
полной амортизации объекта – в условной оценке: один объект, один рубль; 

− учет ОС на счете 21 «Основные средства в эксплуатации» ведется по 

балансовой стоимости введенного в эксплуатацию объекта до 10 000 рублей 
включительно; 

− информация об объектах основных средств, переданных в аренду, отражается на 

забалансовом счете 25 «Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)» по 

их балансовой стоимости на основании договора аренды и по дате подписания акта 

приема-передачи имущества; 

− информация об объектах основных средств, переданных  в 

безвозмездное пользование, отражается на забалансовом счете 26 

«Имущество, переданное в безвозмездное пользование» по их балансовой 

стоимости; 

Убыток от обесценения актива признавать в учете на основании 

Бухгалтерской справки (ф.0504833) и приказа руководителя Учреждения.                                                

Учреждение отражает последствия изменения учетной политики в связи 

с началом применения ФСБУ 26/2020 ретроспективно. Основание: пункт 

25 ФСБУ 26/2020. 



11. Нематериальные активы. 

 Нематериальные активы (далее – НМА) – это объекты 

нефинансовых активов, предназначенные для неоднократного и (или) 

постоянного использования на праве оперативного управления в 

деятельности Учреждения, одновременно удовлетворяющие следующим 

условиям: 

− объект способен приносить Учреждению экономические выгоды в 

будущем; 

− у объекта отсутствует материально-вещественная форма; 

− можно идентифицировать (выделить, отделить) объект от другого 

имущества; 

− объект предназначен для использования в течение длительного 

времени, то есть срока полезного использования продолжительностью свыше 

12 месяцев или обычного операционного цикла, если он превышает 12 

месяцев; 

− не предполагается последующая перепродажа данного актива; 

− имеются надлежаще оформленные документы, подтверждающие 

существование актива; 

− имеются надлежаще оформленные документы, подтверждающие 

исключительное право на актив (патенты, свидетельства, другие охранные 

документы, договор об отчуждении исключительного права на результат 

интеллектуальной деятельности или на средство индивидуализации, 

документы, подтверждающие переход исключительного права без договора и 

т.п.) или исключительное право на результаты научно-технической 

деятельности, охраняемые в режиме коммерческой тайны, включая 

потенциально патентоспособные технические решения и секреты 

производства (ноу-хау). 

 В составе НМА учитываются исключительные права на 

результаты интеллектуальной деятельности и средства индивидуализации: 

− исключительное авторское право на произведения науки, литературы 

и искусства (литературные и научные произведения, аудиовизуальные 

произведения (теле- и видеофильмы и др.), произведения дизайна, 

декоративно-прикладного искусства и др.); 

− исключительное право на использование программы для ЭВМ, базы 

данных (в том числе веб-сайт); 

− исключительное право патентообладателя на изобретение, 

промышленный образец, полезную модель; 
 
 

− исключительное право на товарный знак; 

− исключительное право патентообладателя на селекционные 

достижения (сорта растений и др.). 

 Результаты научно-исследовательской работы и опытно- 

конструкторские работы (далее – НИОКР) относятся к НМА, если работы 

закончены, имеют положительный результат и оформлены в установленном 

порядке (наличие у Учреждения исключительных прав на результаты 

НИОКР). 



Результаты НИОКР могут быть выражены в форме патентов, 

специальной научно-технической литературы, документации и 

интеллектуальных прав, материальных носителей. 

Произведенные вложения, сформированные при осуществлении 

НИОКР, по которым не получены положительные результаты, списываются 

на финансовый результат текущей деятельности Учреждения в дебет счета 

0.401.10.172 «Доходы от операций с активами». 

 Срок полезного использования НМА в целях принятия объекта 

к бухгалтерскому учету и начисления амортизации определяется комиссией 

по поступлению и выбытию активов самостоятельно в порядке, 

определенном положением о комиссии (приложение 9). В случае 

невозможности надежно установить срок полезного использования НМА 

срок устанавливается из расчета десяти лет. 

 Комиссия ежегодно определяет продолжительность периода, в 

течение которого предполагается использовать НМА, и в случае его 

существенного изменения уточняет и срок его полезного использования. 

Возникшая в связи с этим корректировка суммы начисляемой ежемесячно 

амортизации осуществляется, начиная с месяца, следующего за месяцем, в 

котором произведено уточнение срока полезного использования. 

 Амортизация в целях бухгалтерского учета на объекты НМА 

начисляется согласно требованиям пункта 93 инструкции № 157н. 

 Каждому объекту НМА присваивается уникальный 

инвентарный порядковый номер, который используется исключительно в 

регистрах учета. Состав номера определяется согласно пункту 2.1.1.6учетной 

политики. 

12. Материальные запасы. 

 Оценка материальных запасов (далее – МЗ) осуществляется: 

− приобретенных за плату – по фактической стоимости приобретения с 

учетом расходов, связанных с их приобретением (доставка, 

консультационные или посреднические услуги и др.); расходы, связанные с 

приобретением МЗ, распределяются пропорционально стоимости каждого 

наименования МЗ в их общей стоимости; 

− в результате разборки, утилизации (ликвидации) ОС или иного имущества, 

по их текущей оценочной стоимости, установленной на дату принятия к 
бухгалтерскому учету; 

− полученных по договорам дарения, пожертвования (в случаях, если 

даритель, жертвователь не указал цену, и отсутствуют документы, 
подтверждающие стоимость имущества), неучтенных МЗ, выявленных при 

проведении инвентаризаций, по их текущей оценочной стоимости, 

установленной на дату принятия к бухгалтерскому учету. 

 Единицей бюджетного учета материальных запасов является 

номенклатурная (реестровая)   единица   или   однородная   группа   запасов. 

К однородной группе относятся схожие объекты, которые используются для 

одной цели. 

 Каждой группе (виду) МЗ присваивается номенклатурный 

номер. 



 Аналитический учет МЗ ведется по наименованиям в разрезе 

центров материальной ответственности (материально ответственным лицам, 

местам хранения). 

 Принятие к бухгалтерскому учету материальных запасов, 

используемых в деятельности учреждения в течение периода, превышающего 

12 месяцев, осуществляется с определением постоянно действующей 

комиссией по поступлению и выбытию активов учреждения срока их 

полезного использования. 

 Списание (отпуск) МЗ производится по средней фактической 

стоимости. 

 Средняя фактическая стоимость МЗ определяется по каждой 

группе (виду) запасов путем деления общей фактической стоимости группы 

(вида) запасов на их количество. 

Списание материальных ценностей для хозяйственных нужд 

(картриджи, канцелярские товары, моющие, чистящие средства и др.), 

осуществляется на основании ведомости выдачи материальных ценностей на 

нужды учреждения (ф.0504210) при выдаче в эксплуатацию. Списание 

прочих материальных запасов (медикаменты и перевязочные средства, 

строительные материалы, ГСМ и др.) осуществляется на основании акта о 

списании материальных запасов (ф.504230), утвержденного комиссией по 

поступлению и выбытию активов приложение 9. 

Ветошь, образовавшаяся в результате списания (уничтожения) мягкого 

инвентаря, пригодная для использования в хозяйственных целях, подлежит 

оприходованию на баланс учреждения - один килограмм, один рубль. 

Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в результате 

ремонта, разборки, утилизации (ликвидации) основных средств или иного 

имущества, определяется исходя из: 

− их справедливой стоимости на дату принятия к бухгалтерскому 

учету, рассчитанной методом рыночных цен; 

− сумм, уплачиваемых учреждением за доставку материальных 

запасов, приведение их в состояние, пригодное для использования. 
Списание ГСМ с учета производится не реже одного раза в месяц на 

последнее число календарного месяца на основании Акта о списании 

материальных запасов, составленного и заверенного подписями членов Комиссии 

по поступлению и выбытию активов Учреждения на основании путевых листов (ф. 

0345001), утвержденных Постановлением Госкомстата РФ № 78 от 28.11.1997 года 

за соответствующий период, и листов учета работы агрегатов приложение 10. 

Списание на затраты расходов по ГСМ осуществляется по средней 

фактической стоимости. 

 При выбытии МЗ, используемых Учреждением в особом 

порядке (драгоценные металлы, драгоценные камни и т. п.), или запасов, 

которые не могут обычным образом заменять друг друга (дорогостоящие 

материальные ценности и др.), их стоимость оценивается по фактической 

стоимости каждой единицы таких запасов. 



 Учет готовой продукции. 

               Учет готовой продукции ведется по каждому наименованию в 

количественном и суммовом выражении. 

 Готовая продукция принимается к учету по плановой 

себестоимости на дату выпуска (принятия к учету). Плановая себестоимость 

готовой продукции устанавливается без разбивки по КОСГУ. 

 Для отражения операций по принятию к учету готовой 

продукции по плановой себестоимости применяется счет 0.109.60.000 с 

аналитикой по субконто «Номенклатура»: «готовая продукция». Счет 

используется в течение месяца для операций по оприходованию на склад 

готовой продукции с отражением плановой себестоимости общей суммой без 

указания КЭК. 

 По итогам месяца, когда известна структура фактических 

расходов по КОСГУ на изготовление готовой продукции, производится 

распределение суммы плановой себестоимости, отраженной по кредиту счета  

0.109.60.000, с аналитикой по субконто «Номенклатура»: «готовая 

продукция» по подстатьям КОСГУ пропорционально структуре 

сложившихся фактических расходов. 

 На   конец    месяца    счет    0.109.60.000    по    субконто 

«Номенклатура»: «готовая продукция» закрывается. 

 Учет отклонений фактической производственной 

себестоимости готовой продукции от плановой, производится в конце месяца 

после распределения сумм плановой себестоимости по подстатьям КОСГУ. 

 Разница между фактической и плановой себестоимостью 

относится: 

− в части остатков нереализованной продукции – на увеличение 

(уменьшение) остатка нереализованной готовой продукции; 

− в части реализованной продукции – на увеличение (уменьшение) 

финансового результата текущего финансового года (счет 0.401.10.100). 

 Готовая продукция, произведенная Учреждением и 

предназначенная для использования в деятельности Учреждения в течение 

срока, превышающего 12 месяцев, принимается к учету в составе объектов 

ОС по фактической себестоимости. 
При отнесении материальных запасов на тот или иной счет аналитического 

учета следует руководствоваться ОКПД 2 ОК 034-2014 (КПЕС 2008). В случае 

невозможности точного определения счета аналитического учета объект 

учитывается в составе прочих материальных запасов на счете 0 105 06 000 «Прочие 

материальные запасы». 

 Забалансовый учет МЗ: 

 

− МЗ, принимаемые Учреждением на ответственное хранение, 

учитываются на забалансовом счете 02 «Материальные ценности на 

хранении» на субсчете 02.3 «МЗ на хранении» по стоимости, указанной в 

документе передающей стороной (по стоимости, предусмотренной 

договором), а в случае одностороннего оформления акта Учреждением в 

условной оценке: один объект, один рубль; 



− учет бланков строгой отчетности, ведется на забалансовом счете 03 

«Бланки строгой отчетности», в разрезе ответственных за их хранение и (или) выдачу 

лиц, мест хранения – в условной оценке: один бланк, один рубль, с одновременным 

отражением бухгалтерской справкой (ф.0504833) на счетах бухгалтерского учета по 

дебету счетов 0.109.60.272 «Расходование материальных запасов» и кредиту 

соответствующих счетов аналитического учета счета 0.105.00.000 «Материальные 

запасы». К бланкам строгой отчетности относятся: трудовые книжки, вкладыши к 

трудовым книжкам, бланки платежных квитанций по форме № 0504510. Учет бланков 

ведется по стоимости их приобретения.  Перечень должностей сотрудников, 

ответственных за учет, хранение и выдачу бланков строгой отчетности, приведен в 

приложении 13. 

− на забалансовом счете 07 «Награды, призы, кубки и ценные подарки, 

сувениры» учитываются: награды, призы, кубки, в том числе переходящие, в 

условной оценке - один предмет, один рубль; материальные ценности, 

приобретаемые в целях вручения (награждения), дарения, в том числе ценные 

подарки, сувениры, по стоимости их приобретения, с одновременным 

отражением бухгалтерской справкой (ф.0504833) на счетах бухгалтерского 

учета по дебету счетов 0.109.60.272 «Расходование материальных запасов» и 

кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 0.105.00.000 

«Материальные запасы». 

При одновременном представлении лицами, ответственными за 

приобретение и вручение (дарение) ценных подарков (сувениров), документов, 

подтверждающих приобретение и вручение ценных подарков (сувениров), 

информация о таких материальных ценностях на забалансовом счете 07 

«Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры» не отражается. 

Стоимость подарков (сувениров) относится на расходы текущего 

финансового периода по факту документального подтверждения их вручения. 

− на забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, 

выданные взамен изношенных» учитываются: двигатели, аккумуляторы, шины, 
диски; по их балансовой стоимости с одновременным отражением на счетах 

бухгалтерского учета по дебету счетов 0.109.60.272 

«Расходование материальных запасов» и кредиту соответствующих счетов 

аналитического учета счета 0.105.00.000 «Материальные запасы»; 

− периодические издания для комплектации библиотечного фонда 

учитываются на забалансовом счете 23 «Периодические издания для 

пользования». Периодические издания, которые не включаются в состав 

библиотечного фонда, на забалансовом счете не отражаются. 

− объекты МЗ, переданные учреждением в возмездное или безвозмездное 

пользование (аренда), учитываются на соответствующих забалансовых счетах 

25 «Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)» и 26 

«Имущество, переданное в безвозмездное пользование» по их балансовой 

стоимости; 

− топливные    карты    учитываются    на    забалансовом    счете    27 

«Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам 

(сотрудникам)» по их стоимости приобретения с одновременным отражением 

на счетах бухгалтерского учета по дебету счетов 0.109.60.226 

«Расходы на прочие работы, услуги» и кредиту счета 302.26.730 «Расчеты по 

прочим работам, услугам». 

 



 13. Учет затрат на изготовление готовой продукции, 

выполнение работ, оказание услуг. 

 Раздельный учет расходов по формированию себестоимости 

оказываемых Учреждением услуг (работ) осуществляется по группам видов 

оказываемых услуг (работ): 

− в рамках выполнения государственного задания; 

− в рамках приносящей доход деятельности (платные образовательные 

услуги, прочие платные услуги, работы). 

 В составе прямых затрат при формировании себестоимости 

оказания услуги, выполнения работы, изготовления единицы готовой 

продукции учитываются расходы, непосредственно связанные с ее оказанием 

(выполнением, изготовлением), в том числе: 

− затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда 

работников Учреждения, непосредственно участвующих в оказании услуги 

(выполнении работы, изготовлении продукции); 

− списанные МЗ, израсходованные непосредственно на оказание услуги 

(выполнение работы, изготовление продукции), естественная убыль, а а также 

пришедшие в негодность в результате их использования для оказания услуги 

(выполнения работы, изготовления продукции); 

− переданные в эксплуатацию объекты ОС, стоимостью до 10000 

рублей включительно в случае их использования при оказании услуги 
(выполнении работы, изготовлении продукции); 

− сумма амортизации ОС в случае их использования в оказании услуги 

(выполнении работы, изготовлении продукции); 

− расходы, связанные с оплатой аренды помещений, ОС, в случае их 

использования для оказания услуги (выполнения работы, изготовления 
продукции); 

− расходы, связанные с ремонтом, техническим обслуживанием 

нефинансовых активов, в случае их использования для оказания услуги 

(выполнения работы, изготовления продукции); 

− другие аналогичные затраты. 

 В составе накладных расходов при формировании себестоимости 

услуги (работы) учитываются расходы: 

− затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда 

работников Учреждения, непосредственно участвующих в оказании 
нескольких видов услуг (выполнении работ, изготовлении продукции); 

− списанные МЗ, израсходованные на нужды Учреждения, 

естественная убыль, а также пришедшие в негодность в результате их 
использования для оказания нескольких видов услуг (выполнения работ); 

− другие затраты. 

 В составе накладных расходов при формировании себестоимости 

готовой продукции учитываются расходы: 

− затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда 

работников, непосредственно участвующих в изготовлении нескольких 
видов продукции; 



− списанные МЗ, израсходованные на оказание нескольких видов услуг 

(выполнения работ, изготовления готовой продукции), в качестве естественной 
убыли, а также пришедшие в негодность в результате их использования для 

изготовления разных видов продукции; 

− переданные в эксплуатацию объекты ОС, стоимостью до 10000 рублей 

включительно в случае их использования для изготовления нескольких видов 
продукции; 

− амортизация ОС в случае их использования для изготовления разных видов 

продукции; 

− расходы, связанные с ремонтом, техническим обслуживанием 

нефинансовых активов, в случае их использования для изготовления разных видов 
продукции; 

− другие затраты. 

 Накладные расходы распределяются на себестоимость услуг (работ, 

продукции)пропорционально прямым затратам, непосредственно связанным с 

оказанием услуг(выполнением работ, производстве готовой продукции). 

В целях бухгалтерского учета в составе общехозяйственных расходов учитываются: 

− расходы на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда 

работников, не принимающих непосредственного участия при оказании услуги 

(выполнении работы, изготовлении продукции), – административно- 
управленческого, административно-хозяйственного и прочего обслуживающего 

персонала; 

− списанные МЗ, израсходованные на общехозяйственные нужды, в том 

числе в качестве естественной убыли, а также пришедшие в негодность, на цели, не 
связанные напрямую с оказанием услуг (выполнением работ, изготовлением 
готовой продукции); 

− переданные в эксплуатацию объекты ОС, стоимостью до 10000 рублей 

включительно, на цели, не связанные напрямую с оказанием услуг (выполнением 
работ, изготовлением готовой продукции); 

− амортизация ОС, не связанных напрямую с оказанием услуг (выполнением 

работ, изготовлением готовой продукции); 

− коммунальные расходы; 

− расходы услуги связи; 

− расходы на транспортные услуги; 

− расходы на содержание транспорта, зданий, сооружений и инвентаря 
общехозяйственного назначения; 

− на охрану; 

− прочие работы и услуги на общехозяйственные нужды. 

 Общехозяйственные расходы распределяются на себестоимость услуг 

(работ, продукции) пропорционально прямым затратам, непосредственно 

связанным с оказанием услуг (выполнением работ, производстве готовой 

продукции). 

 По окончании каждого месяца себестоимость услуг, работ относится 

в дебет счета 0.401.10.131 «Доходы от оказания платных услуг» с кредита счета 

0.109.60.000 «Себестоимость готовой продукции, работ, услуг» по каждому 

КОСГУ. 

 Не распределяемые общехозяйственные расходы списываются в дебет 

счета 0.401.20.000 «Расходы текущего финансового года» с кредита счета 

0.109.60.000 «Себестоимость готовой продукции, работ, услуг» по каждому 

КОСГУ. 



 14. Учет финансовых активов. 

 Денежные средства. 

Учет движения денежных средств на лицевых счетах Учреждения по кассовым 

поступлениям и выбытиям ведется в разрезе источников средств: 
 

Код лицевого 

счета 

(1 и 2 разряды) 

 

Тип лицевого счета 

 

КФО 

 

Источник средств 

30 Лицевой 
бюджетного 

счет 4 − Субсидия на выполнение 

государственного задания 
 учреждения  

   

2 − средства от оказания платных 
     образовательных услуг 

    − средства от реализации товаров, 

готовой продукции 
    − родительская плата   на   содержание 
     ребенка 
    − пожертвования 
    − доходы от аренды 
    − проживание в общежитии 
    − прочие платные услуги, работы 
    − иные доходы 

31 Отдельный лицевой 
счет бюджетного 

учреждения 

5 − Субсидия на иные цели 

14 лицевой счет получателя 
бюджетных средств 
(публичные 
обязательства) 

1    -    Предоставление мер социальной 

поддержки по оплате жилья и 

коммунальных услуг отдельным 

категориям граждан ,проживающих в 

сельской местности и работающих до 

выхода на пенсию в областных 

учреждениях 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 Порядок отражения в учете операций по восстановлению 

средств одного источника за счет другого при пропорциональном 

распределении расходов между источниками финансирования по 

результатам периода (месяца, квартала): 
 



Наименование операции Вид деятельности «2» Вид деятельности «4» Первичный 

документ 

В доле расходов, приходящихся на оказание услуг, работ в рамках 

приносящей доход деятельности 

Восстановление средств 

по виду деятельности «4», 

за счет денежных средств 

по виду деятельности «2» 

 

 

 

 

 

Одновременно: 

 
Дт2 109 хх 2хх 

Кт2304 06 730 

 
Дт4304 06 830 

Кт4 109 хх 2хх 

Справка ф. 

0504833 

 
Дт 2 304 06 830 

Кт 2 201 11 610 

 
Дт 4 201 11 510 

Кт 4 304 06 730 

Увеличение 

забалансового счета 

18 по аналитическому 

коду поступления 

Уменьшение 

забалансового счета 

18 по аналитическому 

коду поступления 
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наименование операции Вид деятельности «2» Вид деятельности «4» Первичный 

документ 

 (КОСГУ) 2хх (КОСГУ) 2хх  

 

Для переноса вложений в основное средство на другой КФО 

применяется счет 304 06 «Расчеты с прочими кредиторами». В разрядах 24 – 

26 номера счета 304 06 ставится соответствующий код КОСГУ. 

Бухгалтерские операции по переводу основного средства с КФО 5 на 

КФО 4 приведены в пунктах 146, 147 инструкции 174н. 

Вложения в объекты основных средств за счет субсидии на иные цели 

(КФО 5) принимаются к учету по КФО 4 на основании Бухгалтерской 

справки (ф. 0504833): 

 

− перенесены вложения в объект основных средств с КФО 5 на КФО 4 

Дт 5 30406 832 

Кт 5 106 х1 410; 

− отражены вложения в объект основных средств на КФО 4 

Дт 4 106 х1 310 

Кт 4 304 06 732; 

− принят к учету объект основных средств по КФО 4 

Дт 4 101 хх 310 

Кт 4 106 хх 310. 

 Лимит остатка кассы утверждается приказом руководителя 

Учреждения и определяется расчетным путем в соответствии с порядком,  

установленным Банком России, исходя из характера деятельности 

Учреждения с учетом объемов поступлений наличных денег и/или объемов 

выдачи наличных денег. К приказу руководителя является приложение 18 

расчет лимита остатка кассы. Кассовая книга Учреждения ведется 

автоматизированным способом. 

  

15. Расчеты с подотчетными лицами. 

 Выдача денежных средств под отчет в учреждении 

производится путем  выдачи наличных денежных средств из кассы 

учреждения . 

 Порядок расчетов с подотчетными лицами определен 

приложениями 3, 5 к настоящей учетной политике: 

− приложение 3 – положение о выдаче под отчет денежных средств и 

денежных документов, составлении и представлении отчетов подотчетными 

лицами; 

− приложение 5– положение о служебных командировках. 
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16. Расчеты по ущербу и иным доходам. 

 

 Поступление денежных средств от виновных лиц в возмещение 

ущерба, причиненного нефинансовым активам, отражается по коду вида 

деятельности «2» – приносящая доход деятельность. 

 Возмещение в натуральной форме ущерба, причиненного 

нефинансовым активам, отражается по тому же коду вида финансового 

обеспечения (деятельности), по которому осуществлялся их учет. 

 Поступление денежных средств от виновных лиц в возмещение 

ущерба, причиненного финансовым активам, отражается по тому же коду 

вида финансового обеспечения (деятельности), по которому осуществлялся 

их учет. 

 Доходы от деятельности Учреждения в виде штрафов (пеней, 

неустоек) от договоров и иных гражданско-правовых сделок, заключенных 

от имени Учреждения, поступают в самостоятельное распоряжение 

Учреждения и отражаются по коду вида деятельности «2» – приносящая 

доход деятельность. 

 Порядок отражения в учете операций по зачету штрафных 

санкций от договоров или иных гражданско-правовых сделок осуществляется 

в соответствии с порядком, установленным письмом Департамента финансов 

города Москвы от 14 апреля 2015 г. № 140-03-20-136/15. 

  

 17 . Расчеты с учредителем. 

 Изменение показателей, отраженных на счетах 4.210.06.000 

«Расчеты с учредителем», осуществляется Учреждением ежеквартально. 

 

 18. Учет расчетов с прочими кредиторами. 

 На счете 0.304.06.000 «Расчеты с прочими кредиторами» 

отражаются операции: 

− по переводу активов и обязательств между видами деятельности; 

− по привлечению денежных средств на исполнение обязательства, 

принятого по одному виду деятельности за счет остатка средств по другому 
виду деятельности, с последующим возмещением; 

− при осуществлении некассовых операций. 

 

 Финансовый результат. 

  

 19. Доходы текущего финансового года 

 . 

 Доходы Учреждения группируются на счетах по видам доходов 

в разрезе кодов КОСГУ. 

 Аналитический учет доходов на счете 0.401.10.000 «Доходы 

текущего финансового года» ведется в разрезе субконто «Направления 

деятельности», предусмотренного Рабочим планов счетов Учреждения. 



 КОСГУ 12х «Доходы от собственности»: 

− начисление дохода от сдачи в аренду помещений, имущества 

производится на дату осуществления расчетов в соответствии с условиями 

заключенных договоров или предъявления налогоплательщику документов, 

служащих основанием для произведения расчетов, либо последний день 

отчетного (налогового) периода. 

 КОСГУ 13х «Доходы от оказания платных услуг (работ)»: 

− начисление дохода в виде субсидии на выполнение государственного 

задания осуществляется на основании Соглашения о порядке и условиях 

предоставления субсидии на финансовое обеспечение выполнения 

государственного задания – на дату, указанную в графике перечисления 

субсидии; 

- от оказания услуг по стационарному содержанию контингента за счет 75% 

пенсии 

- от оказания платных услуг - на дату подписания Акта выполненных работ 

(оказанных услуг), подписанного учреждением и получателем услуг; 

- доходы от оказания дополнительных  услуг - ежемесячно; 

- от оказания платных услуг - на дату подписания Акта выполненных работ 

(оказанных услуг), подписанного учреждением и получателем услуг; 

 

- от сумм принудительного изъятия - на дату признания поставщиком 

(исполнителем, подрядчиком) требования об уплате неустойки (штрафа, пени); 

- от реализации нефинансовых активов - на дату реализации активов (перехода 

права собственности); 

- от возмещения ущерба - на дату обнаружения ущерба, хищений имущества. 

− начисление дохода в виде взимания стоимости бланков трудовых 

книжек при выдаче работнику трудовой книжки производится на момент 
выдачи трудовой книжки работнику на основании подписи получившего их 

лица в Книге учета бланков строгой отчетности (ф. 0504045). 

 КОСГУ 14х «Суммы принудительного изъятия»: 

− в составе доходов от приносящей доход деятельности учитываются 

доходы в виде предъявленной неустойки (штрафа, пени) по условиям 

гражданско-правовых договоров; начисление указанного дохода отражается 

в учете на дату признания поставщиком (исполнителем, подрядчиком) 

требования об уплате неустойки (штрафа, пени); 

− начисление дохода в виде сумм, поступивших в качестве 

обеспечения заявки на участие в конкурсе, аукционе и изъятых Учреждением 

в установленном порядке, отражается на основании протокола об отказе от 

заключения контракта. 

 КОСГУ 15х «Безвозмездные денежные поступления текущего 

характера»: 

− начисление дохода от пожертвования юридических и физических 

лиц отражается на дату подписания сторонами акта приема-передачи 
имущества (приемки-сдачи работ, услуг), в соответствии с договором 

пожертвования; 



− начисление доходов в виде субсидий, грантов производится на 

основании Соглашения о порядке и условиях предоставления субсидий, 

грантов на финансовое обеспечение на оказание государственных услуг 

(выполнение работ) «2». 

 КОСГУ 172 «Доходы от операций с активами»: 

− начисление доходов от реализации нефинансовых активов, в том 

числе активов, приобретенных за счет средств соответствующих субсидий 

(по кодам вида деятельности «4» и «5»), отражается на дату реализации 

активов (перехода права собственности); 

− начисление дохода от возмещения ущерба отражается на дату 

выявления недостач, хищений имущества в соответствии с результатами 
проведенной инвентаризации; 

− начисление дохода, связанного с ликвидацией ОС, отражается на 

дату составления акта ликвидации амортизируемого имущества. 

 КОСГУ 18х «Прочие доходы»: 

− начисление доходов в виде субсидий на иные цели отражается на 

дату принятия учредителем отчета об использовании средств субсидии; 

− начисление дохода в виде сумм возмещения арендаторами расходов 

арендодателя на оплату жилищно-коммунальных и других услуг в рамках 

учета доходов от сдачи в аренду имущества государственными 

учреждениями отражается по фактическому потреблению коммунальных 

услуг арендаторами на момент возникновения требований Учреждения; 

− начисление дохода в виде неучтенных объектов нефинансовых 

активов, выявленных в результате инвентаризации, отражаются на дату 
утверждения руководителем Учреждения итогов инвентаризации. 

20. Расходы текущего финансового года. 

 На расходы отчетного финансового года (в дебет счета 

0.401.20.000) относятся: 

− расходы, произведенные за счет субсидии на иные цели; 

− расходы, произведенные за счет средств пожертвования; 

− расходы, произведенные за счет субсидии на выполнение 

государственного задания, не формирующих себестоимость работ, услуг, 

готовой продукции; 

− общехозяйственные расходы в части расходов, не распределяемых на 

себестоимость готовой продукции (выполненных работ, оказанных услуг); 

− расходы, произведенные за счет средств от приносящей доход 

деятельности, не формирующие себестоимость работ, услуг, готовой 

продукции. 

  21 . Расходы будущих периодов. 

 В составе расходов будущих периодов (далее – РБП) на счете 

0.401.50.000 «Расходы будущих периодов» отражаются расходы на: 

− выплату среднего заработка за отпуск; 

− неисключительные права на программные продукты и базы данных, 

− страхование имущества; 

− страхование гражданской ответственности; 



 В составе РБП по отпускам учитываются выплаты работникам в 

отчетном периоде за дни отпусков, относящиеся к следующему отчетному 

периоду. Списание РБП производится пропорционально дням отпуска, 

приходящимся на следующий отчетный период. Суммы отпускных, 

приходящиеся на отчетный период учитываются при формировании затрат 

отчетного периода. 

 Страхование имущества, страхование гражданской 

ответственности. 

 При уплате взноса разовым платежом по договору, 

заключенному на срок более одного отчетного периода, расходы признаются 

равномерно в течение срока действия страхового полиса пропорционально 

количеству календарных дней действия договора в отчетном периоде. 

 Приобретение неисключительных прав пользования 

программным продуктом. 

 Платежи Учреждения (лицензиата) за предоставление ему 

неисключительных прав пользования программным продуктом, 

производимые в виде периодических платежей (единовременного 

фиксированного платежа) согласно условиям договора, относятся на 

финансовый результат в составе: 

− расходов текущего финансового года: если срок использования 

неисключительных прав установлен в одном отчетном периоде; 

− расходов будущих периодов: если срок использования 

неисключительных прав устанавливается в одном отчетном периоде, а 

заканчивается в другом. 

 22. Резервы предстоящих расходов. 

 В Учреждении формируется резерв для предстоящей оплаты 

отпусков за фактически отработанное время и компенсаций за 

неиспользованный отпуск. 

 Оценка обязательства в связи с предстоящей оплатой отпусков и 

компенсаций за неиспользованный отпуск на следующий финансовый год 

определяется до 31 декабря текущего года. 

 Предельный размер резерва и ежемесячный процент отчислений 

в резерв определяются на основании показателей: 

−   показатель 1 − Предполагаемая годовая   сумма расходов на оплату 

труда с учетом страховых взносов (Предполагаемая сумма расходов на 

оплату труда за год (без учета отпускных)+ Взносы на ОПС,ОМС, на 

страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с 

материнством, взносы на обязательное страхование от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваниях с предполагаемой суммы 

отпускных за год); 

− показатель 2 − Предельная сумма отчислений в резерв (Предполагаемая 

сумма отпускных за год + Взносы на ОПС,ОМС, на страхование на случай 

временной нетрудоспособности и в связи с материнством, взносы на обязательное 
страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных 

заболеваниях с предполагаемой суммы отпускных за год); 



− показатель 3 − процент для расчета ежемесячных отчислений в 

резерв предстоящих расходов на оплату отпусков. Указанный показатель 

рассчитывается по формуле: 

показатель 3  
показатель 2 

100% 
показатель 1 

 Отчисления в резерв производятся на последнее число каждого 

месяца в сумме, равной фактическим расходам на оплату труда за 

соответствующий месяц, умноженным на установленный процент 

(показатель 3). 

 Ежегодно по состоянию на 31 декабря проводится 

инвентаризация резерва. Если накопленная сумма превышает фактические 

обязательства организации по оплате отпусков, не использованных на конец 

года, резерв уменьшается на излишне начисленную сумму. Если в результате 

инвентаризации установлено, что накопленная сумма меньше обязательств 

организации по оплате отпусков, не использованных на конец года, 

производится дополнительное начисление в резерв. 

 Операции по начислению сумм резервов отражаются 

следующими бухгалтерскими записями: 

− начисление сумм резерва на оплату отпусков (отложенных 

обязательств по оплате отпусков за фактически отработанное время) − по 

дебету счетов 0.109.60.211 «Затраты на заработную плату в себестоимости 

готовой продукции, работ, услуг», 0.401.20.211 «Расходы по заработной 

плате» и кредиту счета 0.401.60.211 «Резервы предстоящих расходов по 

оплате отпусков»; 

− начисление сумм резерва на оплату отпусков в части страховых 

взносов (отложенных обязательств по перечислению страховых взносов) − по 

дебету счетов 0.109.60.213 «Затраты на начисления на выплаты по оплате 

труда в себестоимости готовой продукции, работ, услуг», 0.401.20.213 

«Расходы на начисления на выплаты по оплате труда» и кредиту счета 

0.401.60.213 «Резервы предстоящих расходов». 

 

Сумма расходов на оплату предстоящих отпусков производится 

ежемесячно по учреждению в целом по формуле: 

Резерв отпусков=К*ЗПср, где 

 

К – общее количество не использованных всеми сотрудниками дней 

отпуска за период с начала работы на дату расчета (конец каждого месяца); 

 

ЗПср – средняя заработная плата по всем сотрудникам учреждения 

в целом.  

 

23.  Санкционирование расходов. 

 Порядок отражения обязательств в целях бухгалтерского учета 

по хозяйственным операциям: 

 

  

  



 
п/п 

Хозяйственные операции Принятие обязательств 

Момент отражения в 

учете 

Документ-основание 

 
1 

Путем заключения договора на 

поставку товаров (выполнение 

работ, оказание услуг) 

поставщиком, подрядчиком 

(юридическим лицом) 

В день подписания 

договора 

Договор 

 
2 

Путем заключения договора 

гражданско-правового характера 

с физическим лицом о 

выполнении работ, оказании 

услуг (с учетом страховых 

взносов, подлежащих уплате в 

бюджет) 

В день подписания 

договора 

Договор, Расчет 

Приобретение товаров, работ, услуг с использованием процедур размещения заказов 

(для бюджетного учреждения) 

 
1 

Путем размещения заказа на 

поставку продукции, 

выполнение работ, оказание 

услуг в виде запроса котировок 

Размещение извещения 

о проведении запроса 

котировок на 

официальном сайте 

Извещение о проведении 

запроса котировок 

 
2 

Путем размещения заказа на 

поставку продукции, 

выполнение работ, оказание 

услуг с помощью проведения 

торгов (конкурс, аукцион) 

Размещение извещения 

о проведении торгов на 

официальном сайте 

(публикация 

извещения о 

проведении открытого 

конкурса в 

официальном печатном 

издании) 

Извещение о проведении 

торгов 

Расчеты с работниками 

 
1 

По начислениям в соответствии 

с Трудовым кодексом РФ на 

основании: 

- трудовых договоров; 

- листков нетрудоспособности 

(за первые три дня 

нетрудоспособности); 

- заявлений о предоставлении 

отпуска и т.п. 

Не позднее последнего 

дня месяца, за который 

производится 

начисление (на дату 

образования 

кредиторской 

задолженности) 

Расчетно-платежная 

ведомость, Записка-расчет, 

Листок нетрудоспособности 

 
2 

По командировочным расходам На дату подписания 

письменного заявления 

подотчетного лица, 

содержащего 

назначение аванса, 

расчет (обоснование) 

Заявление подотчетного 

лица 



 
п/п 

Хозяйственные операции Принятие обязательств 

Момент отражения в 

учете 

Документ-основание 

  размера аванса и срок, 

на который он 

выдается (п. 213 

Инструкции № 157н) 

 

 
3 

По компенсационным выплатам 

(оплате проезда к месту отпуска, 

компенсации стоимости путевок 

и т.д.) 

На дату образования 

кредиторской 

задолженности 

Оправдательные документы 

 
4 

По подотчетным суммам, 

выданным на хозяйственные 

нужды 

На дату утверждения 

авансового отчета 

Авансовый отчет 

Расчеты с бюджетом по налогам и страховым взносам 

 
1 

По начисленным страховым 

взносам, налогам и сборам 

На дату образования 

кредиторской 

задолженности 

Налоговые карточки, 

налоговые декларации, 

Расчет по страховым 

взносам, Расчетно- 

платежная ведомость 

Расчеты по прочим хозяйственным операциям 

 
1 

По прочим нормативно- 

публичным обязательствам 

На дату образования 

кредиторской 

задолженности 

Оправдательные документы 

 
2 

По стипендиям На последний день 

месяца, за который 

производится 

начисление (на дату 

образования 

кредиторской 

задолженности) 

Расчетно-платежная 

ведомость 

 
3 

По штрафам, пеням и т.п. Дата принятия 

решения 

руководителем об 

уплате 

Нормативно-правовой акт, 

Распоряжение руководителя 

об уплате 

 

 Порядок отражения денежных обязательств в целях 

бухгалтерского учета по хозяйственным операциям: 

 

 
№ 

Хозяйственные операции Принятие денежных обязательств 

Момент отражения в 

учете 

Документ-основание 

 Приобретение товаров, работ, услуг 



 
№ 

Хозяйственные операции Принятие денежных обязательств 

Момент отражения в 

учете 

Документ-основание 

 
1 

По договорам на поставку 

товаров (выполнение работ, 

оказание услуг) поставщиком, 

подрядчиком (юридическим 

лицом) 

Дата принятия к оплате 

счетов, на предоплату 

 

Дата акта приемки 

услуг, работ 

 

Дата получения 

товарных накладных 

предоплата на основании 

Счета, договора, Справки ф. 

0504833 

на основании актов приемки 

в соответствии с условиями 

договора 

на основании товарных 

накладных 

 
2 

По договорам гражданско- 

правового характера с 

физическим лицом о 

выполнении работ, оказании 

услуг (с учетом страховых 

взносов, подлежащих уплате 

в бюджет) 

Дата принятия к оплате 

счетов на предоплату 

Дата акта приемки 

услуг, работ 

предоплата на основании 

Счета, договора, Справки ф. 

0504833 

на основании актов приемки 

в соответствии с условиями 

договора 

Расчеты с работниками 

 
1 

По начислениям в 

соответствии с Трудовым 

кодексом РФ на основании: 

- трудовых договоров; 

- листков нетрудоспособности 

(за первые три дня 

нетрудоспособности); 

- заявлений о предоставлении 

отпуска и т.п. 

Не позднее последнего 

дня месяца, за который 

производится 

начисление 

Расчетно-платежная 

ведомость 

 
2 

По командировочным 

расходам 

На дату подписания 

письменного заявления 

подотчетного лица, 

содержащего 

назначение аванса, 

расчет (обоснование) 

размера аванса и срок, 

на который он 

выдается 

На дату утверждения 

авансового отчета 

Заявление подотчетного 

лица 

 

Авансовый отчет 

 
3 

По компенсационным 

выплатам (оплате проезда к 

месту отпуска, компенсации 

стоимости путевок и т.д.) 

На дату образования 

кредиторской 

задолженности 

Оправдательные документы 

 
4 

По подотчетным суммам, 

выданным на хозяйственные 

нужды 

На дату подписания 

письменного заявления 

подотчетного лица, 

содержащего 

Заявление подотчетного 

лица 

 

Авансовый отчет 



 
№ 

Хозяйственные операции Принятие денежных обязательств 

Момент отражения в 

учете 

Документ-основание 

  назначение аванса, 

расчет (обоснование) 

размера аванса и срок, 

на который он 

выдается 

На дату утверждения 

авансового отчета 

 

Расчеты с бюджетом по налогам и страховым взносам 

 
1 

По начисленным страховым 

взносам, налогам и сборам 

На дату начисления 

налога 

Налоговые карточки, 

налоговые декларации, 

Расчет по страховым 

взносам, Расчетно- 

платежная ведомость 

Расчеты по прочим хозяйственным операциям 

 
1 

По прочим нормативно- 

публичным обязательствам 

На дату начисления Оправдательные документы 

 
2 

По стипендиям На последний день 

месяца, за который 

производится 

начисление 

Расчетно-платежная 

ведомость 

 
3 

По штрафам, пеням и т.п. Дата начисления 

штрафов, пеней и т.п. 

Нормативно-правовой акт, 

Распоряжение руководителя 

об уплате 
 

 Отражение полученного финансового обеспечения по 

дебету счету 0.508.10.000 «Получено финансового обеспечения текущего 

финансового года» и кредиту соответствующего счета аналитического 

учета счета 0.507.10.000 «Утвержденный объем финансового 

обеспечения на текущий финансовый год» осуществляется в учете 

Учреждения одновременно с получением доходов (денежных средств) на 

лицевые счета, открытые в органе казначейства, кассу Учреждения и в 

результате некассовых операций. 

 Для отражения операций по завершению финансового года 

на счетах санкционирования расходов вводится дополнительный 

вспомогательный счет 000. 

 При завершении финансового года суммы принятых 

денежных обязательств по счету 0.502.12.000 «Принятые денежные 

обязательства» списываются с отражением записи по дебету 

соответствующих счетов аналитического учета счета 0.502.12.000 и 

кредиту вспомогательного счета 000. 

При завершении   финансового   года   суммы   полученного 



финансового обеспечения по счету 0.508.10.000 «Получено финансового 

обеспечения текущего финансового года» списываются с отражением 

записи по дебету вспомогательного счета 000 и кредиту 

соответствующих счетов аналитического учета счета 0.508.10.000. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение 19 
к приказу от 28 февраля 2022 № 56В 

Учетная политика ОАУСО «Солецкий КЦСО» 

для целей налогообложения 
 

1. Организационные положения 

1.1. ОАУСО «Солецкий КЦСО» (далее - учреждение) применяет 

упрощенную систему налогообложения. Организация осуществляет 

следующие виды деятельности: 

- осуществление социального обслуживания населения в форме социального 

обслуживания на дому, полустационарной и стационарной формах; 

- выполнение работ; 

- оказание услуг. 

 

1.2. Учет доходов и расходов для целей налогообложения ведет главный 

бухгалтер. 

1.3. Учет доходов и расходов для целей налогообложения ведется 

автоматизированным способом с применением специализированной 

бухгалтерской «1С: Бухгалтерия» 8.1 «Бухгалтерия бюджетного 

учреждения» 

7. Учреждением используется электронный способ представления 

налоговой отчетности в налоговые органы по телекоммуникационным 

каналам связи. 

(Основание: ст. 80 НК РФ) 

 

2. Упрощенная система налогообложения 

Общие положения 

Организация применяет объект налогообложения "доходы, уменьшенные 

на величину расходов". 

(Основание: абз. 3 п. 1 ст. 346.14 НК РФ) 

Суммы авансового платежа и налога, уплачиваемых в связи с 

применением упрощенной системы налогообложения, рассчитываются по 

ставке 15%, с правом применения  минимального налога по  льготной ставке 

налога 1%. 

(Основание: п. 2 ст. 346.20 , п.п. 2.7 ст. 346.18,п.6 ст.346.18, п. 5 ст. 

346.21, п.1ст 78, п.6 ст.346.182НК РФ) 

Книга учета доходов и расходов организаций и индивидуальных 

предпринимателей, применяющих упрощенную систему налогообложения 

(далее - Книга), ведется в электронном виде. Форма Книги утверждена 

Приказом Минфина России от 22.10.2012 № 135н. 

По окончании отчетного (налогового) периода Книга выводится на 

бумажные носители, прошнуровывается и пронумеровывается. На последней 

consultantplus://offline/ref=C5771272FAB1621503ACF1491B6E43144C79B1DE5DCD955E3D0FC3316206991E10FE7DD2B2k92ET
consultantplus://offline/ref=9D8161AA42813FF2C5CEF20345109A18045E915A4D486592BF0D91A3DD55F1698951AD87C989255BD5F8EE96C60391654393C4422B6702763792395C742FD5988FDB4C4BBB23d1R3M
consultantplus://offline/ref=9D8161AA42813FF2C5CEF20345109A18045E915A4D486592BF0D91A3DD55F1698951AD87C989255BD5F8E197C2049D654393C4422B6702763792395C712CD59B85801654dAREM
consultantplus://offline/ref=9D8161AA42813FF2C5CEF20345109A18045E915A4D486592BF0D91A3DD55F1698951AD87C989255BD5F8E197C2049D654393C4422B6702763792395C712CD59B85801654dAREM
consultantplus://offline/ref=9D8161AA42813FF2C5CEF20345109A18045E915A4D486592BF0D91A3DD55F1698951AD87C989255BD5F8E197C2049D654393C4422B6702763792395C712CD59B85801654dAREM
consultantplus://offline/ref=9D8161AA42813FF2C5CEF20345109A18045E915A4D486592BF0D91A3DD55F1698951AD87C989255BD5F8E197C2049D654393C4422B6702763792395C712CD59B85801654dAREM
consultantplus://offline/ref=9D8161AA42813FF2C5CEF20345109A18045E915A4D486592BF0D91A3DD55F1698951AD87C989255BD5F8EA9CC5069F654393C4422B6702763792395C742FD69E8FD84C4BBB23d1R3M
consultantplus://offline/ref=9D8161AA42813FF2C5CEF20345109A18045E915A4D486592BF0D91A3DD55F1698951AD87C989255BD5F8EA9CC5069F654393C4422B6702763792395C742FD69E8EDF4C4BBB23d1R3M


странице Книги указывается количество содержащихся в ней страниц, 

которое подтверждается подписью руководителя и скрепляется печатью 

организации (при ее наличии). 

На каждый очередной налоговый период открывается новая Книга. 

(Основание: ст. 346.24 НК РФ, п. п. 1.4, 1.5 Порядка заполнения книги 

учета доходов и расходов организаций и индивидуальных предпринимателей, 

применяющих упрощенную систему налогообложения (утв. Приказом 

Минфина России от 22.10.2012 № 135н)) 

Расходы на приобретение ГСМ для служебных транспортных средств 

организация признает для целей налогообложения с учетом нормативов, 

установленных Распоряжением Минтранса России от 14.03.2008 № АМ-23-р. 

(Основание: п. 1 ст. 252, пп. 12 п. 1, п. 2 ст. 346.16 НК РФ, Письмо 

Минфина России от 17.11.2011 № 03-11-11/288) 

Учет расходов на ОС и НМА 

Если организация в период применения упрощенной системы 

налогообложения приобретает основное средство и оплачивает его частями 

(в рассрочку), то расходы на его приобретение учитываются в следующем 

порядке. 

В течение налогового периода суммы частичной оплаты принимаются в 

расходы равными долями за отчетные периоды. 

Указанные суммы отражаются в налоговом учете организации в 

последнее число отчетного (налогового) периода, начиная с того периода, в 

котором соблюдены все следующие условия: 

- произведена оплата (частичная); 

- основное средство введено в эксплуатацию; 

- получено документальное подтверждение факта подачи документов на 

государственную регистрацию прав на это основное средство (если права на 

это основное средство подлежат государственной регистрации). 

(Основание: пп. 1 п. 1, пп. 1, абз. 8, 12 п. 3 ст. 346.16, пп. 4 п. 2 ст. 346.17 

НК РФ, Письма Минфина России от 17.05.2011 № 03-11-06/2/78, ФНС 

России от 06.02.2012 № ЕД-4-3/1818) 

Налоговая база по налогу, подлежащему уплате при применении 

упрощенной системы налогообложения, пересчитывается организацией в 

случае реализации (передачи) ею основных средств и нематериальных 

активов до истечения следующих сроков: 

- трех лет с момента учета расходов на приобретение (сооружение, 

изготовление, достройку, дооборудование, реконструкцию, модернизацию и 

техническое перевооружение, а также создание самой организацией) - в 

отношении основных средств и нематериальных активов со сроком 

полезного использования до 15 лет включительно; 
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- десяти лет с момента приобретения (сооружения, изготовления, 

создания самой организацией) - в отношении основных средств и 

нематериальных активов со сроком полезного использования свыше 15 лет 

включительно. 

Налоговая база пересчитывается за весь период пользования указанными 

основными средствами и нематериальными активами с момента их учета в 

составе расходов на приобретение (сооружение, изготовление, достройку, 

дооборудование, реконструкцию, модернизацию и техническое 

перевооружение, а также создание самой организацией) до даты реализации 

(передачи) с учетом положений гл. 25 НК РФ. 

Для этого последовательно осуществляются следующие операции. 

1. Из налоговой базы за все отчетные (налоговые) периоды, в которых по 

правилам гл. 26.2 НК РФ были учтены расходы по указанным основным 

средствам (нематериальным активам), вычитаются учтенные расходы на их 

приобретение (сооружение, изготовление, достройку, дооборудование, 

реконструкцию, модернизацию и техническое перевооружение, создание 

самой организацией). 

2. Рассчитывается сумма амортизации по реализованным (переданным) 

основным средствам (нематериальным активам) за период с момента их 

учета в составе расходов до даты реализации (передачи). Расчет суммы 

амортизации осуществляется в соответствии со ст. ст. 256 – 259.3 НК РФ 

выбранным организацией методом (линейным или нелинейным). 

3. Сумма амортизации учитывается в отчетных (налоговых) периодах, в 

течение которых организация пользовалась такими основными средствами 

(нематериальными активами) с момента учета в составе расходов до даты их 

реализации (передачи), в приходящихся на соответствующие отчетные 

(налоговые) периоды суммах. 

4. Пересчитывается и уплачивается подлежащий доплате налог, а также 

пени (при их наличии). 

5. Представляются уточненные декларации по налогу, уплачиваемому в 

связи с применением упрощенной системы налогообложения, за те 

налоговые периоды, за которые произведен перерасчет. 

(Основание: ст. ст. 256 – 259.3, абз. 14 п. 3 ст. 346.16 НК РФ, Письма 

Минфина России от 13.02.2015 № 03-11-06/2/6557, от 14.04.2014 № 03-11-

06/2/16837, п. 2 Письма ФНС России от 14.12.2006 № 02-6-10/233@) 

Учет иных сумм, уменьшающих налоговую базу 

Организация применяет право на уменьшение исчисленной по итогам 

налогового периода налоговой базы на сумму убытка, полученного по итогам 

предыдущих налоговых периодов. 

Под убытком понимается превышение расходов, определяемых по 

правилам ст. 346.16 НК РФ, над доходами, определяемыми по правилам ст. 
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346.15 НК РФ. 

К уменьшению принимается убыток, образовавшийся в налоговых 

периодах, в которых организация применяла упрощенную систему 

налогообложения и использовала в качестве объекта налогообложения 

доходы, уменьшенные на величину расходов. Убыток, понесенный 

организацией при применении иных режимов налогообложения, не 

принимается. 

Перенос убытка осуществляется на будущие налоговые периоды в 

течение 10 лет, следующих за тем налоговым периодом, в котором получен 

этот убыток. 

На текущий налоговый период переносится сумма убытка, 

образовавшегося в предыдущем налоговом периоде. 

Если убыток не перенесен на следующий год, он может быть перенесен 

целиком или частично на любой год из последующих девяти лет. 

Если у организации были убытки более чем в одном налоговом периоде, 

перенос таких убытков на будущие налоговые периоды производится в той 

очередности, в которой они получены. 

Организация хранит документы, подтверждающие объем понесенного 

убытка и сумму, на которую была уменьшена налоговая база по каждому 

налоговому периоду, в течение всего срока использования права на 

уменьшение налоговой базы на сумму убытка. 

(Основание: п. 7 ст. 346.18 НК РФ) 

Если организация уплатила минимальный налог в порядке, 

установленном в п. 6 ст. 346.18 НК РФ, то в следующие налоговые периоды 

она применяет право при исчислении налоговой базы включить в расходы 

разницу между суммой уплаченного минимального налога и суммой налога, 

исчисленного в общем порядке. 

Организация также вправе увеличить на сумму указанной разницы сумму 

убытков, которые могут быть перенесены на будущее в соответствие с 

положениями п. 7 ст. 346.18 НК РФ. 

(Основание: абз. 4 п. 6 ст. 346.18 НК РФ) 

Если за налоговый период сумма исчисленного в общем порядке налога 

меньше суммы исчисленного минимального налога, то согласно п. 6 ст. 

346.18 НК РФ уплачивается минимальный налог в размере 1% налоговой 

базы, которой являются доходы, определяемые в соответствии со ст. 346.15 

НК РФ 

(Основание: ст. 346.14, п. п. 2, 3 ст. 346.20 НК РФ) 
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3. Налог на доходы физических лиц (НДФЛ) 

 

3.1. Учет доходов, выплаченных физическим лицам, в отношении 

которых организация выступает в качестве налогового агента, 

предоставленных налоговых вычетов, а также сумм исчисленного и 

удержанного с них НДФЛ ведется в лицевом счете 

(Основание: п. 1 ст. 230 НК РФ) 

 

3.2. Налоговые вычеты физическим лицам, в отношении которых 

учреждение выступает налоговым агентом, предоставляются на основании их 

письменных заявлений. по самостоятельно разработанным учреждением 

формам, приведенным в Приложении к настоящей Учетной политике. 

(Основание: п. 3 ст. 218, ст. ст. 219, 220 НК РФ) 

 

4. Страховые взносы 

 

4.1. Учет сумм начисленных выплат и иных вознаграждений, а также 

относящихся к ним сумм страховых взносов на обязательное пенсионное 

страхование, обязательное социальное страхование на случай временной 

нетрудоспособности и в связи с материнством, обязательное медицинское 

страхование по каждому физическому лицу, в пользу которого 

осуществлялись выплаты и в отношении которого организация выступает 

плательщиком, ведется в лицевом счете  

(Основание: пп. 2 п. 3.4 ст. 23, п. п. 4, 6 ст. 431 НК РФ) 

Учет сумм начисленных выплат работникам, а также сумм страховых 

взносов осуществляется в соответствии с гл. 34 НК РФ. 

 

5. Земельный налог 

 

5.1. Налоговая база определяется как кадастровая стоимость земельных 

участков, признаваемых объектом налогообложения, по состоянию на 1 

января года, являющегося налоговым периодом. 

Ответственным за получение справок о кадастровой стоимости 

земельного участка, признаваемого объектом налогообложения, по 

состоянию на 1 января каждого года является заместитель главного 

бухгалтера. 

(Основание: п. 1 ст. 390 НК РФ) 

 

5.2. Налогообложение производится по налоговым ставкам в 

соответствии с пп. 2 п. 1 ст. 394 НК РФ. Налог подлежит уплате в 

срок не позднее 01.03.2022. Налогоплательщики-организации 

уплачивают авансовые платежи по налогу не позднее 30.04.2021, 
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02.08.2021, 01.11.2021 

Решение думы Солецкого муниципального округа № 33 от 22.10.2020 

 

 

 

 

6. Транспортный налог 

 

 6.1. Учреждение является плательщиком транспортного 

налога в отношении транспортных средств, зарегистрированных 

согласно законодательству Российской Федерации. 

 Транспортный налог уплачивается в соответствии с 

областным законом от 30.09.2008 № 379 – ОЗ «О транспортном 

налоге». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                              

 

 



                                                                                                                Приложение 

к Учетной политике  

ОАУСО «Солецкий КЦСО»  

для целей налогового учета 

 

Разработанные формы документов: 

I. Налоговый регистр по учету доходов и расходов. 

II. Образец заявления налоговому агенту о предоставлении стандартных 

налоговых вычетов на детей на основании пп. 4 п. 1 ст. 218 НК РФ. 

III. Образец заявления налоговому агенту о предоставлении двойного 

стандартного налогового вычета на ребенка единственному родителю. 
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I. Налоговый регистр по учету доходов и расходов 

 

____________________________________________________________ 

(наименование учреждения) 

 

За период ____________________________________ 20___ г. 

(квартал, полугодие, 9 месяцев, год) 

 

N Дата операции Наименование 

операции 

Вид дохода, 

расхода 

Сумма, руб. 

     

     

Итого за 

период 

    

 

Для налога на прибыль текущего периода _________________________________. 

 

Данные из налогового регистра отражены в налоговой декларации: лист _____ 

стр. _______. 

 

__________________ 

(дата составления) 

 

    Исполнитель ______________________________ ____________________________ 

                          (подпись)               (расшифровка подписи) 

 

    Главный бухгалтер ______________________________ ______________________ 

                                (подпись)            (расшифровка подписи) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



II. Образец заявления налоговому агенту 

о предоставлении стандартных налоговых вычетов 

на детей на основании пп. 4 п. 1 ст. 218 НК РФ 

 

Директору ОАУСО «Солецкий КЦСО»  

__________________________ _. 

 

 

от ________________________________ 

(должность, Ф.И.О. работника) 

 

Заявление о предоставлении 

стандартных налоговых вычетов на детей 

 

Я, ____________________________, в соответствии с положениями пп. 4 п. 1 ст. 

218 НК РФ прошу предоставить мне за каждый месяц налогового периода 

стандартные налоговые вычеты на детей: 

- _____________________________, _____ года рождения, в размере _______ руб.; 

- _____________________________, _____ года рождения, в размере _______ руб. 

 

Приложения: 

______________________________________________________________; 

______________________________________________________________. 

 

"___" __________ 20__ г.                                ____________ 

        (дата)                                           (подпись) 
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III. Образец заявления налоговому агенту 

о предоставлении двойного стандартного 

налогового вычета на ребенка единственному родителю 

 

Директору ОАУСО «Солецкий КЦСО»  

__________________________ _. 

 

от ________________________________ 

(должность, Ф.И.О. работника) 

 

Заявление о предоставлении 

двойного стандартного налогового вычета на ребенка 

единственному родителю 

 

Я, __________________________, в соответствии с положениями пп. 4 п. 1 ст. 218 

НК РФ прошу предоставить мне за каждый месяц налогового периода стандартный 

налоговый вычет на ребенка _____________________________, _____ года рождения, 

в двойном размере (____ руб.) как одинокому родителю (пп. 4 п. 1 ст. 218 НК РФ). 

Настоящим подтверждаю, что в данный момент в браке не состою. Обязуюсь в 

случае вступления в будущем в брак незамедлительно известить об этом 

работодателя. 

Приложения: 

- копия свидетельства о рождении ребенка; 

- справка о рождении ребенка (форма N 25); 

- копия раздела паспорта "Семейное положение" с отсутствием отметок о 

вступлении в брак. 

 

"___" __________ 20__ г.                                ____________ 

        (дата)                                           (подпись) 
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                                                                                                                                   Приложение  №2 

                                                                                                                                    к приказу от 28 февраля 2022 № 56В 

 

Перечень должностей работников, имеющих право получать денежные 

средства под отчет на приобретение товаров (работ, услуг) 

 
№ 

п/п 

Наименование должности работника, имеющего право получать под отчет 

денежные средства 

1.  Штатные 
сотрудники 
учредения 



 
 

                                                                                                                                                                              Приложение № 3 

                                                                                                                                             к приказу от 28 февраля 2022 № 56В 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о выдаче под отчет денежных средств, 

о составлении и представлении отчетов подотчетными лицами 

 

1. Общие положения 

 

 Настоящее положение о выдаче под отчет денежных средств, о 

составлении и представлении отчетов подотчетными лицами (далее – 

Положение) устанавливает единый порядок расчетов с подотчетными лицами и 

выдачи под отчет денежных средств, составления, представления, проверки и 

утверждения отчетов об их использовании. 

 Основными нормативными правовыми актами, использованными при 

разработке настоящего Положения, являются: 

− указание Банка России от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения 

кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения 

кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами 

малого предпринимательства»; 

− инструкция по применению Единого плана счетов бухгалтерского 

учета для органов государственной власти (государственных органов), органов 

местного самоуправления, органов управления государственными 

внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных 

(муниципальных) учреждений,   утвержденная   приказом   Минфина   России 

от 01.12.2010 № 157н; 

− приказ     Министерства      финансов      Российской      Федерации 

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»; 

− письмо Минфина России от 10.09.2013 № 02-03-10/37209 «О 

правомерности перечисления денежных средств, выдаваемых под отчет, на 

банковские счета сотрудников организаций в целях осуществления ими с 

использованием банковских карт оплаты расходов, связанных с деятельностью  

организации, а также компенсации сотрудникам документально 

подтвержденных расходов». 
 

2. Порядок выдачи денежных средств под отчет 

 

 Денежные средства выдаются под отчет на расходы, связанные с 

приобретением товаров, работ, услуг, и командировочные расходы. 
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 Выдача под отчет денежных средств на расходы, связанные с 

приобретением товаров, работ, услуг, производится сотрудникам, приведенным 

в перечне должностей работников, имеющих право получать денежные 

средства под отчет на приобретение товаров, работ, услуг (приложение 3 к 

учетной политике). 

 Авансы на командировочные расходы выдаются под отчет всем 

лицам, работающим на основании трудовых договоров, направленным в 

служебную командировку в соответствии с приказом руководителя 

Учреждения. 

 Для получения денежных средств под отчет работник оформляет 

письменное заявление с указанием суммы аванса, назначения аванса, расчета  

(обоснования) размера аванса, срока на который выдается аванс. 

 На заявлении работника ответственным лицом делается отметка о 

наличии на текущую дату задолженности за работником по ранее выданным 

ему авансам. При наличии задолженности указываются ее сумма, дата и номер 

документа, которым оформлена выдача денежных средств под отчет. В случае 

отсутствия задолженности за работником на заявлении проставляется отметка 

«Задолженность отсутствует», которая удостоверяется подписью главного 

бухгалтера. 

 Руководитель в течение двух рабочих дней рассматривает заявление 

ставит свою подпись и дату. 

 Выдача денежных средств под отчет производится при условии 

полного погашения задолженности подотчетного лица по ранее выданному ему 

авансу. 

 Выдача денежных средств под отчет производится путем 

перечисления на банковские счета работников, открытые в рамках 

«зарплатных» проектов, в части оплаты командировочных расходов и 

компенсации сотрудникам документально подтвержденных расходов. 

 Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет на расходы, 

связанные с приобретением товаров, работ, услуг устанавливается в размере 

99 000 (девяносто девять тысяч) рублей. 

 Авансы на расходы, связанные со служебными командировками, 

выдаются в пределах сумм расходов, установленных Положением о служебных 

командировках (приложение 8 к учетной политике). 

 Максимальный срок выдачи денежных средств под отчет на расходы 

по приобретению товаров, работ, услуг составляет 10 календарных дней. 

 В случае, если работник произвел оплату расходов за счет 

собственных средств, производится возмещение этих расходов. Возмещение 

расходов производится по авансовому отчету об израсходованных средствах,  

утвержденному руководителем, с приложением подтверждающих документов. 

 
 

3.Представление отчетности подотчетными лицами      об 

израсходовании денежных средств

consultantplus://offline/ref%3D0B8A3969D70D21AB9326DBCF2583E15007C3215981955E0852C6D231D3160283FAB932E04F3876wCfBJ
consultantplus://offline/ref%3D0B8A3969D70D21AB9326DBCF2583E15007C3215981955E0852C6D231D3160283FAB932E04F3874wCfBJ


3 
 

Об израсходовании полученных сумм подотчетное лицо представляет в отдел 

бухгалтерского учета авансовый отчет с приложением документов, 

подтверждающих произведенные расходы. Документы, приложенные к 

авансовому отчету, нумеруются подотчетным лицом в порядке их записи в отчете. 

 Авансовый отчет по расходам, связанным с приобретением товаров, 

работ, услуг, представляется подотчетным лицом в отдел бухгалтерского учета 

не позднее трех рабочих дней со дня истечения срока, на который были выданы 

денежные средства. 

 Авансовый отчет по командировочным расходам представляется 

работником в отдел бухгалтерского учета не позднее трех рабочих дней со дня  

его возвращения из командировки. 

 Отделом бухгалтерского учета проверяются правильность 

оформления полученного от подотчетного лица авансового отчета, наличие 

документов, подтверждающих произведенные расходы, обоснованность 

расходования средств. 

 Все прилагаемые к авансовому отчету документы должны быть 

оформлены в соответствии с требованиями законодательства Российской 

Федерации, с обязательным заполнением всех граф, реквизитов, наличием 

печатей, подписей и т.д. Первичные учетные документы, составленные на иных 

языках, должны иметь построчный перевод на русский язык. 

 Проверенный отделом бухгалтерского учета авансовый отчет 

утверждается руководителем. После этого утвержденный авансовый отчет 

принимается к учету. 

 Сумма превышения принятых к учету расходов подотчетного лица 

над ранее выданным авансом (сумма утвержденного перерасхода) 

перечисляется на банковский счет подотчетного лица на следующий рабочий  

день за днем утверждения руководителем авансового отчета. 

 Остаток неиспользованного аванса вносится подотчетным лицом на 

лицевой счет учреждения не позднее двух рабочих дней, следующих за днем 

утверждения руководителем авансового отчета. 

 Проверка авансового отчета отделом бухгалтерского учета и 

утверждение его руководителем осуществляются в течение пяти рабочих дней 

со дня представления. 

 В случае если в установленный срок работником не представлен 

авансовый отчет в отдел бухгалтерского учета или не внесен остаток 

неиспользованного аванса на лицевой счет, руководитель имеет право 

произвести удержание суммы задолженности по выданному авансу из 

заработной платы работника с соблюдением требований, установленных 

статьями 137 и 138 Трудового кодекса Российской Федерации. 

 В случае увольнения работника, имеющего задолженность по 

подотчетным суммам, принимаются необходимые меры для взыскания 

указанных сумм. 
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3. Составление, представление отчетности 

подотчетными лицами об израсходовании денежных документов 

 

 По проездным билетам на проезд в городском пассажирском 

транспорте в качестве подтверждающих документов к авансовому отчету 

прикладываются использованные проездные билеты. 

 К авансовому отчету на использование проездных билетов на 

отдельные виды транспорта (воздушный, железнодорожный) в качестве 

подтверждения прикладываются использованные авиационные и 

железнодорожные билеты. 

 Авансовый отчет представляется подотчетным лицом в отдел 

бухгалтерского учета не позднее трех рабочих дней со дня истечения срока, на 

который были выданы денежные документы. 

 Отдел бухгалтерского учета проверяет правильность оформления 

полученного от подотчетного лица авансового отчета, наличие документов, 

подтверждающих использование денежных документов. 

 Проверенный авансовый отчет утверждается руководителем, после 

чего утвержденный авансовый отчет принимается к учету. 

 Проверка авансового отчета бухгалтерским работником и 

утверждение его руководителем осуществляются в течение пяти рабочих дней 

со дня представления авансового отчета в бухгалтерию. 
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Директору ОАУСО «Солецкий КЦСО» 

Артемьевой Е.Н 

 

 

 

от__________________________________ 
(должность) 

 

(Ф.И.О.) 

 

 

Заявление 

 

 

   Прошу выдать мне аванс в подотчет (перерасход) в размере ________________________ 
(сумма цифрами) 

на ___________________________________________________________________________ 
(назначение аванса) 

 

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_____________________ 

 

на срок _____________________с__________________по__________________2022г. 

 

«____»_________________2022г.                                   ___________________________   
                                                                                                                                                      (подпись) 
 

 

Задолженности по подотчетным суммам нет. 

 

Гл.бухгалтер:____________________________________ 
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                                                                                                                                                                    Приложение  №4 

                                                                                                                                    к приказу от 28 февраля 2022 № 56В 

Перечень 

должностей работников, имеющих право получения доверенностей 
 

 
 

Цель получения доверенности Наименование должности работника 

 

Получение товарно-материальных ценностей 

 

Заведующий хозяйством 

Представление интересов учреждения в 

других учреждениях, организациях, 

предприятиях 

 
Сотрудники 

Сдача и получение документов в 

государственные органы на регистрацию, 

прекращение права оперативного управления, 

постоянного бессрочного пользования. 

Представление интересов учреждения в 

государственных органах, органах 

исполнительной власти, учреждениях, 

организациях. 

 

 

 

Сотрудники 



 

 

                                                                                                                                                                     Приложение  № 5 

                                                                                                                                    к приказу от 28 февраля 2022 № 56В 
 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о служебных командировках 

 

1. Положение определяет особенности порядка направления 

работников в служебные командировки (далее – командировки), как на 

территории Российской Федерации, так и на территории иностранных 

государств. 

2. Основными нормативными правовыми актами, использованными 

при разработке настоящего положения, являются: 

- статьи 166 - 168 Трудового кодекса Российской Федерации (далее – 

ТК РФ); 

- постановления Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 

№ 749 «Об особенностях направления работников в служебные 

командировки» и от 29.12.2014 № 1595 «О внесении изменений в некоторые 

акты Правительства Российской Федерации»; 

- приказ Министерства здравоохранения и социального развития 

Российской Федерации от 11.09.2009 № 739н «Об утверждении Порядка и 

форм учета работников, выбывающих в служебные командировки из 

командирующей организации и прибывших в организацию, в которую они 

командированы» (далее – приказ № 739н). 

3. При направлении работника в командировку для выдачи денежных 

средств под отчет оформляются следующие первичные документы: 
 

Наименование формы № формы Код формы 

Приказ (распоряжение) о направлении 

работника в командировку 
Т-9 0301022 

4. В командировки направляются работники, состоящие в трудовых 

отношениях с работодателем по основному месту работы и по 

совместительству. 

5. Работники направляются в командировки на основании решения 

руководителя на определенный срок для выполнения служебного поручения 

вне места постоянной работы. 

6. Служебные поездки работников, постоянная работа которых 

осуществляется в пути или имеет разъездной характер, командировками не 

признаются. 

7. Явка работника на работу в день выезда в командировку и в день 

приезда из командировки не обязательна. 

8. Если работник выезжает в командировку или приезжает из нее в 

выходной или нерабочий праздничный день, за этот день оплата 

производится в соответствии с трудовым законодательством и положением 
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об оплате труда. 

9. Фактический срок пребывания работника в месте командирования 

определяется по проездным документам, представляемым работником по 

возвращении из служебной командировки. 

В случае проезда работника к месту командирования и (или) обратно к 

месту работы на личном транспорте (легковом автомобиле, мотоцикле) 

фактический срок   пребывания   в   месте   командирования   указывается 

в служебной записке, которая представляется работником по возвращении из 

служебной командировки работодателю одновременно с оправдательными 

документами, подтверждающими использование указанного транспорта для 

проезда к месту командирования и обратно (путевой лист, счета, квитанции, 

кассовые чеки и др.). 

10. При направлении работника в служебную командировку ему 

гарантируются сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а 

также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой. 

11. Для работников, работающих по совместительству, при 

командировании сохраняется средний заработок у того работодателя, 

который направил его в командировку, в другом месте работы 

предоставляется отпуск без сохранения заработной платы. 

12. Работнику при направлении его в командировку выдается 

денежный аванс на оплату расходов по проезду и найму жилого помещения, 

дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного 

жительства (суточные), а также иных расходов, которые будут произведены 

работником с разрешения руководителя. 

13. В случае направления работников в командировки за счет 

бюджетных средств размер суточных составляет 100 руб. 1 за каждый день 

нахождения в командировке по территории Российской Федерации. В случае 

направления работников в командировки за счет внебюджетных средств 

размер суточных составляет 700 руб. за каждый день нахождения в 

командировке по территории Российской Федерации и 2500 руб. за каждый 

день нахождения в  заграничной командировке. 

14. При направлении в однодневные командировки по территории 

Российской Федерации суточные не выплачиваются. 

15. Расходы по найму жилого помещения в служебной командировке за 

счет бюджетных средств, подтвержденные документально, возмещаются в 

размере фактических расходов, подтвержденных соответствующими 
 

1 В соответствии со ст. 168 ТК РФ Порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными 

командировками, работникам государственных учреждений субъектов Российской Федерации должен быть 

определен нормативными правовыми актами органов государственной власти субъектов Российской 

Федерации. После выхода такого документа суммы, регламентированные Постановление Правительства РФ 

от 02.10.2002 N 729 "О размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками на 

территории Российской Федерации, работникам, заключившим трудовой договор о работе в федеральных 

государственных органах, работникам государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, 

федеральных государственных учреждений" будут иными. 
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документами, но не более 550 руб. в сутки. При отсутствии документов, 

подтверждающих эти расходы, возмещается 12 руб. в сутки. Расходы по 

найму жилого помещения в служебной командировке за счет внебюджетных 

средств, подтвержденные документально, возмещаются в размере 

фактических расходов, подтвержденных соответствующими документами, но 

не более 5000 руб. в сутки. 

16. Расходы по проезду к месту служебной командировки и обратно к 

месту постоянной работы (включая оплату услуг по оформлению проездных 

документов, расходы за пользование в поездах постельными 

принадлежностями) – в размере фактических расходов, подтвержденных 

проездными документами, но не выше стоимости проезда: 

− железнодорожным транспортом - в купейном вагоне скорого 

фирменного поезда; 

− водным транспортом - в каюте V группы морского судна 

регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием 

пассажиров, в каюте II категории речного судна всех линий сообщения, в 

каюте I категории судна паромной переправы; 

− воздушным транспортом - в салоне экономического класса; 

− автомобильным транспортом - в автотранспортном средстве 

общего пользования (кроме такси). 

17. При отсутствии проездных документов, подтверждающих 

произведенные расходы, - в размере минимальной стоимости проезда: 

- железнодорожным транспортом - в плацкартном вагоне 

пассажирского поезда; 

- водным транспортом - в каюте X группы морского судна регулярных 

транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в 

каюте III категории речного судна всех линий сообщения; 

- автомобильным транспортом - в автобусе общего типа. 

18. Командировочные расходы сверх норм, установленных 

законодательством Российской Федерации, возмещаются работникам по 

приказу руководителя за счет экономии средств, выделенных из бюджета 

города Москвы на соответствующие расходы. 

19. При приобретении авиабилета в бездокументарной форме 

(электронного билета) оправдательными документами, подтверждающими 

расходы на его приобретение, являются: 

− маршрут/квитанция электронного пассажирского билета и 

багажная квитанция (выписка из автоматизированной информационной 

системы оформления воздушных перевозок); 

− посадочный талон, подтверждающий перелет работника по 

указанному в электронном авиабилете маршруту; 

− документы, подтверждающие факт оплаты работником, в том 

числе третьим лицом по поручению и за счет работника, электронного 

билета: чеки ККТ; слипы; чеки электронных терминалов; подтверждение 
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кредитной организации, в которой работнику открыт банковский счет, 

предусматривающий совершение операций с использованием банковской 

карты; выписка из электронной системы платежа. 

20. В случае если посадочный талон утерян, расходы по проезду могут 

быть подтверждены архивной справкой. В архивной справке должны 

содержаться подробные данные (Ф.И.О. пассажира, направление, номер 

рейса, дата вылета, стоимость билета), подтверждающие факт приобретения 

перевозочного документа и его стоимость. Справка заверяется печатью 

агентства (авиаперевозчика). 

21. Документами, подтверждающими произведенные расходы на 

приобретение железнодорожного билета в бездокументарной форме 

(электронного билета), являются: 

− контрольный купон электронного билета (выписка из 

автоматизированной системы управления пассажирскими перевозками на 

железнодорожном транспорте); 

− документы, подтверждающие факт оплаты работником, в том 

числе третьим лицом по поручению и за счет работника, электронного 

билета: чеки ККТ, слипы, чеки электронных терминалов, подтверждение 

кредитной организации, в которой работнику открыт банковский счет, 

предусматривающий совершение операций с использованием банковской 

карты, выписка из электронной системы платежа. 

22. Вместе с оправдательными документами, подтверждающими 

расходы на приобретение билета в бездокументарной форме (электронного 

билета), работнику необходимо представить личное заявление произвольной 

формы, содержащее уведомление о приобретении электронного билета 

непосредственно самим работником, его личную подпись и дату. 

23. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места 

жительства (суточные), возмещаются работнику за каждый день нахождения 

в командировке, включая выходные и нерабочие праздничные дни, а также за 

дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути. 

24. Направление работника в командировку за пределы территории 

Российской Федерации производится по приказу начальника Учреждения. 

25. Во время нахождения в пути работника, направляемого в 

командировку за пределы территории Российской Федерации, суточные 

выплачиваются в размере, установленном в приложении 1 к постановлению 

Правительства Российской Федерации от 26.12.2005 № 812 «О размере и 

порядке выплаты суточных в иностранной валюте и надбавок к суточным в 

иностранной валюте при служебных командировках на территории 

иностранных государств работников, заключивших трудовой договор о 

работе в федеральных государственных органах, работников 

государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, 

федеральных государственных учреждений». 

26. При следовании работника с территории Российской Федерации 



5 
 

дата пересечения государственной границы Российской Федерации включается 

в дни, за которые суточные выплачиваются в иностранной валюте, а при 

следовании на территорию Российской Федерации дата пересечения 

государственной границы Российской Федерации включается в дни, за которые 

суточные выплачиваются в рублях. 

27. Даты пересечения государственной границы Российской 

Федерации при следовании с территории Российской Федерации и на 

территорию Российской Федерации определяются по отметкам пограничных 

органов в паспорте. 

При направлении работника в служебную командировку на территории 

двух и более иностранных государств суточные за день пересечения границы 

между иностранными государствами выплачиваются в иностранной валюте 

по нормам, установленным для государства, в которое направляется 

работник. 

28. В случае вынужденной задержки в пути суточные за время 

задержки выплачиваются по решению руководителя Учреждения при 

представлении документов, подтверждающих факт вынужденной задержки. 

29. Работнику, выехавшему в командировку на территорию 

иностранного государства и возвратившемуся на территорию Российской 

Федерации в тот же день, суточные в иностранной валюте выплачиваются в 

размере 50 процентов нормы расходов на выплату суточных, определяемой 

для командировок на территории иностранных государств. 

30. Расходы по найму жилого помещения при направлении работников 

в командировки на территории иностранных государств, подтвержденные 

соответствующими документами, возмещаются в полном размере. 

31. Работнику при направлении его в командировку на территорию 

иностранного государства дополнительно возмещаются расходы на 

оформление заграничного паспорта, визы и других выездных документов, 

обязательные консульские и аэродромные сборы, сборы за право въезда или 

транзита автомобильного транспорта, расходы на оформление обязательной 

медицинской страховки. 

32. Работник обязан отчитаться о командировке путем представления 

авансового отчета и отчета о проделанной в командировке работе в 

трехдневный срок со дня возвращении. 

33. Работнику в случае его временной нетрудоспособности, 

удостоверенной в установленном порядке, возмещаются расходы по найму 

жилого помещения (кроме случаев, когда командированный работник 

находится на стационарном лечении) и 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 месту постоянного жительства. 

За период временной нетрудоспособности работнику выплачивается пособие по 

временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством   Российской 

Федерации. 



 

                                                                                                                                Приложение № 6 

                                                                                                                                             к приказу 

                                                                                                                         от 28 февраля 2022 № 56В 

 

 

 
ПОЛОЖЕНИЕ 

о комиссии по поступлению и выбытию активов 

 

1. Общие положения 

 

 Основными нормативными правовыми актами, использованными 

при разработке настоящего положения, являются: 

− приказ Минфина России от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении 

единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной 

власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов 

управления государственными внебюджетными фондами, государственных 

академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции 

по его применению»; 

− приказ Минфина России 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); 

–   приказ Минфина России от 16.12.2010 № 174 «Об утверждении 

Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по 

его применению»; 

− приказ Минфина России от 31.12.2016 № 257н «Об утверждении 

федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора «Основные средства». 

 Состав комиссии по поступлению и выбытию активов (далее – 

комиссия) утверждается приказом по Учреждению. 

 Комиссию возглавляет председатель, который осуществляет общее 

руководство деятельностью комиссии, обеспечивает коллегиальность в 

обсуждении спорных вопросов, распределяет обязанности и дает поручения 

членам комиссии. 

            Комиссия проводит заседания по мере необходимости. 

 Срок рассмотрения комиссией предоставленных ей документов не 

должен превышать 14 календарных дней. 

 Заседание комиссии считается состоявшимся в случае присутствия 

на нем не менее двух третей членов ее состава. 

 В случае отсутствия работников, обладающих специальными 

знаниями, для участия в заседаниях комиссии могут приглашаться эксперты. 
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 Решение комиссии, принятое на заседании, оформляется 

протоколом, который подписывают председатель и члены комиссии, 

присутствовавшие на заседании. 

 
 

2. Основные задачи и полномочия комиссии 

 

 Целью работы комиссии является принятие коллегиальных 

решений о поступлении, выбытии движимого и недвижимого имущества 

учреждения (далее – имущество), нематериальных активов. 

 Комиссия принимает решения по следующим вопросам: 

− об определении кодов основных средств (далее – ОС) по 

Общероссийскому классификатору основных фондов (далее – ОКОФ) и сроков 

их полезного использования; 

− об определении сроков полезного использования нематериальных 

активов (далее – НМА); 

− о принятии к учету поступивших ОС, НМА с оформлением 

соответствующих первичных учетных документов; 

− об определении текущей оценочной стоимости   неучтенных 

объектов нефинансовых активов, выявленных в ходе инвентаризации, 

полученных безвозмездно от юридических и физических лиц без представления 

документов, подтверждающих их стоимость; 

− об определении размера ущерба, причиненного учреждению при 

утрате и порче имущества; 

− об изменении стоимости ОС и срока их полезного использования в 

результате проведенной достройки, дооборудования, реконструкции или 

модернизации; 

− о разукомплектовании объектов ОС, определении стоимости 

составных частей; 

− о целесообразности дальнейшего использования ОС и НМА, 

возможности и разумности их восстановления; 

−      о списании (выбытии) ОС, НМА; 

− о возможности использования отдельных узлов, деталей, 

конструкций и материалов от выбывающих ОС и об определении их оценочной  

стоимости при принятии к бюджетному учету; 

−       о списании материальных запасов; 

− о списании бланков строгой отчетности, наград, призов, кубков и 

ценных подарков, сувениров, учитываемых на забалансовом учете; 

−      о списании периодических изданий; 

−      о способе проведения утилизации имущества учреждения; 

− о признании безнадѐжной к   взысканию   дебиторской 

задолженности. 
 

3. Порядок принятия решений комиссией 
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 Решение комиссии об отнесении объекта имущества к ОС, НМА, 

материальным запасам принимается на основании действующих нормативных 

правовых актов, ОКОФ, технической документации завода-изготовителя, 

ожидаемого срока полезного использования. 

 Решение комиссии о сроке полезного использования объектов ОС 

определяется исходя из: 

− установленной группы ОКОФ и ожидаемого срока получения 

экономических выгод и (или) полезного потенциала, заключенных в активе; 

− рекомендаций, содержащихся в документах производителя; 

− ожидаемого физического износа, зависящего от режима и условий 

эксплуатации; 

− гарантийного срока использования объекта; 

− сроков фактической эксплуатации и ранее начисленной суммы 

амортизации для объектов, безвозмездно полученных от иных субъектов учета, 

государственных (муниципальных) организаций. 

 Решение комиссии о сроке полезного использования объектов НМА 

определяется исходя из: 

− срока действия прав учреждения на результат интеллектуальной 

деятельности; 

− срока действия патента, свидетельства и других   ограничений 

сроков использования объектов интеллектуальной собственности; 

−      ожидаемого срока использования объекта НМА. 

НМА, по которым невозможно точно определить срок полезного 

использования, считаются НМА с неопределенным сроком полезного 

использования. По указанным НМА в целях определения амортизационных 

отчислений, срок полезного использования устанавливается из расчета 10 лет. 

 Решение комиссии о первоначальной стоимости поступающих в 

учреждение ОС и НМА принимается в следующем порядке. 

 При приобретении ОС, НМА – на основании государственных 

контрактов, договоров, товарных накладных, счет-фактур, актов о приемке 

выполненных работ (оказанных услуг), паспортов, гарантийных талонов и т.п. 

 При получении активов безвозмездно – на основании документов 

(актов приема-передачи объектов НФА (ф. 0504101), представленных 

передающей стороной (предыдущим балансодержателем). 

 При отсутствии документов, подтверждающих стоимость объекты 

ОС, НМА принимаются к учету на основе сведений о ценах на аналогичные 

товары, полученных в письменной форме от организаций-изготовителей, 

органов государственной статистики, торговых инспекций, а также в средствах 

массовой информации и специальной литературе, а также экспертных 

заключений. 

 Решение комиссии о принятии к учету ОС и НМА при их 

поступлении, по которым сформирована первоначальная стоимость, а также о 

списании (выбытии) ОС, НМА, материальных запасов оформляется по формам 

первичной учетной документации, утвержденным приказом № 52н. 
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 Комиссия входе рассмотрения материалов о списании (выбытии) 

ОС и НМА, материальных запасов выполняет следующие мероприятия: 

− непосредственный осмотр активов, определение их технического 

состояния и возможности дальнейшей эксплуатации; 

− определение возможности   и   (или)   целесообразности 

восстановления имущества; 

− установление причин списания (износ физический, авария, 

нарушение условий эксплуатации, ликвидация при реконструкции, другие 

причины); 

− определение возможности использования отдельных узлов, деталей, 

конструкций и материалов, выбывающих объектов и их оценки исходя из 

оценочной стоимости на дату принятия к учету. 

 Решение комиссии о списании (выбытии) ОС принимается с 

учетом: 

− наличия технического заключения о состоянии ОС, подлежащих 

списанию; 

− при списании ОС, выбывших вследствие аварий, прикладываются 

материалы служебного расследования; 

− наличия иных документов, подтверждающих   факт 

преждевременного выбытия имущества из владения, пользования и 

распоряжения. 

 В целях согласования решения о списания ОС, закрепленных за 

Учреждением или приобретенных за счет средств, выделенных учредителем, 

комиссия формирует и направляет учредителю комплект документов, в 

соответствии с положениями приказа Департамента образования города 

Москвы от 16.06.2015 № 304 «Об утверждении Порядка согласования списания  

имущества, закрепленного за государственными учреждениями, 

подведомственными Департаменту образования города Москвы». 

 В случае согласования учредителем (в части недвижимого 

имущества и автотранспортных средств – собственником) списания ОС, 

комиссия подписывает акт о списании объектов нефинансовых активов с 

последующим представлением на утверждение руководителю Учреждения. 



 

                                                                                                                                    Приложение 7 

                                                                                                к приказу от 28 февраля 2022 № 56В 
 

 

Форма по 

ОКУД 

по 

     ОКПО 
(наименование организации) 

 
 

 
 

ПРИКАЗ 

(распоряжение) 

о направлении работника в командировку 

 

Направить в командировку: 
 

(фамилия, имя, отчество) 

 
(структурное подразделение) 

 
(должность (специальность, профессия)) 

 
(место назначения (страна, город, организация)) 

 
 

сроком на календарных дней 
 

с “ ” 20 г. по “ ” 20 г. 
 

 

с целью 
 

командировка за счет 

средств    
(указать источник финансирования) 

Основание (документ, номер, 

дата): 

Руководитель 

 
 

(служебное задание, другое основание (указать)) 

организации          
(должность) (личная подпись) (расшифровка подписи) 

С приказом (распоряжением) работник 

ознакомлен    “ ” 20 г. 
(личная подпись) 

Код 

0301022 

 

 

Номер 
документа 

Дата 
составления 

  

 

Табельный 

номер 
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Жертвователь: Благополучатель: 
 

ИНН    

КПП    
 

 

 

 

АКТ от №   

передачи-приема имущества по Договору благотворительного пожертвования от 

  №   
 

 

мы,   нижеподписавшиеся,   Жертвователь   _  , с одной стороны, и 

Благополучатель , в лице  , с другой 

стороны, составили настоящий акт о том, что Жертвователь передал, а Благополучатель 

получил: 
 

в количестве , стоимостью рублей; 
 

 

 

  . 

 
 

Жертвователь: Благополучатель: 
 

Должность   

Подпись   

Расшифровка подписи    
 

М.П. 
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УТВЕРЖДАЮ 

Руководитель организации 
 

 

М.П. 

 
 

АКТ (протокол) 

об определении текущей оценочной стоимости 

от №   
 

Мы, члены комиссии по поступлению и выбытию активов, созданной на основании 

приказа/распоряжения от    20__г., №   

  , 

Председатель комиссии:    
(должность, ФИО) 

Члены комиссии:    
(должность, ФИО) 

 

(должность, ФИО) 
 

(должность, ФИО) 
 

(должность, ФИО) 
 

(должность, ФИО) 
 

составили настоящий Акт (протокол) в целях определения текущей оценочной стоимости 

активов, подлежащих поступлению/выбытию (нужное подчеркнуть): 
 

  - рублей; 
 

 

 

 

 

Председатель комиссии:    
(должность, подпись, ФИО) 

Члены комиссии:    
(должность, подпись, ФИО) 

 

(должность, подпись, ФИО) 
 

(должность, подпись, ФИО) 
 

(должность, подпись, ФИО) 
 

(должность, подпись, ФИО) 
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УТВЕРЖДАЮ 

Руководитель организации 
 

 

М.П. 

 
 

АКТ 

о (частичной) ликвидации объектов основных средств 

от №   
 

Мы, члены комиссии по поступлению и выбытию активов, созданной на основании 

приказа/распоряжения от 20    г., №    

  , 

 

Председатель комиссии:    
(должность, ФИО) 

Члены комиссии:    
(должность, ФИО) 

 

(должность, ФИО) 

 
 

Комиссия осмотрела 
(должность, ФИО) 

 
 

(наименование объекта) 

год изготовления  , дата поступления  , 

бал. стоимость рублей, инвентарный № и нашла 

его подлежащим ликвидации (разборке) по следующим основаниям: 

1. Введен в эксплуатацию в 20 г. 
(месяц) 

2. Капитальных ремонтов произведено    
(количество) 

3. Техническое состояние и причины ликвидации    
 

4. Количество (вес) и оценка полученных от разборки предметов и материалов, могущих 

быть использованными, и негодных предметов по цене лома    
 

5. Заключение комиссии    
 

Председатель комиссии:    
(должность, подпись, ФИО) 

Члены комиссии:    
(должность, подпись, ФИО) 

 

(должность, подпись, ФИО) 
 

(должность, подпись, ФИО) 
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УТВЕРЖДАЮ 

Руководитель организации 
 

 

М.П. 

 
 

АКТ 

замены запасных частей у оборудования и машин 
от №   

Мы, члены комиссии по поступлению и выбытию активов, созданной на основании 

приказа/распоряжения от 20    г., №    

  , 

Председатель комиссии:    
(должность, ФИО) 

Члены комиссии:    
(должность, ФИО) 

 

(должность, ФИО) 
 

(должность, ФИО) 

 
составили настоящий акт о том, что силами Учреждения были проведены ремонтно- 

восстановительные работы    
наименование оборудования. машины 

 

наименование подразделения, в котором находится объект 

в результате чего были использованы следующие запасные части: 

 
N 

п/п 

 
Наименование 

запасной части 

 

Единица изм. 

 
Количество 

предметов 

 

Цена, руб. 

 

Сумма, руб. 

1 2 3 4 5 6 

      

      

Итого: 
 

x 
 

 
Всего по настоящему акту использовано    

(количество прописью) 

предметов на общую сумму    
(прописью) 

Заключение комиссии    
 

 

Председатель комиссии:    
(должность, подпись, ФИО) 

Члены комиссии:    
(должность, подпись, ФИО) 

 

(должность, подпись, ФИО) 
 

(должность, подпись, ФИО) 
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УТВЕРЖДАЮ 

Руководитель организации 
 

 

М.П. 

 

 
АКТ 

обследования хозяйственного и мягкого инвентаря 

от №   
 

Мы, члены комиссии по поступлению и выбытию активов, созданной на основании 

приказа/распоряжения от 20    г., №    

  ,: 

Председатель комиссии:    
(должность, ФИО) 

Члены комиссии:    
(должность, ФИО) 

 

(должность, ФИО) 
 

(должность, ФИО) 

составили настоящий акт о том, что было проведено обследование следующих материальных 

ценностей, относящихся к хозяйственному и мягкому инвентарю: 

 

№ 

п/ 

п 

 
Наименование 

инвентаря 

 
Единица 

изм. 

Количество  
Цена, 

руб. 

 
Сумм, 

руб. 

Материально 

ответственное 

лицо (должность, 

Ф.И.О.) 

лет в 

эксплуат 

ации 

предмет 

ов 

1 2 3 4 5 6 7 8 

        

        

Итого: 
 

x 
  

Заключение комиссии    
 

 

 

Всего по настоящему акту списано    
(количество прописью) 

предметов на общую сумму    
(прописью) 

 
Председатель комиссии:    

(должность, подпись, ФИО) 

Члены комиссии:    
(должность, подпись, ФИО) 

 

(должность, подпись, ФИО) 
 

(должность, подпись, ФИО) 
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АКТ 

 

 

сверки взаимных расчетов за период:    

между и 
 

 

Мы,   нижеподписавшиеся, от 

  , с одной стороны, и от 
  , с другой стороны, составили 

настоящий акт сверки в том, что состояние взаимных расчетов по данным учета следующее: 

 
По данным    

, RUB 
По данным    

, RUB 

Дата Документ Дебет Кредит Дата Документ Дебет Кредит 

Сальдо начальное   Сальдо начальное   

        

        

        

        

        

Обороты за период   Обороты за период   

Сальдо конечное   Сальдо конечное   

 
По данным 

 

на задолженность отсутствует. 
 

 
От  От    

 

Руководитель организации Руководитель организации 
   ( )    ( ) 

 

Главный бухгалтер (уполномоченное лицо) Главный бухгалтер (уполномоченное лицо) 

 

   ( .)    ( ) 
 

М.П. М.П. 



8 

АКТ 

 

сдачи-приемки от №  

работ (услуг) по гражданско-правовому договору 

от №    
 

 

Мы, нижеподписавшиеся, от Заказчика    

  в лице 
 

  , и от Исполнителя 
  , 

составили настоящий акт о том, что работа (услуги) по гражданско-правовому договору от № выполнена 

(оказаны) полностью. Все необходимые результаты, документация оформлены полностью надлежащим образом, получены Заказчиком от 

Исполнителя и соответствуют требованиям Заказчика. 

 

Краткое описание работы (услуг):   
 

 

Срок (период)   
 

За Исполнителем не числится материально-технических и иных средств, ресурсов, подлежащих возврату после окончания работ (оказания 

услуг) по гражданско-правовому договору. 

В соответствии с гражданско-правовым договором начислено: 

  рублей копеек. 
 

 

 

От Исполнителя:          
 (должность) (подпись) (расшифровка подписи) 

 

М.П. 

 
 

От Заказчика:          
 (должность) (подпись) (расшифровка подписи) 

 

М.П. 
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АКТ* №    

сверки остатков нефинансовых активов, находящихся на ответственном хранении у материально-ответственных лиц 

 

Мною проведена сверка данных бухгалтерского учета 
ФИО МОЛ 

по состоянию на « » 201 года на основании данных оборотных ведомостей (ведомостей остатков). 

В результате проведенной сверки данных выявлены следующие расхождения: 
 

 
Наименование 

счетов 

Количество нефинансовых активов по данным  
Расхождение 

бухгалтерского учета 
учета у материально- 
ответственного лица 

    

    

    

    

    

 

ДОЛЖНОСТЬ ПОДПИСЬ ФАМИЛИЯ ИО 

 
 

ДОЛЖНОСТЬ ПОДПИСЬ ФАМИЛИЯ ИО 

« » 20 г. 

 

 

 

* Акт заполняется в случае выявления расхождений 
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                                                                                                                            Приложение 8 

к приказу от 28 февраля 2022 № 56В 

 

Перечень 

должностей работников, имеющих право подписи соответствующих 

документов 

 
Документ Должность 

 

 

Денежные, расчетные документы, 

финансовые обязательства, листки 

нетрудоспособности, реестры на 

зачисление денежных средств на 

банковские карты, выпуск банковских 

карт, справки по ф. 2-НДФЛ, 182н, 

справки о среднем заработке, справки 

о субсидиях, справки о пособиях (в т.ч. 

единовременных), извещения. 

Директор 

Главный бухгалтер или лицо, на которое 

возложено ведение бухгалтерского учета 

 

 

 

 

 

 

 

 
Входящие первичные учетные 

документы. 

Директор 

 

Заведующий хозяйством 

Главный бухгалтер или лицо, на которое 

возложено ведение бухгалтерского учета 

 

 

 

 

Исходящие первичные учетные 

документы. 

Директор 

 

Заведующий хозяйством 

Главный бухгалтер или лицо, на которое 

возложено ведение бухгалтерского учета 

 

 
Внутренние первичные учетные 

документы. 

Директор 

 

Заведующий хозяйством 
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Документ Должность 

 Главный бухгалтер или лицо, на которое 

возложено ведение бухгалтерского учета 

 

Отчетность во внебюджетные фонды, 

ИФНС. 

Директор 

 

 
Статистическая отчетность. 

Директор 

Главный бухгалтер или лицо, на которое 

возложено ведение бухгалтерского учета 



 

Приложение 9 

к приказу от 28 февраля 2022 №56В  

 

 

Периодичность 

формирования отдельных регистров бухгалтерского учета 

на бумажных/электронных носителях 

 

№ 

п/п 

Код формы 

документа 

Наименование регистра Периодичность 

1 0504031 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов (ф. 

0504031) 

При выбытии нефинансовых 

активов (при подготовке 

документа на списание) 

 

При безвозмездной передаче 

нефинансовых активов 

2 0504032 Инвентарная карточка 

группового учета нефинансовых 

активов 

3 0504033 Опись инвентарных карточек по 

учету основных средств 

Ежегодно 

4 0504034 Инвентарный список 

нефинансовых активов 

В конце года: при отсутствии в 

течение текущего финансового 

периода каких-либо изменений 

по составу имущества, 

закрепленному за МОЛ: регистр 

формируется один раз в год. 

Один раз в квартал: при наличии 

в течение квартала текущего 

финансового периода каких- 

либо изменений по составу 

имущества, закрепленному за 

материально ответственным 

лицом 

5 0504035 Оборотная ведомость по 

нефинансовым активам 

Ежеквартально 

6 0504036 Оборотная ведомость Ежемесячно 

7 0504041 Карточка количественно- 

суммового учета материальных 

ценностей (в части 

аналитического учета МЦ на 

забалансовых счетах) 

В конце года: при отсутствии в 

течение текущего финансового 

периода каких-либо изменений 

по   составу  имущества, 

закрепленному за МОЛ: регистр 

формируется один раз в год; 

Один раз в квартал: при наличии 

в течение квартала текущего 

финансового   периода   каких- 

либо изменений по  составу 

имущества,  закрепленному за 

МОЛ 



2 
 

 

 

 

№ 

п/п 

Код формы 

документа 

Наименование регистра Периодичность 

8 0504042 Книга учета материальных 

ценностей 

По мере совершения операций 

9 0504043 Карточка учета материальных 

ценностей 

По мере совершения операций 

10 0504505 Авансовый отчет По мере необходимости 

формирования регистра 

11 0504051 Карточка учета средств и 

расчетов 

При составлении отчетности 

(ежеквартально, по результатам 

года) 

12 0504054 Многографная карточка По мере необходимости 

формирования регистра 

13 0504071 Журналы операций Ежемесячно 

14 0504072 Главная книга Ежемесячно. За декабрь месяц: 

один экземпляр - до 

заключительных операций, один 

экземпляр - после 

заключительных операций 

15 0504082 Инвентаризационная опись 

остатков на счетах учета 

денежных средств 

При инвентаризации 

16 0504086 Инвентаризационная опись 

(сличительная ведомость) 

бланков строгой отчетности и 

денежных документов 

При инвентаризации 

17 0504087 Инвентаризационная опись 

(сличительная ведомость) по 

объектам нефинансовых активов 

При инвентаризации 

18 0504088 Инвентаризационная опись 

наличных денежных средств 

При инвентаризации 

19 0504089 Инвентаризационная опись 

расчетов с покупателями, 

поставщиками и прочими 

дебиторами и кредиторами 

При инвентаризации 

20 0504091 Инвентаризационная опись 

расчетов по доходам 

При инвентаризации 

21 0504092 Ведомость расхождений по 

результатам инвентаризации 

При инвентаризации 
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Приложение10 

к приказу от 28 февраля 2022 № 56В 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о внутреннем финансовом контроле 

 

1. Общие положения 
Настоящий Порядок устанавливает правила проведения внутреннего 

финансового контроля в ОАУСО «СОЛЕЦКИЙ КЦСО». 

Порядок разработан в соответствии с письмом Минфина России № 02-02- 

05/98727 от 17.12.2019 и Статьей 265 Бюджетного кодекса Российской Федерации 

от № 145-ФЗ 31.07.1998. 

 При организации и проведении внутреннего финансового контроля, 

оформлении и реализации его результатов работники, осуществляющие 

указанные контрольные функции, обязаны руководствоваться федеральными 

конституционными законами, другими федеральными законами, указами и 

распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и 

распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, иных 

федеральных органов исполнительной власти и настоящим Порядком. 

2. Осуществление внутреннего финансового контроля 

 Внутренний финансовый контроль направлен на: 

 Соблюдение установленных в соответствии с бюджетным 

законода- тельством Российской Федерации и иными нормативными правовыми 

актами, ре- гулирующими бюджетные правоотношения, внутренних стандартов 

и процедур планирования и исполнения областного бюджета, составления 

бюджетной отчетности и ведения бюджетного учета (далее – внутренние 

стандарты и процедуры). 

 Подготовку и организацию мер по повышению эффективности и 

резуль- тативности использования средств  областного бюджета. 

 Внутренний финансовый контроль осуществляется в структурных 

подразделениях Учреждения. 

 Внутренний финансовый контроль осуществляется непрерывно 

всеми должностными лицами Учреждения, организующими и 

осуществляющими планирование и исполнение областного бюджета, 

составление бюджетной отчетности и ведение бюджетного учета (далее – 

внутренние бюджетные процедуры), а также лицами, должностными 

обязанностями которых предусмотрено осуществление внутреннего 

финансового контроля. 

 Должностные лица осуществляют внутренний финансовый 

контроль в соответствии с должностными обязанностями и полномочиями: 

 В отношении порядка ведения бюджетного (бухгалтерского) учета 

и составления бюджетной (бухгалтерской) отчетности: 

- ведение бюджетного (бухгалтерского) учета, в том числе принятие к 

учету первичных учетных документов (составления сводных учетных 

документов), отражение информации, указанной в первичных учетных 

документах и регистрах бюджетного 



 

(бухгалтерского) учета, проведение оценки имущества и обязательств, а также 

инвентаризаций; 

- осуществление учета и контроля за правильностью исчисления, 

полнотой и своевременностью осуществления платежей (поступления 

источников финансирования дефицита бюджета) в бюджет, пеней и штрафов по 

ним (за исключением операций, осуществляемых в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о налогах и сборах, таможенным 

законодательством, законодательством Российской Федерации о страховых 

взносах); 

- составление и представление сводной бухгалтерской, бюджетной, 

статистической и иной отчетности; 

- в отношении прочих мероприятий, связанных с ведением бюджетного 

(бухгалтерского) учета и составлением бюджетной (бухгалтерской) отчетности. 

 В отношении соблюдения нормативных правовых актов, 

регламентирующих порядок оплаты труда работников, в том числе: 

- наличие и соответствие законодательству Российской Федерации 

локальных нормативных актов учреждений, принятых на централизованное 

обслуживание по оплате труда; 

- полнота ввода сведений (СНИЛС, паспорт, ИНН и т.д.) в 

информационной базе  С«Зарплата и Кадры»; 

- отсутствие дублирования   работников   в   информационной   базе   1С 
«Зарплата и Кадры»; 

- соответствие введенных в информационную базу 1С «Зарплата и 

Кадры» видов оплат локальным актам учреждения; 

- сверка соответствия занятых работниками ставок с количеством 

ставок по штатному расписанию в информационной базе 1 С «Зарплата и 

Кадры»; 

- правильность и своевременность расчета увольняемых и убывающих 

в отпуск работников; 

- соблюдение сроков выплаты причитающихся сумм работникам; 

- взыскание дебиторской и погашение кредиторской задолженности по 

расчетам с персоналом; 

- соблюдение периодов выплаты и перерасчета пособий по

 временной нетрудоспособности; 

- корректность перерасчетов за прошлые периоды; 

- отсутствие двойных выплат; 

- формирование табелей учета рабочего времени; 

- соответствие размеров пособий и компенсаций нормам

 действующего законодательства; 

- соответствие размеров сумм удержаний из заработной платы 

документам, послужившим основаниями для удержаний; 



 

- правильность исчисления, удержания и перечисления НДФЛ; 

- правильность исчисления и своевременность перечисления страховых 

взносов во внебюджетные фонды; 

- полнота и своевременность удержаний и перечислений по 

исполнительным листам; 

- сверка электронных реестров перечисления денежных средств банков 

по зарплатным проектам с суммами по расчетно-платежным ведомостям из 

информационных баз в облачной системе; 

- в отношении прочих мероприятий, связанных с оплатой труда работников. 

 Субъектами внутреннего финансового контроля являются 

руководитель (заместители руководителя), работники учреждения. 

Обязанности и ответственность должностных лиц структурных 

подразделений, осуществляющих функции внутреннего финансового контроля, 

закрепляются в трудовых договорах и (или) должностных инструкциях, 

положениях о структурных подразделениях. 

 Ответственность за организацию внутреннего финансового 

контроля несет руководитель Учреждения. 

 Определение методов, способов и форм внутреннего финансового 

контроля, а также определение перечня действий по формированию 

документов, необходимых для выполнения внутренних бюджетных процедур, в 

отношении которых необходимо осуществление выборочного внутреннего 

финансового контроля, осуществляется с учетом актов, заключений, 

представлений и предписаний органов государственного финансового контроля. 

 Внутренний финансовый контроль осуществляется с 

использованием следующих контрольных действий: 

 Проверка оформления документов, отчетности, представленных в 

целях выполнения внутренних бюджетных процедур, на соответствие их 

оформления и (или) указанной в них информации требованиям бюджетного 

законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, 

регулирующих бюджетные правоотношения, внутренних стандартов и 

процедур, своевременности составления и представления документов, 

необходимых для выполнения внутренних бюджетных процедур, 

достоверности, полноты и обоснованности включенных в них сведений и 

информации. 

 Проверка правильности отражения документов, предоставленных 

в целях выполнения внутренних бюджетных процедур в информационных базах  

БУ. 

 Сбор (запрос), анализ и оценка (мониторинг) документов, 

отчетности, сведений и информации о результатах выполнения внутренних 

бюджетных процедур, исполнении государственных заданий, соблюдении 

условий, целей и порядка предоставления внебюджетных трансфертов, 

имеющих целевое назначение, субсидий, в том числе грантов, предоставляемых 

физическим и юридическим лицам. 

 Сверка данных. 

 Подтверждение (согласование) действий по формированию 

документов, необходимых для выполнения внутренних бюджетных процедур 



 

(далее – операции). 

 К способам осуществления внутреннего финансового контроля 
относятся: 

 Сплошной способ, при котором контрольные действия 

осуществляются в отношении каждой проведенной операции. 

 Выборочный способ, при котором контрольные действия 

осуществляются в отношении отдельной проведенной операции. 

 Внутренний финансовый контроль осуществляется с 

использованием следующих форм: 

 Контроль по уровню подотчетности – сплошной и (или) 

выборочный контроль, осуществляемый в отношении внутренних операций, 

совершенных работниками Учреждения. 

 Контроль по уровню подчиненности – сплошной контроль, 

осуществляемый директором (заместителем директора) в отношении операций, 

осуществляемых подчиненными должностными лицами. 

 Самоконтроль – сплошной контроль должностных лиц 

Учреждения в отношении совершенных ими внутренних операций на 

соответствие указанных операций требованиям бюджетного законодательства 

Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, внутренним 

стандартам и процедурам, включая оценку причин и обстоятельств (факторов), 

негативно влияющих на совершение операций. 

 Результаты контроля по уровню подотчетности оформляются 

заключением с указанием необходимости внесения исправлений и (или) 

устранения недостатков (нарушений) при их наличии в установленный в 

заключении срок либо разрешительной надписью на представленном 

документе. 

 Результаты контроля по уровню подчиненности, смежного 

контроля и самоконтроля оформляются: 

- записями в регистрах (журналах) учета результатов внутреннего 

финансового контроля. 

 Ответственный за выполнение операции в целях подготовки к 

проведению внутреннего финансового контроля, в соответствии с перечнем 

операций, утвержденных настоящим Порядком (пункт 2.4 настоящего Порядка) 

формирует карту внутреннего финансового контроля (приложение № 1 к 

настоящему Порядку) операций, в отношении которых необходимо 

осуществление контроля (далее – операции внутреннего финансового 

контроля). 

В карте внутреннего финансового контроля указываются данные о 

должностном лице, ответственном за выполнение операции, периодичность 

выполнения операции, должностные лица, осуществляющие внутренний 

финансовый контроль, методы, способы, формы осуществления внутреннего 

финансового контроля, сроки и периодичность проведения выборочного 

внутреннего финансового контроля в отношении отдельных операций. 

Карты внутреннего финансового контроля утверждаются директором 

(заместителем директора) Учреждения не позднее 20 декабря текущего года на 

очередной финансовый год. 



 

 Регистрация результатов внутреннего финансового контроля в 

структурных подразделениях Учреждения осуществляется в журналах учета 

результатов по форме приложения № 2 к настоящему Порядку. 

В журналах учета результатов внутреннего финансового контроля 

отражаются выявленные недостатки (нарушения) при исполнении внутренних 

операций, сведения о причинах и об обстоятельствах возникновения 

недостатков (нарушений), о предлагаемых мерах по их устранению и иная 

информация. 

Журнал учета результатов внутреннего финансового контроля ведется в 

электронном виде. По итогам отчетного квартала журнал распечатывается и 

сшивается. Бумажный вариант журнала должен быть пронумерован, прошит и 

подписан ответственным за проведение внутреннего финансового контроля. 

На обложке журнала внутреннего финансового контроля необходимо 
указать: 

1) наименование подразделения, ответственного за выполнение 

внутренних процедур; 

2) название журнала; 

3) отчетный период; 

4) количество листов. 

Ведение журнала учета результатов внутреннего финансового контроля 

предполагает наличие непрерывного занесения уполномоченными лицами 

записей в журнал учета результатов внутреннего финансового контроля на 

основании информации от должностных лиц, осуществляющих контрольные 

действия. 

Записи в журнал учета результатов внутреннего финансового контроля 

осуществляются по мере совершения контрольных действий в хронологическом 

порядке. 

Журналы учета результатов внутреннего финансового контроля ведутся 

за учреждение. Для ведения журналов и предоставления отчетности о 

результатах внутреннего финансового контроля в структурных подразделениях, 

ответственных за выполнение внутренних операций, назначаются 

ответственные лица. 

Хранение журналов внутреннего финансового контроля осуществляется 

не менее пяти лет. 

Ответственность за организацию учета и отчетности, соблюдение порядка 

ведения и хранения журнала учета результатов внутреннего финансового 

контроля несут руководители структурных подразделений (заместитель 

директора). 

В случае выявления нарушений бюджетного законодательства 

Российской Федерации, за которые применяются меры ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации должностное лицо, 

осуществляющее контрольное действие, незамедлительно доводит до 

руководителя по уровню подчиненности. 

 Осуществление внутреннего финансового контроля считается 

надежным (эффективным), если используемые методы контроля и контрольные 

действия приводят к отсутствию либо существенному снижению числа 



 

нарушений бюджетного законодательства Российской Федерации и иных 

нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения.



 

Приложение № 1 
к Положению о внутреннем финансовом 

контроле в    
 

КАРТА 

внутреннего финансового контроля 

за 20 год 
Учреждение: 

Наименование структурного подразделения, ответственного за выполнение процедур:    

 

I. 

(наименование процедуры) 

 

 
Процесс 

 

 
Наименование 

Должностное 

лицо, 

ответственное 

за 

выполнение 
операции 

 
Периодичность 

выполнения 

операции 

Должностное 

лицо, 

осуществляющее 

контрольное 

действие 

Характеристики контрольного действия 

 
Контрольное 

действие 

 
Форма 

контроля 

 
Вид/Способ 

контроля 

Периодичность/Срок 

выполнения 

контрольных 

действий 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

         

        

II. 

(наименование процедуры) 

 

 
Процесс 

 

 
Наименование 

Должностное 

лицо, 

ответственное 

за 

выполнение 

операции 

 
Периодичность 

выполнения 

операции 

Должностное 

лицо, 

осуществляющее 

контрольное 

действие 

Характеристики контрольного действия 

 
Контрольное 

действие 

 
Форма 

контроля 

 
Вид/Способ 

контроля 

Периодичность/Срок 

выполнения 

контрольных 

действий 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

         

        

 

Руководитель (заместитель)         

(подпись) (расшифровка подписи) 

Руководитель структурного подразделения         

(подпись) (расшифровка подписи) 

«__» 20 г. 



 

Приложение № 2 

к Положению о внутреннем финансовом 

контроле в    
 

ЖУРНАЛ 

учета результатов внутреннего финансового контроля 

за 20 год 
 

Учреждение: 

Наименование подразделения, ответственного за выполнение внутренних бюджетных процедур:    

 

 

 
 

№ 

п/ 

п 

 

 

 
Наименовани 

е операции 

 

Должностное 

лицо, 

ответственно 

е за 

выполнение 

операции 

 

Должностные 

лица, 

осуществляю 

-щие 

контрольные 

действия 

Характеристик 

и контрольных 

действий 

(наименование 

метода 

внутреннего 

финансового 

контроля и вида 

контрольных 

 

 
 

Результаты 

контрольны 

х действий 

 
Сведения о 

причинах и 

обстоятельства 

х 

возникновения 

недостатков 

(нарушений) 

Предлагаемые 

меры по 

устранению 

недостатков 

(нарушений), 

причин их 

возникновени 

я 

 

Отметка об 

устранении 

(наименование, 

номер и дата 

подтверждающег 

о документа) 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1. (наименование внутренней процедуры) 

         

  

         

  

2. 

         

  

В настоящем Журнале пронумеровано и прошнуровано листов 

 

Руководитель структурного подразделения _       

(подпись) (расшифровка подписи) 

«__» 20 г 



 

Приложение 11 
к приказу от 28 февраля 2022 № 56В 

 

 
 

График 

документооборота первичных документов 

 

 

 

№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 

1. Учет объектов основных средств 

1.1.Поступление объектов ОС 

 
 

1. 

 
 

0504101 

Акт о приеме- 

передаче объектов 

нефинансовых 

активов 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

активов 

 
 

1 

Не позднее 

3 дней со 

дня приема 

объекта 

 

Не позднее 3 

дней со дня 

приема объекта 

 
 

Бухгалтер 

 
 

1 день 

Инвентарная 

карточка учета 

нефинансовых 

активов 
(ф. 0504031) 

 

 

 
 

2. 

 

 

 
 

0504103 

Акт о приеме- 

сдаче 

отремонтированны 

х, 

реконструированн 

ых   и 

модернизированны 

х объектов 

основных средств 

 

 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

активов 

 

 

 
 

2 

 

 

Не позднее 

3 дней со 

дня приема 

объекта 

 

 

 
Не позднее 3 

дней со дня 

приема объекта 

 

 

 
 

Бухгалтер 

 

 

 
 

1 день 

 

 
Инвентарная 

карточка учета 

нефинансовых 

активов 

(ф. 0504031) 

 
 

1 Ответственное лицо указывается в соответствии с должностными обязанностями работников бухгалтерии 

http://budget.1gl.ru/%23/document/97/77246/bjh1/
http://budget.1gl.ru/%23/document/97/77246/bjh1/
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№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 

1.2 Внутреннее перемещение объектов ОС 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

0504102 

 

 

 

 

 

 

 
Накладная на 

внутреннее 

перемещение 

объектов 

нефинансовых 

активов 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

МОЛ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 
 

По мере 

необходим 

ости перед 

перемещен 

ием ОС 

 

 

 

 

 

 

 

 
Не позднее 3 

дней после 

приема- 

передачи ОС 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Бухгалтер 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 день 

Инвентарная 

карточка учета 

нефинансовых 

активов 

(ф. 0504031) 

Инвентарная 

карточка 

группового учета 

нефинансовых 

активов (ф. 

0504032)); 

Инвентарный 

список 

нефинансовых 

активов 

(ф.0504034); 

Журнал операций 

по выбытию и 

перемещению 

нефинансовых 

активов 

(ф.0504071) 

1.3 Выбытие, передача, выдача в эксплуатацию объектов ОС 

 

1. 

 

0504104 
Акт о списании 

объектов 
нефинансовых 

Комиссия по 

поступлению и 
выбытию 

 

2 
Перед 

выбытием 
объекта 

Не позднее 3 

дней  со дня 
выбытия 

 

Бухгалтер 

 

1 день 
Инвентарная 

карточка учета 
нефинансовых 

http://budget.1gl.ru/%23/document/97/77246/bjh1/
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№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 

  активов (кроме 

транспортных 

средств) 

активов   объекта   активов 
(ф. 0504031)); 

Инвентарная 

карточка 

группового учета 

нефинансовых 

активов (ф. 

0504032)); 

Журнал операций 

по выбытию и 

перемещению 

нефинансовых 

активов 

(ф.0504071) 

2. 0504101 Акт о приеме- 

передаче объектов 

нефинансовых 

активов 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

активов 

1 Не позднее 
3 дней со 

дня приема 

объекта 

Не позднее 3 

дней со дня 

приема объекта 

Бухгалтер 1 день Инвентарная 

карточка учета 

нефинансовых 

активов  (ф. 

0504031); 

Инвентарная 

карточка 

группового учета 

нефинансовых 

активов (ф. 

0504032)); 

Журнал операций 

по выбытию и 

http://budget.1gl.ru/%23/document/97/77246/bjh1/
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№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 

         перемещению 

нефинансовых 

активов 

(ф.0504071) 

 

 

 

 

3. 

 

 

 

 

0504105 

 

 

 

Акт о списании 

транспортного 

средства 

 

 

 
Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

активов 

 

 

 

 

2 

 

 

 

Перед 

выбытием 

объекта 

 

 

 
Не позднее 3 

дней  со дня 

выбытия 

объекта 

 

 

 

 

Бухгалтер 

 

 

 

 

1 день 

Инвентарная 

карточка учета 

нефинансовых 

активов 

(ф. 0504031); 

Журнал операций 

по выбытию и 

перемещению 

нефинансовых 

активов 

(ф.0504071) 

 

 

 

 

 
4. 

 

 

 

 

 
0504143 

 

 

 

Акт о списании 

мягкого  и 

хозяйственного 

инвентаря 

 

 

 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

активов 

 

 

 

 

 
2 

 

 

 

 
Перед 

списанием 

МЗ 

 

 

 

 
Не позднее 3 

дней со дня 

выбытия МЗ 

 

 

 

 

 
Бухгалтер 

 

 

 

 

 
1 день 

Инвентарная 

карточка учета 

нефинансовых 

активов 

(ф. 0504031)); 

Инвентарная 

карточка 

группового учета 

нефинансовых 

активов (ф. 

0504032)); 
Журнал операций 

http://budget.1gl.ru/%23/document/97/77246/bjh1/
http://budget.1gl.ru/%23/document/97/77246/bjh1/
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№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 

         по выбытию и 

перемещению 

нефинансовых 

активов 

(ф.0504071) 

 

 
5. 

 

 
0504210 

 

Ведомость выдачи 

материальных 

ценностей на 

нужды учреждения 

 

 
МОЛ 

 

 
1 

 

В день 

выдачи в 

эксплуатац 

ию объекта 

 

Не позднее 3 

дней  со дня 

выбытия 

объекта 

 

 
Бухгалтер 

 

 
1 день 

Журнал операций 

по выбытию и 

перемещению 

нефинансовых 

активов 
(ф.0504071) 

 

 

 

 

 

 
 

6. 

 

 

 

 

 

 
 

0504144 

 

 

 

 

 
Акт о списании 

исключенных 

объектов 

библиотечного 

фонда 

 

 

 

 

 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

активов 

 

 

 

 

 

 
 

1 

 

 

 

 

 
 
Перед 

списанием 

объектов 

 

 

 

 

 

Не позднее 3 

дней  со дня 

выбытия 

объекта 

 

 

 

 

 

 
 

Бухгалтер 

 

 

 

 

 

 
 

1 день 

Инвентарная 

карточка учета 

нефинансовых 

активов  (ф. 

0504031)); 

Инвентарная 

карточка 

группового учета 

нефинансовых 

активов (ф. 

0504032)); 

Журнал операций 

по выбытию и 

перемещению 

нефинансовых 

активов 
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№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 
         (ф.0504071) 

2. Учет материальных запасов 

2.1 Поступление МЗ 

 

 
1. 

 

 
0504207 

Приходный ордер 

на приемку 

материальных 

ценностей 

(нефинансовых 

активов) 

 

 
МОЛ 

 

 
1 

 

При 

поступлен 

ии 

документа 

 

Не позднее 3 

дней после 

поступления 

документа 

 

 
Бухгалтер 

 

 
1 день 

Журнал операций 

расчетов с 

поставщиками и 

подрядчикам 

(ф.0504071) 

 
 

2. 

 
 

0504220 

Акт приемки 

материалов 

(материальных 

ценностей) 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

активов с 

участием МОЛ 

 
 

2 

При 

поступлен 

ии 

документа 

Не позднее 3 

дней после 

поступления 

документа 

 
 

Бухгалтер 

 
 

1 день 

Журнал операций 

расчетов с 

поставщиками и 

подрядчикам 

(ф.0504071) 

2.2 Перемещение МЗ 

 

 

 

 
1. 

 

 

 

 
0504204 

 

 

 
 

Требование- 

накладная 

 

 

 

 
МОЛ 

 

 

 

 
2 

 

 
По мере 

необходим 

ости перед 

перемещен 

ием МЗ 

 

 
 

Не позднее 3 

дней после 

приема- 

передачи МЗ 

 

 

 

 
Бухгалтер 

 

 

 

 
1 день 

Карточка 

количественно- 

суммового учета 

материальных 

ценностей (форма 

0504041); 

Журнал операций 

по выбытию и 

перемещению 

НФА (ф.0504071) 

2. 0504202 Меню - требование МОЛ, 1 По мере Не позднее 3 Бухгалтер 1 день Карточка 
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№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 

  на выдачу 
продуктов питания 

ответственные 

за получение 

(выдачу, 

использование) 

продуктов 

питания 

 необходим 

ости перед 

перемещен 

ием МЗ 

дней после 

приема- 

передачи МЗ 

  количественно- 

суммового учета 

материальных 

ценностей  (ф. 

0504041); 

Накопительной 

ведомости  по 

приходу 

продуктов 

питания (ф. 

0504037); 

Накопительной 

ведомости  по 

расходу 

продуктов 

питания (ф. 

0504038) 

2.3 Выбытие МЗ 

 

 

1. 

 

 

0504202 

 
Меню - требование 

на выдачу 

продуктов питания 

(ф.) 

МОЛ, 
ответственные 

за получение 

(выдачу, 

использование) 

продуктов 

питания 

 

 

1 

 
Перед 

выдачей 

продуктов 

питания 

 
 

Не позднее 3 

дней со дня 

выбытия МЗ 

 

 

Бухгалтер 

 

 

1 день 

Накопительной 

ведомости  по 

расходу 

продуктов 

питания (ф. 

0504038) 
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№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 

 

 
2. 

 
0345001 

0345002 

0345007 

 

 
Путевой лист 

 
 

Водитель 

автотранспорта 

 

 
1 

 

Ежедневно 

при 

наличии 

выезда 

 
Не позднее 3 

дней со дня 

выбытия МЗ 

 

 
Бухгалтер 

 

 
1 день 

Журнал операций 

по выбытию и 

перемещению 

нефинансовых 

активов 

(ф.0504071) 

 

 

 

 

 
3. 

 

 

 

 

 
0504230 

 

 

 

 
Акт о списании 

материальных 

запасов 

 

 

 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

активов 

 

 

 

 

 
1 

 

 

 

 
Перед 

списанием 

МЗ 

 

 

 

 
Не позднее 3 

дней со дня 

выбытия МЗ 

 

 

 

 

 
Бухгалтер 

 

 

 

 

 
1 день 

Карточка 

количественно- 

суммового учета 

материальных 

ценностей  (ф. 

0504041); Журнал 

операций   по 

выбытию и 

перемещению 

нефинансовых 

активов 

(ф.0504071) 

 

 

 

4. 

 

 

 

0504143 

 

 
Акт о списании 

мягкого  и 

хозяйственного 

инвентаря 

 

 
Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

активов 

 

 

 

2 

 

 

Перед 

списанием 

МЗ 

 

 

Не позднее 3 

дней со дня 

выбытия МЗ 

 

 

 

Бухгалтер 

 

 

 

1 день 

Карточка 

количественно- 

суммового учета 

материальных 

ценностей  (ф. 

0504041); Журнал 

операций   по 

выбытию и 

перемещению 
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№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 

         нефинансовых 
активов 

(ф.0504071) 

 
 

5. 

0504210 Ведомость выдачи 

материальных 

ценностей на 

нужды учреждения 

МОЛ 1 По мере 

необходим 

ости перед 

перемещен 

ием МЗ 

Не позднее 3 

дней после 

приема- 

передачи МЗ 

Бухгалтер 1 день Карточка 

количественно- 

суммового учета 

материальных 

ценностей  (ф. 

0504041); Журнал 

операций   по 

выбытию и 

перемещению 

нефинансовых 

активов 

(ф.0504071) 

 

 

 

 
6. 

 

 

 

 
0504205 

 

 
Накладная на 

отпуск материалов 

(материальных 

ценностей) на 

сторону 

 

 

 

 
МОЛ 

 

 

 

 
2 

 

 
По мере 

необходим 

ости перед 

перемещен 

ием МЗ 

 

 
 

Не позднее 3 

дней после 

приема- 

передачи МЗ 

 

 

 

 
Бухгалтер 

 

 

 

 
1 день 

Карточка 

количественно- 

суммового учета 

материальных 

ценностей (форма 

0504041); 

Журнал операций 

по выбытию и 

перемещению 

НФА (ф.0504071) 

3. Учет денежных средств 
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№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 

3.1 Поступление денежных средств 

 
 

1. 

  
Выписка из 

лицевого счета 

 
 

Бухгалтер 

 
 

1 

 

В день 

получения 

выписки 

Не позднее 

следующего 

дня после 

получения 

 
 

Бухгалтер 

 
 

1 день 

Журнал операций 

с безналичными 

денежными 

средствами (ф. 

0504071) 

 
 

2. 

  

Платежное 

поручение 

(ф. 0401060) 

 
 

Бухгалтер 

 
 

2 

 

В день 

получения 

выписки 

Не позднее 

следующего 

дня после 

исполнения 

 
 

Бухгалтер 

 
 

1 день 

Журнал операций 

с безналичными 

денежными 

средствами (ф. 

0504071) 

 
3. 

 
Объявления на 

взнос наличными 

(ф. 0402001) 

 
Бухгалтер 

 
2 

В день 

получения 

выписки 

Не позднее 

следующего 

дня после 

исполнения 

 
Бухгалтер 

 
1 день 

Журнал операций 

по счету "Касса" 

(ф. 0504071) 

 

 

 

 

 
4. 

 

 

 

 

 
КО-1 

 

 

 

 
Приходный 

кассовый ордер 

(ф.0310001) 

 

 

 

 

Бухгалтер - 

кассир 

 

 

 

 

 
1 

 

 

В день 

поступлен 

ия 

денежных 

средств в 

кассу 

 

 

 

Не позднее 

следующего 

дня после 

составления 

 

 

 

 

Главный 

бухгалтер 

 

 

 

 

 
1 день 

Журнал 

регистрации 

приходных и 

расходных 

кассовых 

документов (ф. 

КО-3); 

Кассовая книга 

(ф. КО-4) 

Журнал операций 

по счету "Касса" 

(ф. 0504071) 
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№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 

3.2 Перечисление денежных средств в оплату 

 
 

1. 

  
Выписка из 

лицевого счета 

 
 

Бухгалтер 

 
 

1 

 

В день 

поступлен 

ия выписки 

Не позднее 

следующего 

дня после 

исполнения 

 
 

Бухгалтер 

 
 

1 день 

Журнал операций 

с безналичными 

денежными 

средствами (ф. 

0504071) 

 
 

2. 

  

Платежное 

поручение 

(ф. 0401060) 

 
 

Бухгалтер 

 
 

2 

В день 

составлени 

я п/п и 

поступлен 
ия выписки 

Не позднее 

следующего 

дня после 

исполнения 

 
 

Бухгалтер 

 
 

1 день 

Журнал операций 

с безналичными 

денежными 

средствами (ф. 

0504071) 

 

 

 

 

 
3. 

 

 

 

 

 
КО-2 

 

 

 

 
Расходный 

кассовый ордер 

(ф.0310002) 

 

 

 

 

Бухгалтер - 

кассир 

 

 

 

 

 
1 

 

 

 
День 

выдачи 

денежных 

средств из 

кассы 

 

 

 

Не позднее 

следующего 

дня после 

составления 

 

 

 

 

 
Бухгалтер 

 

 

 

 

 
1 день 

Журнал 

регистрации 

приходных и 

расходных 

кассовых 

документов (ф. 

КО-3); 

Кассовая книга 

(ф. КО-4) 

Журнал операций 

по счету "Касса" 

(ф. 0504071) 

3.3 Перечисление денежных средств подотчетным лицам (безналичным порядком) 

 

1. 
 

Заявление 

работника 

 

Работник 

 

1 
Не позднее 

дня 
направлен 

Не позднее дня 

направления в 
командировку 

 

Бухгалтер 

 

1 день 
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№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 

     ия в 
командиро 

вку 

    

 
 

2. 

  

Платежное 

поручение ф. 

0401060 

 
 

Бухгалтер 

 
 

2 

День 

составлени 

я 

документа 

Не позднее 

следующего 

дня после 

получения 

выписки 

 
 

Бухгалтер 

 
 

1 день 

Журнал операций 

с безналичными 

денежными 

средствами (ф. 

0504071) 

 

 
3. 

 

 
Т-9 

Приказ 

(распоряжение) о 

направлении 

работника в 

командировку 

 
 

Работник 

отдела кадров 

 

 
1 

Не позднее 

дня 

направлен 

ия в 

командиро 

вку 

 
Не позднее дня 

направления в 

командировку 

 

 
Бухгалтер 

 

 
1 день 

 

 

 
4. 

 

 
Т-10а 

Служебное 
задание для 

направления в 

командировку и 

отчет о его 
выполнении 

 
 

Командируемы 

й работник 

 

 
1 

Не позднее 

дня 

направлен 

ия в 

командиро 

вку 

По 

возвращению 

из 

командировки в 

течении 3-х 

дней 

 

 
Бухгалтер 

 

 
1 день 

 

4. Расчеты по администрированию доходов 

4.1 Поступление доходов 

 
 

1. 

 Выписка из 
лицевого счета 

администратора 

доходов бюджета 

(ф. 0531761) 

 
 

Бухгалтер 

 
 

1 

 

В день 

поступлен 

ия выписки 

Не позднее 

следующего 

дня после 

исполнения 

 
 

Бухгалтер 

 
 

1 день 

Журнал операций 

с безналичными 

денежными 

средствами (ф. 

0504071) 
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№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 

 
 

2. 

  

Платежное 

поручение 

(ф. 0401060) 

 
 

Бухгалтер 

 
 

2 

 

В день 

поступлен 

ия выписки 

Не позднее 

следующего 

дня после 

исполнения 

 
 

Бухгалтер 

 
 

1 день 

Журнал операций 

с безналичными 

денежными 

средствами (ф. 

0504071) 

 

 
3. 

 Отчет о состоянии 

лицевого счета 

администратора 

доходов бюджета 

(ф.0531787); 

 

 
Бухгалтер 

 

 
2 

 
В день 

поступлен 

ия отчета 

Не позднее 

следующего 

дня после 

получения 

отчета 

 

 
Бухгалтер 

 

 
1 день 

Журнал операций 

с безналичными 

денежными 

средствами (ф. 

0504071) 

4.2 Начисление доходов 

 

 

 

 

 

 
1. 

 Акт, 

Постановление по 

делу об 

административном 

правонарушении 

Решение судебного 

органа 

Требование об 

уплате штрафа 

Договор аренды 

Договор  о 

возмещении 

коммунальных 

услуг 
Решения и 

 

 

 

 

 

 
Бухгалтер 

 

 

 

 

 

 
2 

 

 

 

 
Не позднее 

1 числа 

месяца, 

следующег 

о  за 

отчетным 

 

 

 

 

 
Не позднее 1 

числа месяца, 

следующего за 

отчетным 

 

 

 

 

 

 
Бухгалтер 

 

 

 

 

 

 
1 день 

 

 

 

 

Журнал операций 

расчетов с 

дебиторами по 

доходам (ф. 

0504071) 
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№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 

  договоры  на 

реализацию 

государственного 

имущества 

Годовой отчет 

государственного 

бюджетного 

(автономного) о 

расходовании 

средств целевой 

субсидии 

       

5. Расчеты с поставщиками и подрядчиками 

5.1 Приобретение товаров, работ, услуг 

 
 

1. 

 
 

ТОРГ-12 

 
Товарная 

накладная 

 
 

МОЛ 

 
 

2 

 

При 

поступлен 

ии товара 

Не позднее 3 

дней  после 

поступления 

товара 

 
 

Бухгалтер 

 
 

1 день 

Журнал операций 

расчетов с 

поставщиками и 

подрядчикам 

(ф.0504071) 

 

 

 

2. 

 

 

 

ТОРГ-2 

Акт об 

установленном 

расхождении по 

количеству и 

качеству при 

приемке товарно- 

материальных 

ценностей 

 

 
Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

активов 

 

 

 

4 

 

 
Не позднее 

3 дней со 

дня приема 

объекта 

 

 

Не позднее 3 

дней со дня 

приема объекта 

 

 

 

Бухгалтер 

 

 

 

1 день 

 
 

Журнал операций 

расчетов с 

поставщиками и 

подрядчикам 

(ф.0504071) 
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№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 

 

 

 
3. 

 

 

 
ТОРГ-3 

Акт об 
установленном 

расхождении  по 

количеству   и 

качеству при 

приемке 

импортных 

товаров 

 
 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

активов 

 

 

 
5 

 
 

Не позднее 

3 дней со 

дня приема 

объекта 

 

 
Не позднее 3 

дней со дня 

приема объекта 

 

 

 
Бухгалтер 

 

 

 
1 день 

 
Журнал операций 

расчетов с 

поставщиками и 

подрядчикам 

(ф.0504071) 

 

 
4. 

 

 
М-4 

 

 
Приходный ордер 

 

 
МОЛ 

 

 
1 

В день 

поступлен 

ия 

материальн 

ых 

ценностей 

Не позднее 3 

дней  со дня 

поступления 

материальных 

ценностей 

 

 
Бухгалтер 

 

 
1 день 

Журнал операций 

расчетов с 

поставщиками и 

подрядчикам 

(ф.0504071) 

 
 

5. 

 
 

М-7 

Акт приемки 

материалов 

(материальных 

ценностей) (ф. 

0504220) 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

активов с 

участием МОЛ 

 
 

2 

При 

поступлен 

ии 

документа 

Не позднее 3 

дней после 

поступления 

документа 

 
 

Бухгалтер 

 
 

1 день 

Журнал операций 

расчетов с 

поставщиками и 

подрядчикам 

(ф.0504071) 

 

 
6. 

 Акт приемки- 

передачи 

выполненных 

работ 

(неунифицированн 

ая форма) 

 
 

Ответственный 

исполнитель 

 

 
2 

 

При 

поступлен 

ии 

документа 

 

Не позднее 3 

дней после 

поступления 

документа 

 

 
Бухгалтер 

 

 
1 день 

Журнал операций 

расчетов с 

поставщиками и 

подрядчикам 

(ф.0504071) 

7. КС-2 
Акт о приемке 
выполненных 

Ответственный 
исполнитель 

2 
При 
поступлен 

Не позднее 3 
дней после 

Бухгалтер 1 день 
Журнал операций 
расчетов с 
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№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 

  работ   ии 
документа 

поступления 

документа 

  поставщиками и 
подрядчикам 

(ф.0504071) 

 
 

8. 

 
 

КС-3 

Справка о 

стоимости 

выполненных 

работ и затрат 

 
Ответственный 

исполнитель 

 
 

2 

При 

поступлен 

ии 

документа 

Не позднее 3 

дней после 

поступления 

документа 

 
 

Бухгалтер 

 
 

1 день 

Журнал операций 

расчетов с 

поставщиками и 

подрядчикам 

(ф.0504071) 

 
 

9. 

 
 

КС-8 

Акт о сдаче в 

эксплуатацию 

временного 

(нетитульного) 
сооружения 

 
Ответственный 

исполнитель 

 
 

3 

При 

поступлен 

ии 

документа 

Не позднее 3 

дней после 

поступления 

документа 

 
 

Бухгалтер 

 
 

1 день 

Журнал операций 

расчетов с 

поставщиками и 

подрядчикам 
(ф.0504071) 

 
 

10. 

 
 

КС-11 

Акт приемки 

законченного 

строительством 

объекта 

 
Ответственный 

исполнитель 

 
 

2 

При 

поступлен 

ии 

документа 

Не позднее 3 

дней после 

поступления 

документа 

 
 

Бухгалтер 

 
 

1 день 

Журнал операций 

расчетов с 

поставщиками и 

подрядчикам 

(ф.0504071) 

 
 

11. 

 
 

КС-17 

 

Акт о 

приостановлении 

строительства 

 
Ответственный 

исполнитель 

 
 

2 

При 

поступлен 

ии 

документа 

Не позднее 3 

дней после 

поступления 

документа 

 
 

Бухгалтер 

 
 

1 день 

Журнал операций 

расчетов с 

поставщиками и 

подрядчикам 

(ф.0504071) 

6. Расчеты с работниками 

 

1. 
  

Трудовой договор 
Работник 
кадровой 

службы 

 

2 
Перед 
приемом 

работника 

   
Личное дело 

сотрудника 
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№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 

 

2. 

 

Т-3 
Штатное 

расписание 

Работник 
кадровой 

службы 

 

1 
На дату 
внесения 

изменений 

Не позднее 3 
дней с момента 

утверждения 

 

Бухгалтер 

 

1 день 
Карточка-справка 

(ф. 0504417) 

 
 

3. 

 
 

Т-7 

 
 

График отпусков 

 

Работник 

кадровой 

службы 

 
 

1 

Не позднее 
15 января 

на 

календарн 

ый год 

 

Не позднее 3 

дней с момента 

утверждения 

 
 

Бухгалтер 

 
 

1 день 

 
Карточка-справка 

(ф. 0504417) 

 
4. 

 

Т-1 

Т-1а 

Приказ 

(распоряжение) о 

приеме работника 

на работу 

Работник 

кадровой 

службы 

 
1 

Не позднее 

дня приема 

на работу 

Не позднее дня 

приема на 

работу 

 
Бухгалтер 

 
1 день 

 

Карточка-справка 

(ф. 0504417) 

 
 

5. 

 
Т-5 

Т-5а 

Приказ 

(распоряжение) о 

переводе 

работника на 

другую работу 

 

Работник 

кадровой 

службы 

 
 

1 

Не позднее 

дня 

перевода 

на другую 
работу 

 

Не позднее дня 

перевода на 

другую работу 

 
 

Бухгалтер 

 
 

1 день 

 
Карточка-справка 

(ф. 0504417) 

 
 

6. 

 
Т-6 

Т-6а 

Приказ 

(распоряжение) о 

предоставлении 

отпуска работнику 

 

Работник 

кадровой 

службы 

 
 

1 

Не позднее 

дня 

предоставл 

ения 

отпуска 

 

Не позднее дня 

предоставления 

отпуска 

 
 

Бухгалтер 

 
 

1 день 

 
Карточка-справка 

(ф. 0504417) 

 
 

7. 

 
Т-8 

Т-8а 

Приказ 

(распоряжение) о 

прекращении 

(расторжении) 
трудового 

 

Работник 

кадровой 

службы 

 
 

1 

Не позднее 

дня 

увольнени 

я 

 
Не позднее дня 

увольнения 

 
 

Бухгалтер 

 
 

1 день 

 
Карточка-справка 

(ф. 0504417) 

consultantplus://offline/ref%3D63DC30BBBA47493807F5ABB23493345AB8DB38F67C4F8D6C8683710B648995E2BCFB70128634AAA6W41CM
consultantplus://offline/ref%3D63DC30BBBA47493807F5ABB23493345AB8DB38F67C4F8D6C8683710B648995E2BCFB70128634AAA6W41CM
consultantplus://offline/ref%3D63DC30BBBA47493807F5ABB23493345AB8DB38F67C4F8D6C8683710B648995E2BCFB70128634AAA6W41CM
consultantplus://offline/ref%3D63DC30BBBA47493807F5ABB23493345AB8DB38F67C4F8D6C8683710B648995E2BCFB70128634AAA6W41CM
consultantplus://offline/ref%3D63DC30BBBA47493807F5ABB23493345AB8DB38F67C4F8D6C8683710B648995E2BCFB70128634AAA6W41CM
consultantplus://offline/ref%3D63DC30BBBA47493807F5ABB23493345AB8DB38F67C4F8D6C8683710B648995E2BCFB70128634AAA6W41CM
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№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 

  договора с 
работником 

(увольнении)»; 

       

 

 
8. 

 

 
Т-9 

Приказ 

(распоряжение) о 

направлении 

работника в 

командировку 

 
Работник 

кадровой 

службы 

 

 
1 

Не позднее 

дня 

направлен 

ия в 

командиро 

вку 

 
Не позднее дня 

направления в 

командировку 

 

 
Бухгалтер 

 

 
1 день 

 

Журнал операций 

расчетов по 

оплате труда (ф. 

0504071) 

 

 

9 

 

 

Т-10а 

Служебное 

задание для 

направления в 

командировку и 

отчет о его 

выполнении 

 

 
Командируемы 

й работник 

 

 

1 

По 

возвращен 

ию из 

командиро 

вки в 

течении 3- 

х дней 

По 

возвращению 

из 

командировки в 

течении 3-х 

дней 

 

 

Бухгалтер 

 

 

1 день 

 
Журнал операций 

расчетов по 

оплате труда (ф. 

0504071) 

 

 

10 

 Табель учета 

использования 

рабочего времени 

(ф. 0504421) или 

Табель учета 

рабочего времени 

(ф.0301008) 

 

 
Ответственный 

исполнитель 

 

 

1 

Не позднее 

2 числа, 

следующег 

о за 

отчетным 

месяцем 

 

Не позднее 2 

числа, 

следующего за 

отчетным 

месяцем 

 

 

Бухгалтер 

 

 

1 день 

 
Журнал операций 

расчетов по 

оплате труда (ф. 

0504071) 

 
11 

 
Расчетно- 

платежная 

ведомость 

 
Бухгалтер 

 
1 

Не позднее 

утвержден 

ной даты 
выплаты 

Не позднее 

утвержденной 

даты выплаты 

заработной 

 
Бухгалтер 

 
1 день 

Журнал операций 

расчетов по 

оплате труда (ф. 
0504071) 

consultantplus://offline/ref%3D94BCF7761A3225B02B65D6264E1B8B32BFD7B332BC149754F09F3C8795133065E373729A2BCF072DfCWCN
consultantplus://offline/ref%3D94BCF7761A3225B02B65D6264E1B8B32BFD7B332BC149754F09F3C8795133065E373729A2BCF072DfCWCN
consultantplus://offline/ref%3D94BCF7761A3225B02B65D6264E1B8B32BFD7B332BC149754F09F3C8795133065E373729A2BCF072DfCWCN
consultantplus://offline/ref%3D94BCF7761A3225B02B65D6264E1B8B32BFD7B332BC149754F09F3C8795133065E373729A2BCF072DfCWCN
consultantplus://offline/ref%3D94BCF7761A3225B02B65D6264E1B8B32BFD7B332BC149754F09F3C8795133065E373729A2BCF072DfCWCN
consultantplus://offline/ref%3D94BCF7761A3225B02B65D6264E1B8B32BFD7B332BC149754F09F3C8795133065E373729A2BCF072DfCWCN
consultantplus://offline/ref%3D94BCF7761A3225B02B65D6264E1B8B32BFD7B332BC149754F09F3C8795133065E373729A2BCF072DfCWCN
consultantplus://offline/ref%3D94BCF7761A3225B02B65D6264E1B8B32BFD7B332BC149754F09F3C8795133065E373729A2BCF072DfCWCN
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№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 

  ф.0504401   заработной 

платы 

согласно 

коллективн 

ому 
договору 

платы согласно 

коллективному 

договору 

   

 
 

12 

  

Платежная 

ведомость 

ф.0504403 

 
 

Бухгалтер 

 
 

1 

Не позднее 

даты 

выплаты 

разового 
расчета 

Не  позднее 

даты выплаты 

разового 

расчета 

 
 

Бухгалтер 

 
 

1 день 

Журнал операций 

расчетов по 

оплате труда (ф. 

0504071) 

 

 

 

 
13 

 

 

 

 
Т-73 

Акт о приеме 

работ, 

выполненных по 

срочному 

трудовому 

договору, 

заключенному на 

время выполнения 

определенной 
работы 

 

 

 

Ответственный 

исполнитель 

 

 

 

 
2 

 
 

Не позднее 

даты 

сдачи- 

приема 

выполненн 

ых работ 

 

 
Не позднее 

даты сдачи- 

приема 

выполненных 

работ 

 

 

 

 
Бухгалтер 

 

 

 

 
1 день 

 

 

Журнал операций 

расчетов по 

оплате труда (ф. 

0504071) 

 

 
14 

 Записка-расчет об 

исчислении 

среднего заработка 

при 

предоставлении 

отпуска, 

 

 
Бухгалтер 

 

 
1 

Не позднее 

даты 

предоставл 

ения 

отпуска, 

увольнени 

Не позднее 

даты 

предоставления 

отпуска, 

увольнения, 

прочих 

 

 
Бухгалтер 

 

 
1 день 

 
 

Карточка-справка 

(ф. 0504417) 

consultantplus://offline/ref%3D94BCF7761A3225B02B65D6264E1B8B32BFD7B332BC149754F09F3C8795133065E373729A2BCF072DfCWCN
consultantplus://offline/ref%3D94BCF7761A3225B02B65D6264E1B8B32BFD7B332BC149754F09F3C8795133065E373729A2BCF072DfCWCN
consultantplus://offline/ref%3D94BCF7761A3225B02B65D6264E1B8B32BFD7B332BC149754F09F3C8795133065E373729A2BCF072DfCWCN
consultantplus://offline/ref%3D94BCF7761A3225B02B65D6264E1B8B32BFD7B332BC149754F09F3C8795133065E373729A2BCF072DfCWCN
consultantplus://offline/ref%3D63DC30BBBA47493807F5ABB23493345AB8DB38F67C4F8D6C8683710B648995E2BCFB70128634AAA6W41CM
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№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 

  увольнении и 

других случаях (ф. 

0504425) 

  я, прочих 

компенсац 

ий 

согласно 

приказу 

руководите 

ля 

компенсаций 

согласно 

приказу 

руководителя 

   

 

 

15 

 

 

402/у 

Справка об 

освобождении от 

работы в день 

сдачи крови и 

предоставлении 

дополнительного 

дня отдыха 

 

 

Бухгалтер 

 

 

1 

 
 

Не позднее 

дня сдачи 

крови 

 
 

Не позднее дня 

после 

исполнения 

 

 

Бухгалтер 

 

 

1 день 

Карточка-справка 

(ф. 0504417); 

Табель учета 

использования 

рабочего времени 

(ф. 0504421) 

 

 

16 

  
 

Листок 

нетрудоспособност 

и 

 

 

Бухгалтер 

 

 

1 

Не позднее 

следующег 

о дня 

закрытия 

листка 

нетрудоспо 

собности 

 
Не позднее 

следующего 

дня после 

исполнения 

 

 

Бухгалтер 

 

 

1 день 

 

Табель учета 

использования 

рабочего времени 

(ф. 0504421); 

Расчетный листок 

 
17 

 
Расчет пособия 

(неунифицированн 

ая форма) 

Бухгалтер, 

специалист 

отдела кадров 

 
1 

Не позднее 

утвержден 

ной даты 

выплаты 

Не позднее 

следующего 

дня после 

исполнения 

 
Бухгалтер 

 
1 день 

Табель учета 

использования 

рабочего времени 

(ф. 0504421); 

consultantplus://offline/ref%3D63DC30BBBA47493807F5ABB23493345AB8DB38F67C4F8D6C8683710B648995E2BCFB70128634AAA6W41CM
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№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 

     заработной 

платы 

согласно 

коллективн 

ому 
договору 

   Расчетный листок 

 

 

18 

  
Справка о 

рождении ребенка 

из органов ЗАГС 

 

 

Бухгалтер 

 

 

1 

Не позднее 

месяца, 

следующег 

о за 

рождением 

ребенка 

 
Не позднее 

следующего 

дня после 

исполнения 

 

 

Бухгалтер 

 

 

1 день 

Журнал операций 

расчетов по 

оплате труда, 

денежному 

довольствию и 

стипендиям (ф. 

0504071) 

 

 

19 

  

Справка с   места 

работы  другого 

родителя   о  не 

назначении 

пособия 

 

 

Бухгалтер 

 

 

1 

Не позднее 

месяца, 

следующег 

о за 

рождением 

ребенка 

 
Не позднее 

следующего 

дня после 

исполнения 

 

 

Бухгалтер 

 

 

1 день 

Журнал операций 

расчетов по 

оплате труда, 

денежному 

довольствию  и 

стипендиям (ф. 

0504071) 

 

 

20 

 Свидетельство о 

рождении 

(усыновлении) 

ребенка либо 

выписку из 

решения  об 

установлении над 

 

 

Бухгалтер 

 

 

1 

Не позднее 

месяца, 

следующег 

о за 

рождением 

ребенка 

 
Не позднее 

следующего 

дня после 

исполнения 

 

 

Бухгалтер 

 

 

1 день 

Журнал операций 

расчетов по 

оплате труда, 

денежному 

довольствию и 

стипендиям (ф. 

0504071) 



22 
 

 

 

 

№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 

  ребенком опеки,        

 

 

 

21 

 Исполнительный 

документ 

(исполнительный 

лист) от 

взыскателя или 

судебного 

пристава- 

исполнителя; 

 

 

 

Бухгалтер 

 

 

 

1 

 

 
Не позднее 

3 дней с 

вынесения 

решения 

 

 
Не позднее 

следующего 

дня после 

исполнения 

 

 

 

Бухгалтер 

 

 

 

1 день 

 

Журнал операций 

расчетов по 

оплате труда, 

денежному 

довольствию и 

стипендиям (ф. 

0504071) 

7. Расчеты по платежам в бюджет 

 

 

 

1. 

 Карточка 

индивидуального 

учета  сумм 

начисленных 

выплат (иных 

вознаграждений) и 

страховых взносов 

(неунифицированн 

ая форма) 

 

 

 

Бухгалтер 

 

 

 

2 

   

 

 

Бухгалтер 

 

 

 

1 день 

 

 
Карточка учета 

средств  и 

расчетов (ф. 

0504051) 



23 
 

 

 

 

№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

РСВ-1 

ПФР 

Расчет по 
начисленным и 

уплаченным 

страховым взносам 

на обязательное 

пенсионное 

страхование в 

Пенсионный фонд 

Российской 

Федерации и на 

обязательное 

медицинское 

страхование в 

Федеральный фонд 

обязательного 

медицинского 

страхования 

плательщиками 

страховых взносов, 

производящими 

выплаты и иные 

вознаграждения 
физическим лицам 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Бухгалтер 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2 

 

 

 

 

 
 
Не позднее 

20-го числа 

второго 

календарно 

го месяца, 

следующег 

о за 

отчетным 

периодом 

 

 

 

 

 

 
Не позднее 20- 

го числа 

второго 

календарного 

месяца, 

следующего за 

отчетным 

периодом 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Бухгалтер 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1 день 

 

 

 

 

 

 

 

 

Карточка учета 

средств  и 

расчетов (ф. 

0504051) 

 
3. 

 
СЗВ-1 

Индивидуальные 

сведения о 

трудовом стаже, 

заработке 

 
Бухгалтер 

 
2 

Не позднее 

20-го числа 

второго 

календарно 

Не позднее 20- 

го числа 

второго 

календарного 

 
Бухгалтер 

 
1 день 

Карточка учета 

средств  и 

расчетов (ф. 

0504051) 
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№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 

  (вознаграждении), 

доходе и 

начисленных 

страховых взносах 

застрахованного 

лица 

  го месяца, 

следующег 

о за 

отчетным 

периодом 

месяца, 

следующего за 

отчетным 

периодом 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 
4. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
4 ФСС РФ 

Расчет по 
начисленным  и 

уплаченным 

страховым взносам 

на  обязательное 

социальное 

страхование на 

случай временной 

нетрудоспособност 

и и  в связи  с 

материнством и по 

обязательному 

социальному 

страхованию от 

несчастных 

случаев  на 

производстве и 

профессиональных 

заболеваний, а 

также по расходам 

на выплату 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Бухгалтер 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2 

 

 

 

 

 

Не позднее 

25-го числа 

календарно 

го месяца, 

следующег 

о за 

отчетным 

периодом 

 

 

 

 

 
 
Не позднее 25- 

го числа 

календарного 

месяца, 

следующего за 

отчетным 

периодом 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Бухгалтер 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1 день 

 

 

 

 

 

 

 
 

Карточка учета 

средств  и 

расчетов (ф. 

0504051) 
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№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 

  страхового 
обеспечения 

       

 

 

 

 
5. 

  

 
Налоговая 

декларация по 

налогу на 

имущество 

организаций 

 

 

 

 
Бухгалтер 

 

 

 

 
2 

Не позднее 

30 

календарн 

ых дней с 

даты 

окончания 

соответств 

ующего 

отчетного 

периода 

 
Не позднее 30 

календарных 

дней  с даты 

окончания 

соответствующ 

его отчетного 

периода 

 

 

 

 
Бухгалтер 

 

 

 

 
1 день 

 

 

Карточка учета 

средств  и 

расчетов (ф. 

0504051) 

 

 

 

 
6. 

  

 
Налоговый расчет 

по авансовому 

платежу по налогу 

на имущество 

организации 

 

 

 

 
Бухгалтер 

 

 

 

 
2 

Не позднее 

30 

календарн 

ых дней с 

даты 

окончания 

соответств 

ующего 

отчетного 

периода 

 
Не позднее 30 

календарных 

дней  с даты 

окончания 

соответствующ 

его отчетного 

периода 

 

 

 

 
Бухгалтер 

 

 

 

 
1 день 

 

 

Карточка учета 

средств  и 

расчетов (ф. 

0504051) 

 
 

7. 

  

Налоговая 

декларация по 

земельному налогу 

 
 

Бухгалтер 

 
 

2 

Не позднее 
1 февраля 

года, 

следующег 

о  за 

Не позднее 1 

февраля года, 

следующего за 

истекшим 
налоговым 

 
 

Бухгалтер 

 
 

1 день 

Карточка учета 

средств  и 

расчетов (ф. 

0504051) 
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№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 

     истекшим 
налоговым 

периодом 

периодом    

 

 

 
8. 

  
 

Налоговая 

декларация по 

транспортному 

налогу 

 

 

 
Бухгалтер 

 

 

 
2 

Не позднее 
1 февраля 

года, 

следующег 

о  за 

истекшим 

налоговым 

периодом 

 

Не позднее 1 

февраля года, 

следующего за 

истекшим 

налоговым 

периодом 

 

 

 
Бухгалтер 

 

 

 
1 день 

 
 

Карточка учета 

средств  и 

расчетов (ф. 

0504051) 

9. Расчеты с подотчетными лицами 

 

 
1. 

 

 
Т-9 

Приказ 

(распоряжение) о 

направлении 

работника в 

командировку 

 
Работник 

кадровой 

службы 

 

 
1 

Не позднее 

дня 

направлен 

ия в 

командиро 

вку 

 
Не позднее дня 

направления в 

командировку 

 

 
Бухгалтер 

 

 
1 день 

Журнал операций 

расчетов  с 

подотчетными 

лицами (ф. 

0504071) 

2. Т-10а Служебное Командируемы 1 По По Бухгалтер 1 день Журнал операций 
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№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 

  задание для 

направления в 

командировку и 

отчет о его 

выполнении 

й работник  возвращен 

ию из 

командиро 

вки в 

течении 3- 

х дней 

возвращению 

из 

командировки в 

течении 3-х 

дней 

  расчетов  с 

подотчетными 

лицами (ф. 

0504071) 

 

 

 

 

 
3. 

  

 

 

 
Расходный 

кассовый ордер (ф. 

0310002) 

 

 

 

 

Бухгалтер - 

кассир 

 

 

 

 

 
1 

 

 

 

В день 

выдачи 

денежных 

средств 

 

 

 

 
Не позднее дня 

после 

исполнения 

 

 

 

 

Главный 

бухгалтер 

 

 

 

 

 
1 день 

Журнал 

регистрации 

приходных и 

расходных 

кассовых 

документов (ф. 

КО-3); 

Кассовая книга 

(ф. КО-4) 

Журнал операций 

по счету "Касса" 

(ф. 0504071) 

 

 
4. 

 Ведомость на 

выдачу денег из 

кассы 

подотчетным 

лицам (ф. 0504501) 

 

 
Бухгалтер 

 

 
1 

 

В день 

выдачи 

денежных 

средств 

 
Не позднее дня 

после 

исполнения 

 

 
Бухгалтер 

 

 
1 день 

Журнал операций 

расчетов  с 

подотчетными 

лицами (ф. 

0504071) 

 

5. 
 Платежное 

поручение 
(ф. 0401060) 

 

Бухгалтер 

 

2 
В день 

перечислен 
ия 

Не позднее дня 

после 
исполнения 

Главный 

бухгалтер 

 

1 день 
Журнал операций 

с безналичными 
денежными 
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№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 

     денежных 
средств 

выписки   средствами (ф. 
0504071) 

 

 

 
6. 

  

 

Авансовый отчет 

(ф. 0504505) 

 

 
Подотчетное 

лицо, проверяет 

бухгалтер 

 

 

 
1 

Не позднее 
3 дней  с 

момента 

возвращен 

ия  из 

командиро 

вки 

 
Не позднее 3 

дней с момента 

возвращения из 

командировки 

 

 

 
Бухгалтер 

 

 

 
1 день 

 
Журнал операций 

расчетов  с 

подотчетными 

лицами (ф. 

0504071) 

 

 

 

 

 
7. 

 

 

 

 

 
КО-1 

 

 

 

 
Приходный 

кассовый ордер 

(ф.0310001) 

 

 

 

 

Бухгалтер - 

кассир 

 

 

 

 

 
1 

 

 

В день 

поступлен 

ия 

денежных 

средств в 

кассу 

 

 

 

 
Не позднее дня 

после 

исполнения 

 

 

 

 

Главный 

бухгалтер 

 

 

 

 

 
1 день 

Журнал 

регистрации 

приходных и 

расходных 

кассовых 

документов (ф. 

КО-3); 

Кассовая книга 

(ф. КО-4) 

Журнал операций 

по счету "Касса" 

(ф. 0504071) 

9. Расчеты по ущербу и иным доходам 

9.1 Начисление задолженности по ущербу и иным доходам 

 

1. 
 Акт определения 

текущей 

восстановительной 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

 

1 
По мере 

необходим 

ости 

Не позднее 3 

дней с момента 

оформления 

 

Бухгалтер 

 

1 день 
Журнал по 

прочим 

операциям (ф. 
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№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 

  (оценочной) 
стоимости 

активов   документа   0504071) 

 

 
2. 

  

Сличительная 

ведомость 

(ф.0504086, 

ф.0504087) 

 
 

Инвентаризаци 

онная комиссия 

 

 
2 

Не позднее 

3-х дней с 

момента 

окончания 

инвентариз 

ации 

 

Не позднее 3-х 

дней с момента 

окончания 

инвентаризации 

 

 
Бухгалтер 

 

 
1 день 

 

Журнал по 

прочим 

операциям (ф. 

0504071) 

 
3. 

  

Акт ревизии 

(проверки) кассы 

 

Инвентаризаци 

онная комиссия 

 
2 

На дату 

проведени 

я ревизии 

Не позднее 3 

дней после 

проведения 

ревизии 

  Журнал по 

прочим 

операциям (ф. 

0504071) 

 

 

 
4. 

  

 
Акт сверки 

взаиморасчетов с 

контрагентами 

 

Бухгалтер, 

специалисты 

отделов по 

производственн 

ым 

направлениям 

 Ежекварта 

льно/ 

ежегодно, 

не позднее 

последнего 

числа 

отчетного 

года 

 
 

В течении 3-х 

дней с момента 

подписания 

акта сторонами 

 

 

Главный 

бухгалтер 

 

 

 
1 день 

 
 

Журнал по 

прочим 

операциям (ф. 

0504071) 

 
5. 

 
Решение суда, 

исполнительный 

лист 

 
Бухгалтер 

 
1 

Не позднее 
3 дней с 

вынесения 

решения 

Не позднее 3 

дней  с 

вынесения 

решения 

 
Бухгалтер 

 
1 день 

Табель учета 

использования 

рабочего времени 

(ф. 0504421) 

 

6. 

 Расчетно- 

платежная 
ведомость (ф. 

 

Бухгалтер 

 

1 

Не позднее 

утвержден 
ной даты 

Не позднее 

утвержденной 
даты выплаты 

 

Бухгалтер 

 

1 день 

Журнал по 

прочим 
операциям (ф. 
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№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 

  0504401)   выплаты 

заработной 

платы 

согласно 

коллективн 

ому 

договору 

заработной 

платы согласно 

коллективному 

договору 

  0504071) 

9.2 Списание сумм ущерба с балансового учета 

 
 

1. 

  

Уведомление о 

приостановлении 

уголовного дела 

 
 

Бухгалтер 

 
 

1 

Не позднее 

3 дней с 

вынесения 

решения 

Не позднее 3 

дней  с 

вынесения 

решения 

 
 

Бухгалтер 

 
 

1 день 

Журнал операций 

расчетов с 

дебиторами по 

доходам (ф. 

0504071) 

 

 
2. 

 Выписка из 
лицевого счета 

администратора 

доходов бюджета 

(ф. 

0531761) 

 

 
Бухгалтер 

 

 
1 

 
В день 

поступлен 

ия выписки 

 

Не позднее дня 

после 

получения 

выписки 

 

 
Бухгалтер 

 

 
1 день 

Журнал операций 

с безналичными 

денежными 

средствами (ф. 

0504071) 

 
 

3. 

  

Платежное 

поручение (ф. 

0401060) 

 
 

Бухгалтер 

 
 

2 

 

В день 

поступлен 

ия выписки 

Не позднее дня 

после 

получения 

выписки 

 
Главный 

бухгалтер 

 
 

1 день 

Журнал операций 

с безналичными 

денежными 

средствами (ф. 

0504071) 

 

4. 

 

КО-1 
Приходный 

кассовый ордер 
(ф.0310001) 

Бухгалтер - 

кассир 

 

1 
День 

поступлен 
ия 

Не позднее дня 

после 
исполнения 

Главный 

бухгалтер 

 

1 день 
Журнал 

регистрации 
приходных и 
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№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 

     денежных 

средств в 

кассу 

   расходных 

кассовых 

документов (ф. 

КО-3); 

Кассовая книга 

(ф. КО-4) 

Журнал операций 

по счету "Касса" 

(ф. 0504071) 

 
 

5. 

 
 

КО-4 

 
Кассовая книга 

(ф.0504514) 

 
Бухгалтер- 

кассир 

 
 

1 

 
Ежедневно 

 

Не позднее дня 

после 

составления 

 
Главный 

бухгалтер 

 
 

1 день 

Журнал операций 

расчетов с 

дебиторами по 

доходам (ф. 

0504071) 

10. Расчеты с кредиторами 

10.1.Расчеты по средствам, полученным во временное распоряжение 

 
 

1. 

  

Выписка из 

лицевого счета 

 
 

Бухгалтер 

 
 

1 

 

В день 

поступлен 

ия выписки 

Не позднее дня 

после 

получения 

выписки 

 
 

Бухгалтер 

 
 

1 день 

Журнал операций 

с безналичными 

денежными 

средствами (ф. 

0504071) 

 
 

2. 

 
Платежное 

поручение ф. 

0401060 

 
 

Бухгалтер 

 
 

2 

 

В день 

поступлен 

ия выписки 

Не позднее дня 

после 

получения 

выписки 

 
Главный 

бухгалтер 

 
 

1 день 

Журнал операций 

с безналичными 

денежными 

средствами (ф. 

0504071) 

11.2.Расчеты с депонентами 
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№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 

 

 

 

 

 
1. 

  

 

 

 
Расходный 

кассовый ордер (ф. 

0310002) 

 

 

 

 

Бухгалтер - 

кассир 

 

 

 

 

 
1 

 

 

 

В день 

выдачи 

денежных 

средств 

 

 

 

 
Не позднее дня 

после 

исполнения 

 

 

 

 

Главный 

бухгалтер 

 

 

 

 

 
1 день 

Журнал 

регистрации 

приходных и 

расходных 

кассовых 

документов (ф. 

КО-3); 

Кассовая книга 

(ф. КО-4) 

Журнал операций 

по счету "Касса" 

(ф. 0504071) 

 
 

2. 

 
Реестр 

депонированных 

сумм (ф. 0504047) 

 
Бухгалтер- 

кассир 

 
 

1 

Не позднее 

дня выдачи 

сумм по 

оплате 

труда 

Не позднее 3 

дней с момента 

составления 

документа 

 
 

Бухгалтер 

 
 

1 день 

Журнал по 

прочим 

операциям (ф. 

0504071) 

10.3.Расчеты по удержаниям из выплат по оплате труда 

 
1. 

  

Исполнительные 

листы 

 
Бухгалтер 

 
1 

Не позднее 
3 дней с 

вынесения 

решения 

Не позднее 3 

дней  с 

вынесения 

решения 

 
Бухгалтер 

 
1 день 

Табель учета 

использования 

рабочего времени 

(ф. 0504421) 

10.4.Расчеты с прочими кредиторами 

 
1. 

 
Передаточный акт 

(разделительный 

баланс) 

 
Бухгалтер 

 
2 

Не позднее 

3 дней с 

момента 

составлени 

Не позднее 3 

дней с момента 

составления 
документа 

 
Бухгалтер 

 
1 день 

Журнал по 

прочим 

операциям (ф. 

0504071) 
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№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 

     я 
документа 

    

11 Учет операций по санкционированию 

 

 

 

 

 
 

1. 

  

 

 
Уведомление о 

лимитах 

бюджетных 

обязательств 

(бюджетных 

ассигнованиях) 

ф.0504822 

 

 

 

 

 
 
Бухгалтер 

 

 

 

 

 
 

2 

 

 

 

Не позднее 

3 дней с 

момента 

утвержден 

ия 

документа 

 

 

 

 

Не позднее 3 

дней с момента 

утверждения 

документа 

 

 

 

 

 
 
Бухгалтер 

 

 

 

 

 
 
1 день 

Карточка учета 

лимитов 

бюджетных 

обязательств 

ф.0504062; 

Журнал учета 

принятых 

(принимаемых) 

обязательств 

(ф.0504064); 

Карточка учета 

сметных 

(плановых) 

назначений 

 

 

 

 
2. 

  

 

 
Контракты, 

договоры, 

Соглашения 

 

 

 

 
Бухгалтер 

 

 

 

 
2 

 
 

Не позднее 

3 дней с 

момента 

утвержден 

ия 

документа 

 

 

Не позднее 3 

дней с момента 

утверждения 

документа 

 

 

 

 
Бухгалтер 

 

 

 

 
1 день 

Карточка учета 

лимитов 

бюджетных 

обязательств 

ф.0504062; 

Журнал учета 

принятых 

(принимаемых) 

обязательств 

(ф.0504064); 
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№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 

         Карточка учета 

сметных 

(плановых) 

назначений 

 

 

 

 

 
 

3. 

  

 

 

 

 
Авансовый отчет с 

подтверждающими 

документами 

 

 

 

 

 
Подотчетное 

лицо, проверяет 

бухгалтер 

 

 

 

 

 
 

1 

 

 

Не позднее 

3 дней  с 

момента 

возвращен 

ия  из 

командиро 

вки 

 

 

 

 
Не позднее 3 

дней с момента 

возвращения из 

командировки 

 

 

 

 

 
 
Бухгалтер 

 

 

 

 

 
 
1 день 

Карточка учета 

лимитов 

бюджетных 

обязательств 

ф.0504062; 

Журнал учета 

принятых 

(принимаемых) 

обязательств 

(ф.0504064); 

Карточка учета 

сметных 

(плановых) 

назначений 

 

 

 

4. 

  

 

Расчетно- 

платежная 

ведомость 

 

 

 

Бухгалтер 

 

 

 

1 

Не позднее 

утвержден 

ной даты 

выплаты 

заработной 

платы 

согласно 

коллективн 

ому 

 

Не позднее 

утвержденной 

даты выплаты 

заработной 

платы согласно 

коллективному 

договору 

 

 

 

Бухгалтер 

 

 

 

1 день 

Карточка учета 

лимитов 

бюджетных 

обязательств 

ф.0504062; 

Журнал учета 

принятых 

(принимаемых) 

обязательств 



35 
 

 

 

 

№ 

п/п 

Первичный документ Составление, прием документа Обработка документа 

 

 
форма 

документа 

 

 
Наименование 

документа, ОКУД 

 

Ответственные 

за составление 

(проверку при 

поступлении) 

документа К
о
л

-в
о
 э

к
з.

 

 

Момент 

составлени 

я 

(проверки) 

* 

 
 

Сроки 

предоставления 

в бухгалтерию 

 
Ответственное 

лицо за 

принятие 

документа1 

 

Срок 

обрабо 

тки 

докуме 

нта 

Регистры 

бухгалтерского 

учета по 

отражению 

данных 

первичного 

документа 

     договору    (ф.0504064); 
Карточка учета 

сметных 

(плановых) 

назначений 

 

 

 

 

 
 

5. 

  

 

 

 

Судебные 

решения, 

исполнительные 

листы 

 

 

 

 

 
 
Бухгалтер 

 

 

 

 

 
 

1 

 

 

 

 

Не позднее 

3 дней с 

вынесения 

решения 

 

 

 

 

Не позднее 3 

дней  с 

вынесения 

решения 

 

 

 

 

 
 
Бухгалтер 

 

 

 

 

 
 
1 день 

Карточка учета 

лимитов 

бюджетных 

обязательств 

ф.0504062; 

Журнал учета 

принятых 

(принимаемых) 

обязательств 

(ф.0504064); 

Карточка учета 

сметных 

(плановых) 

назначений 

 

 

 
6. 

  

 

 
Смета 

 

 

Бухгалтер, 

экономист 

 

 

 
1 

 

Не позднее 

3 дней с 

момента 

утвержден 

ия 

документа 

 
 

Не позднее 3 

дней с момента 

утверждения 

документа 

 

 

 
Бухгалтер 

 

 

 
1 день 

Карточка учета 

лимитов 

бюджетных 

обязательств 

ф.0504062; 

Журнал учета 

принятых 

(принимаемых) 



 

 
Приложение12 

к приказу от 28 февраля 2022 № 56В 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке учета и списания драгоценных металлов 

и драгоценных камней 

 

1. Порядок учета драгоценных металлов и драгоценных камней при 

поступлении и выбытии объектов основных средств 

 

 В соответствии с положениями п. 2 ст. 20   Федерального   закона 

от 26.03.1998 № 41-ФЗ «О драгоценных металлах и драгоценных камнях» (далее 

– Закон № 41-ФЗ) драгоценные металлы и драгоценные камни подлежат 

обязательному учету по массе и качеству при добыче, производстве, 

использовании и обращении. 

 Порядок учета и хранения драгоценных металлов и драгоценных 

камней установлен: 

- Правилами учета и хранения драгоценных металлов, драгоценных камней 

и продукции из них, а также ведения соответствующей отчетности, 

установленными постановлением Правительства Российской Федерации от 

28.09.2000 № 731 

(далее – Правила); 

- Инструкцией о порядке учета и хранения драгоценных металлов, 

драгоценных камней, продукции из них и ведения отчетности при их 

производстве, использовании и обращении, утвержденными приказом Минфина 

России 

от 09.12.2016 № 231н (далее – Инструкция). 

 В соответствии с положениями п. 6 Правил и п. 5 Инструкции учет 

драгоценных металлов и драгоценных камней необходимо вести во всех видах и 

состояниях, включая драгоценные металлы и драгоценные камни, входящие в 

состав основных средств. 

 Сведения о содержащихся в используемых объектах основных средств 

драгоценных металлах необходимо указывать при принятии данного 

оборудования к учету. Такая информация отражается в разделе «Краткая 

индивидуальная характеристика объекта» инвентарной карточки учета 

нефинансовых активов (ф. 0504031), инвентарной карточке группового учета 

нефинансовых активов (ф.0504032) в случаях, когда в объектах основных 

средств имеются драгоценные металлы. При заполнении инвентарной карточки 

указывается наименование драгоценного металла и его масса. 

 Данные о наименовании, массе и количестве драгоценных металлов и 

драгоценных камней, содержащихся в объектах основных средств, отражаются в 

первичной учетной документации (инвентарной карточке) на основании: 

 сведений, указанных в технической документации (паспортах, 

формулярах, этикетках, руководствах по эксплуатации, справочниках); 



 

2 

 

 данных изготовителей объектов основных средств. 

 

2. Списание основных средств, содержащих драгоценные 

металлы и 

драгоценные камни 

 

 При списании имущества Комиссия проверяет наличие 

договора на утилизацию основных средств, которая должна 

осуществляться специализированной организацией. 

 Сведения о содержащихся в списываемых основных средствах 

драгоценных металлах отражаются в акте о списании объектов 

нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф. 0504104), акте о 

списании транспортного средства (ф. 0504105). 

 Утилизация объектов основных средств, содержащих 

драгоценные металлы, осуществляется специализированной 

организацией. В акте приема- передачи указывается перечень объектов 

основных средств и сведения о содержащихся в них драгоценных 

металлах (по данным учета учреждения). 

 Специализированная организация извлекает детали, 

содержащие драгоценные металлы, и передает их на аффинаж. 

       После переработки деталей и узлов аффинажной организацией 

составляется акт, в котором указываются наименования извлеченных 

драгоценных металлов и их количество. В случае расхождений данных о 

массе извлеченных драгоценных металлов допускается исправление 

первоначальных учетных. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 

Приложение13 
к приказу от 28 февраля 2022 № 56В 

  

 

Перечень лиц, имеющих право 

получать бланки строгой отчетности 

 

Наименование бланка строгой 

отчетности 

Наименование должности работника 

Бланки трудовых книжек и вкладышей 

к трудовой книжке 

Начальник отдела кадров 

Квитанции Иные работники в соответствии с 

распоряжением руководителя 

учреждения 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Приложение № 14 
к приказу от 28 февраля 2022 № 56В 

 
 

Положение о приемке, хранении, выдаче (списании) 

бланков строгой отчетности 

 

1. Настоящее Положение устанавливает в учреждении единый порядок 

приемки, хранения, выдачи (списания) бланков строгой отчетности. 

2. С работниками, связанными с получением, выдачей, хранением 

бланков строгой отчетности, заключаются договоры о полной 

индивидуальной материальной ответственности. 

3. Бланки строгой отчетности принимаются работником в присутствии 

комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов, назначенной 

руководителем учреждения. Комиссия проверяет соответствие фактического 

количества, серий и номеров бланков документов данным, указанным в 

сопроводительных документах (накладных и т.п.) и составляет акт приемки 

бланков строгой отчетности. Акт, утвержденный руководителем учреждения, 

является основанием для принятия работником бланков строгой отчетности. 

4. Поступившие на склад бланки строгой отчетности учитываются на 

забалансовом счете 03-1 "Бланки строгой отчетности на складе". 

5. Аналитический учет бланков строгой отчетности ведется в Книге 

учета бланков строгой отчетности (ф. 0504045) по видам, сериям и номерам с 

указанием даты получения (выдачи) бланков строгой отчетности, цены, 

количества, а также подписи получившего их лица. На основании данных по 

приходу и расходу бланков строгой отчетности выводится остаток на конец 

периода. 

Книга должна быть прошнурована и опечатана печатью учреждения, 

количество листов в книге заверяется руководителем учреждения и главным 

бухгалтером. 

6. Бланки хранятся в металлических шкафах и (или) сейфах. По 

окончании рабочего дня места хранения бланков опечатываются. 

7. Выдача бланков строгой отчетности со склада оформляется 

Требованием-накладной (ф. 0504204), подписанным руководителем 

учреждения или лицом на то уполномоченным. 

Требование-накладную (ф. 0504204) подписывают материально 

ответственные лица, сдающие и принимающие бланки строгой отчетности, 

один экземпляр сдается в бухгалтерию для учета движения бланков строгой 

отчетности. 

8. Выданные со склада бланки строгой отчетности списываются со счета 

03-1 и принимаются на счета 03-2 "Бланки строгой отчетности в подотчете", 

03-3 "Бланки строгой отчетности на реализации". 

9. Уполномоченные по реализации абонементов и кассиры учреждения 

обязаны в срок, установленный приказом руководителя учреждения, сдать в 

кассу учреждения денежные средства за реализованные абонементы. 

consultantplus://offline/ref=C5771272FAB1621503ACF1491B6E43144F7EBED95AC8955E3D0FC3316206991E10FE7DD6B49B79B7kE20T
consultantplus://offline/ref=C5771272FAB1621503ACF1491B6E43144F7EBED95AC8955E3D0FC3316206991E10FE7DD6B49873B4kE23T
consultantplus://offline/ref=C5771272FAB1621503ACF1491B6E43144F7EBED95AC8955E3D0FC3316206991E10FE7DD6B49873B4kE23T


 

10. При поступлении выручки от реализации абонементов 

реализованные абонементы списываются с забалансового счета 03-3. 

11. Возврат нереализованных абонементов оформляется требованием-

накладной. При возврате нереализованные абонементы списываются с 

забалансового счета 03-3 и принимаются на забалансовый счет 03-4 "Бланки 

строгой отчетности, подлежащие уничтожению". 

Испорченные бланки строгой отчетности подлежат учету на 

забалансовом счете 03-4. 

12. На основании данных о регистрации бланков, требований-накладных 

на отпуск и возврат бланков составляется сводный отчет о реализации 

бланков. 

Сводный отчет о реализации бланков должен представляться 

материально ответственными лицами в бухгалтерию не позднее следующего 

дня реализации абонементов. К отчету должны быть приложены корешки 

реализованных бланков. 

13. Упакованные в опечатанные мешки копии документов (корешки), 

подтверждающих суммы принятых наличных денежных средств, хранятся в 

систематизированном виде не менее пяти лет. 

По окончании указанного срока, но не ранее истечения месяца со дня 

проведения последней инвентаризации копии документов (корешки) 

уничтожаются. При этом комиссией учреждения по поступлению и выбытию 

активов оформляется Акт о списании бланков строгой отчетности (ф. 

0504816). 

14. Списание испорченных, а также нереализованных бланков строгой 

отчетности производится по Акту о списании бланков строгой отчетности (ф. 

0504816). На основании указанного акта бланки строгой отчетности 

списываются с забалансового счета 03-4. 
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Приложение 

к Положению о приемке, хранении, 

выдаче (списании) бланков строгой отчетности 

 

УТВЕРЖДАЮ 

_____________________ 

 

Директор ОАУСО «Солецкий КЦСО»  

__________________________  

 

                                   АКТ N 

                     приемки бланков строгой отчетности 

                          "__" ___________ 20__ г. 

 

    Комиссия в составе: 

___________________________________________________ 

                                 (должность, фамилия, инициалы) 

__________________________________________________________________

________, 

назначенная  приказом  руководителя  учреждения  от "__" __________ 20__ 

г. 

N  ___, произвела проверку фактического наличия бланков строгой 

отчетности, 

полученных  от  _________________________________________,  согласно  

счету 

N _____________________ от "___" _____________ 20__ г. и накладной N 

______ 

от "___" _____________ 20__ г. 

В результате проверки выявлено: 

    1. Состояние упаковки ________________________________________. 

    2. Наличие документов строгой отчетности: 

 



 

Наименован

ие и код 

формы 

Количество бланков N 

формы 

Сери

я 

Излиш

ки 

Недостач

и 

Бра

к 

На 

общую 

сумму фактическо

е 

по 

накладной 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

         

         

         

         

 

Подписи членов комиссии: 

_______________ ________________ _____________________ 

  (должность)      (подпись)         (расшифровка) 

_______________ ________________ _____________________ 

  (должность)      (подпись)         (расшифровка) 

_______________ ________________ _____________________ 

  (должность)      (подпись)         (расшифровка) 

_______________ ________________ _____________________ 

  (должность)      (подпись)         (расшифровка) 

 

Указанные   в   настоящем   акте   бланки   строгой  отчетности  принял  на 

ответственное хранение и оприходовал в ____________________________________ 

                                             (наименование документа) 

N ____ "__" _____________ 20__ г. 

 

______________________ _________________ _______________________ 

     (должность)           (подпись)      (расшифровка подписи) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

Приложение № 15 
к приказу от 28 февраля 2022 № 56В 

 

 

ПОРЯДОК 

приема-передачи документов бухгалтерского учета при смене руководителя и (или) 

главного бухгалтера 

г. Сольцы 28.02.2022 

1. В соответствии с пунктом 4 статьи 29 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О 

бухгалтерском учете», пунктом 14 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, уставом 

ГУ «Альфа» (далее – учреждение) в учреждении утверждается Порядок передачи 

документов бухучета при смене руководителя и (или) главного бухгалтера. 

2. При смене руководителя и (или) главного бухгалтера (далее – увольняемые лица) 

они обязаны в рамках передачи дел заместителю, новому должностному лицу, иному 

уполномоченному должностному лицу учреждения (далее – уполномоченное лицо) 

передать документы бухучета, а также печати и штампы, хранящиеся в бухгалтерии. 

3. Передача бухгалтерских документов и печатей проводится на основании приказа 

руководителя учреждения или Комитета образования, осуществляющего функции и 

полномочия учредителя (далее – учредителя). 

4. Передача документов бухучета, печатей и штампов осуществляется при участии 

комиссии, создаваемой в учреждении, с составлением акта приема-передачи. Прием-

передача бухгалтерских документов оформляется в соответствии с примерной формой 

акта приема-передачи, прилагаемой к настоящему Порядку. 

5. В комиссию, указанную в пункте 4 настоящего Порядка, включаются сотрудники 

учреждения и (или) учредителя. 

6. 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, обоснования к планам; 

– бухгалтерские регистры синтетического и аналитического учета: книги, 

оборотные ведомости, карточки, журналы операций; 

– налоговые регистры; 

– по реализации: книга покупок, книга продаж, журналы регистрации счетов-

фактур, акты, счета-фактуры, товарные накладные и т. д.; 

– о задолженности учреждения, в том числе по кредитам и по уплате налогов; 

– о состоянии лицевых и банковских 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. 

7. Перечень передаваемых документов, их количество и тип прилагаются к акту 

приема-передачи.  

8. Акт приема-передачи дел должен полностью отражать все существенные 

недостатки и нарушения в организации работы бухгалтерии. 

9. Акт приема-передачи подписывается увольняемым лицом, а также 

уполномоченным лицом, принимающим дела, и членами комиссии. 

10. При необходимости члены комиссии включают в акт свои рекомендации и 

предложения, которые возникли при приеме-передаче дел.  

11. При подписании акта приема-передачи при наличии возражений по пунктам акта 

увольняемое лицо и (или) уполномоченное лицо излагают их в письменной форме в 

присутствии комиссии. 

12. 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. 

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

учреждении. 

14. Акт приема-передачи дел составляется в трех экземплярах: 1-й экземпляр – 

учредителю, 2-й экземпляр – увольняемому лицу, 3-й экземпляр – уполномоченному 

лицу, которое принимало дела. 

15. Все изменения и дополнения к настоящему Порядку утверждаются руководителем 

учреждения и должны быть согласованы с учредителем. 

16. Если в результате изменения действующего законодательства Российской 

Федерации отдельные статьи настоящего положения вступят с ним в противоречие, они 

утрачивают силу, преимущественную силу имеют положения действующего 

законодательства Российской Федерации. 

  

  

  

     
 

 

 

 



 

Приложение 1 

                                                                                                                к Порядку 

                                                                                                                      приема-передачи документов 

бухгалтерского  

 учета при смене руководителя  

и (или) главного бухгалтера 

 

 

АКТ 

приема-передачи документов бухгалтерского учета при смене руководителя и (или) главного 

бухгалтера  

 

Дата составления ___ 20 ___ г.                                                              Место составления 

 

Основание составления:_______________________________________________________ 

I. Мы, нижеподписавшиеся, 

_______________________________________  __________________ Ф. И. О. 
(наименование должности увольняемого сотрудника) 

_______________________________________  __________________ Ф. И. О. 
(наименование должности уполномоченного лица) 

  

Члены комиссии, созданной приказом _____________ №___ от _____________20 __ г. (далее – 

комиссия) 

_____________________ Ф. И. О. 

_____________________ Ф. И. О. 

_____________________ Ф. И. О. 

_____________________ Ф. И. О. 

Представители учредителя ___________________________ Ф. И. О. 

Главный бухгалтер _____________________________________ Ф. И. О. 

Составили настоящий акт о том, что при увольнении __________________________ 

________________________________________________________________________ 
(Ф. И. О., должность увольняемого сотрудника, в родительном падеже) 

________________________________________________________________________  
(Ф. И. О., должность уполномоченного лица в дательном падеже)  

Передаются: 

– печати и штампы учреждения, хранящиеся в бухгалтерии; 

– следующие документы и сведения: 

1. _________________________________________________________________; 

2. _________________________________________________________________; 

3. _________________________________________________________________; 

4. _________________________________________________________________; 

5. _________________________________________________________________; 

6. _________________________________________________________________; 

7. _________________________________________________________________; 

8. _________________________________________________________________; 

9. _________________________________________________________________; 

10. … 

 

Перечень документов, которые передаются, составлен в виде реестров и прилагается к настоящему 

акту. 

При проверке наличия документов выявлено (не выявлено) отсутствие ряда документов, перечень 

которых составлен в виде реестра и прилагается к настоящему акту. 

Бухгалтерская документация учреждения за период с ___ ___________ 20 ___ г. по ___ ___________ 

20 ___ г., которая на момент передачи дел находится в бухгалтерии и доступна для ознакомления. 



 

Последняя проверка контролирующим органом проводилась в период ____(с ___ ___________ 20 

___ г. по ___ ___________ 20 ___ г.). Результаты проверки оформлены актом ________. 

Штрафы, недоимки и административные штрафы, начисленные по результатам проверки, на момент 

передачи дел уплачены в полном объеме. 

Деятельность учреждения за период (с ___ ___________ 20 ___ г. по ___ ___________  

20 ___ г.) на момент передачи дел контролирующими органами не проверялась.  

Выявлены следующие нарушения: 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

Подписи сторон: 

Руководитель     

 Подпись  Ф. И. О. 

Члены комиссии    

 Подпись  Ф. И. О. 

    

 Подпись  Ф. И. О. 

    

 Подпись  Ф. И. О. 

 Подпись  Ф. И. О. 

    

    

    

    

Приложения: 

1. _________________________________________________________________________;  

2.  

Оборот последнего листа 

  

В настоящем положении пронумеровано, прошнуровано и заверено печатью __________ листа. 

  

Директор                                         ________________                         

__________________ _________________ 20__ г. 

 

 

 

М.П. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
Приложение N 16 

к приказу от 28 февраля 2022 № 56В 
 

Положение 

 о порядке питания сотрудников, 

областного автономного учреждения социального обслуживания «Солецкий 

комплексный центр социального обслуживания населения» 

 

2. Общие положения 
 

1.1. Настоящее Положение разработано для областного автономного 

учреждения социального обслуживания «Солецкий Комплексный центр 

социального обслуживания населения» (далее ОАУСО «Солецкий КЦСО»). 

1.2. Настоящее Положение разработанос целью создания оптимальных условий 

для работы и устанавливает порядок организации питания для сотрудников 

Учреждения: 

- в  стационарном отделении социального обслуживания граждан (далее 

Интернат); 

- в отделении социального приюта для детей и подростков (далее Приют). 

 

3. Требования к организации питания сотрудников учреждения. 
 

3.1. Каждый работник Интерната и Приюта имеет право на одноразовое 

питание в день (обеда) в период нахождения на работе. 

3.2. Зачисление на питание производится на основании письменного заявления 

сотрудника на имя директора учреждения. (Приложение №1,№ 2). 

3.3. Питание работников организуется в соответствии с графиком их работы в 

период перерыва, предоставляемого для отдыха и питания, согласно  

Правилам внутреннего трудового распорядка КЦСО.  

3.4. Обед сотрудника состоит из первого, второго блюда и хлеба. 

3.5. Питание сотрудников производится из общего с детьми (либо с 

проживающими) котла (без права выноса). 

3.6. Норма питания сотрудников определяется соответственно норме питания 

- детей для сотрудников Приюта; 

- проживающих пожилого возраста  и инвалидов для сотрудников 

Интерната. 

3.7. Объём пищи и выход готовых блюд для сотрудников должны строго 

соответствовать данным, указанным в меню-требовании. 

3.8. Ежедневно ответственный за питание сотрудников составляет меню-

требование на следующий день, в которое закладывается отдельной 

строкой продукты для обеспечения питания сотрудников.  

 

3.9. Выдача пищи для питания сотрудников, работающих с детьми, 

осуществляется по графику выдачи готовой пищи детям Приюта. Выдача 

пищи для питания сотрудников, не работающих с детьми и  для 

сотрудников Интерната, осуществляется после выдачи готовой продукции 



 

детям Приюта и проживающих Интерната. 

 

3.10. Прием пищи сотрудниками осуществляется в столовой (либо в специально 

отведенном месте) в установленный час обеденного перерыва для отдыха. 

 

4. Финансирование расходов на питание в учреждении. 

 

 

4.1. Организация питания сотрудников осуществляется их средств 

внебюджетного счета. 

4.2. Стоимость питания работника устанавливается на основании расчетов  

калькуляции, и сметы доходов и расходов «Питание работников». 

4.3.  Оплата питания сотрудниками производится в кассу бухгалтерии 

учреждения, ежемесячно до 23 числа текущего месяца. 

4.4. Деньги, собранные за питание сотрудников, зачисляются на лицевой счет 

учреждения по статье дохода «дополнительная услуга». 

4.5. Бухгалтерия ведет учет расходов продуктов и получения денег за 

сотрудников и осуществляет контроль рационального расходования 

внебюджетных средств. 

4.6. Снятие с питания сотрудников, не желающих питаться в Учреждении, 

осуществляется на основании личного заявления на имя директора 

(Приложение № 3, № 4). 

4.7. В случае если в установленный срок работник не внес оплату за питание в 

кассу бухгалтерии, учреждение имеет право произвести удержание суммы 

задолженности из заработной платы работника, с соблюдением требований 

установленных ст.ст.137 и 138 ТК РФ.   

4.8. В случае увольнения работника, имеющего задолженность запитание, 

остаток этой задолженности удерживается из причитающихся при 

увольнении работнику выплат. 

              5.Ответственность за организацию питания в учреждении. 

 

 

4.9. Ответственность за строгое соблюдение порядка организации питания 

сотрудников несет директор учреждения. 

4.10. Ответственность заведение табеля и составления меню питания 

сотрудников возлагается на заведующих производством отделений. 

4.11. Ответственность за составление табеля сотрудников, за приобретение и 

расход продуктов питания несет завхоз отделения.  

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

                                                                                                                              Приложение N 1 к Положению о порядке  
питания сотрудников 

 
Директору ОАУСО «Солецкий КЦСО»  

 
от ________________________________________ 

                                                                                                     (должность) 
 

________________________________________ 
                                                                                                                                      (Фамилия И.О.) 
 
 

 

 

 

 

 

Заявление 
 

 

 Прошу поставить меня на питание в отделении социального приюта для детей и 

подростков ОАУСО «Солецкий КЦСО» с «________»  ____________20    года. 

    Обязуюсь вносить расчет за стоимость питания на основании табеля учета 

питания ежемесячно до 23 числа месяца в кассу учреждения. В случае 

возникновения задолженности за питание, прошу удержать задолженность из 

причитающихся мне выплат. 

 

 

 

«______»____________20    г.                                      _______________       _______________ 
                                                                                                                      Подпись                          Ф.И.О. 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 



 

 
    
 

Приложение N 2  к Положению о порядке  
питания сотрудников 

 
Директору ОАУСО «Солецкий КЦСО»  

 
 

от ________________________________________ 
                                                                                                             (должность) 

 
________________________________________ 

                                                                                                                                      (Фамилия И.О.) 

 

 

 

 

 

 

Заявление 
 

 

 Прошу поставить меня на питание в стационарном отделении социального 

обслуживания граждан ОАУСО «Солецкий КЦСО»   с «________»  ____________20    

года. 

    Обязуюсь вносить расчет за стоимость питания на основании табеля учета 

питания ежемесячно до 23 числа месяца в кассу учреждения. В случае 

возникновения задолженности за питание, прошу удержать задолженность из 

причитающихся мне выплат. 

 

 

 

«______»____________20    г.                                   _______________       _______________ 
                                                                                                                      Подпись                          Ф.И.О. 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
      
 



 

                                                                                                                                  Приложение N 3 к Положению о порядке  
питания сотрудников 

 
Директору ОАУСО «Солецкий КЦСО»  

 
 

от ________________________________________ 
                                                                                                     (должность) 

 
________________________________________ 

                                                                                                                                      (Фамилия И.О.) 

 
 

 

 

 

 

 

Заявление 
 

 

 Прошу снять меня с питания в отделении социального приюта для детей и 

подростков ОАУСО «Солецкий КЦСО»   с «________»  ____________20    года. 

 

 

 

 

«______»____________20    г.                                   _______________       _______________ 
                                                                                                                        Подпись                          Ф.И.О. 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

                                                                                                                                 Приложение N 4  к Положению о порядке  
питания сотрудников 

 
Директору ОАУСО «Солецкий КЦСО»  

 
 

от ________________________________________ 
                                                                                                     (должность) 

 
________________________________________ 

                                                                                                                                      (Фамилия И.О.) 

 

 

 

 

 

 

Заявление 
 

 

 Прошу снять меня с питания в стационарном отделении социального 

обслуживания граждан ОАУСО «Солецкий КЦСО»   с «_____» _________20    года. 

 

 

 

 

«______»____________20    г.                                   _______________       _______________ 
                                                                                                                      Подпись                          Ф.И.О. 

 

 

 

 

 

 
 
                                                                                                                                                                              
 
 
 
 
 
 



 

                                                                                                                                                                               Приложение N 17 
к приказу от 28 февраля 2022 № 56В 

 

Положение о бухгалтерии 

 

 
ПОЛОЖЕНИЕ 

о бухгалтерии  АОУСО «СОЛЕЦКИЙ КЦСО»  

 
1. Общие положения 

 
  Положение о бухгалтерии (далее — Положение) АОУСО «СОЛЕЦКИЙ КЦСО» 

(далее – учреждение) раскрывает основные функции и задачи бухгалтерии 

учреждения, а также права и обязанности бухгалтерии. 

   Настоящее Положение является внутренним документом учреждения, 

определяющим правовой статус, задачи и функции, структуру и порядок 

формирования, права и ответственность бухгалтерии. 

    Общее руководство деятельностью бухгалтерии осуществляет главный 

бухгалтер. 

    В своей работе работники бухгалтерии руководствуются: 

 Законодательством РФ; 

 Уставом учреждения; 

 Локальными нормативными актами; 

 Настоящим положением; 

 Указаниями главного бухгалтера и директора учреждения. 

 

 2.Основные задачи бухгалтерии 

 

Деятельность бухгалтерии направлена на решение следующих задач: 

 Организация планирования, учета и анализа финансово-

хозяйственной деятельности учреждения. 

 Ведение бухгалтерского, налогового и управленческого учета 

финансово- хозяйственной деятельности учреждения. 

 Формирование и сдача бухгалтерской, налоговой и управленческой 

отчетности финансово-хозяйственной деятельности учреждения, 

формирование полной и достоверной информации о деятельности 

учреждения и его имущественном положении. 

 Обеспечение информацией, необходимой внутренним и внешним 

пользователям бухгалтерской отчетности для контроля за: 

 соблюдением законодательства РФ при осуществлении учреждением 

хозяйственных операций и их целесообразностью; 

 наличием и движением имущества и обязательств; 

 использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в 



 

соответствии с утвержденными нормативами. 

 Предотвращение отрицательных результатов хозяйственной 

деятельности учреждения и выявление внутрихозяйственных 

резервов. 

 Контроль за экономным использованием материальных, трудовых и 

финансовых ресурсов, сохранностью собственности учреждения. 

 

2. Основные функции бухгалтерии 

 

В процессе своей деятельности бухгалтерия осуществляет следующие 

функции: 

3.1. Формирование учетной политики, стандартов экономического 

субъекта в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете и 

налогообложении и исходя из фактов хозяйственной жизни учреждения. 

3.2 Разработка и принятие форм первичных учетных документов для 

оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены 

типовые унифицированные формы. 

 Осуществление предварительного контроля за: 

 соответствием заключаемых договоров (государственных контрактов) 

на закупку товаров (работ, услуг) муниципальному заданию учредителя и 

плану финансово- хозяйственной деятельности учреждения, а также 

законодательству о закупках; 

 своевременностью и правильностью оформления первичных учетных 

документов; 

 законностью совершаемых операций. 

 Осуществление текущего контроля за целевым и экономным 

расходованием средств в соответствии с муниципальным заданием 

учредителя и планом финансово- хозяйственной деятельности учреждения, 

а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей в 

местах их хранения и эксплуатации. 

 Участие в подготовке плана финансово-хозяйственной деятельности 

учреждения и отчета по его исполнению. 

 Проведение инвентаризаций имущества и расчетов, а также 

контрольных проверок в соответствии с учетной политикой и стандартами 

учреждения, своевременное отражение их результатов в учете. 

 Организация работы материально ответственных лиц по учету и 

сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении. 

 Принятие мер к предупреждению недостач, растрат и других 

нарушений, и злоупотреблений, обеспечение своевременного оформления 

материалов по недостачам, растратам, хищениям и другим 

злоупотреблениям, контроль за передачей в надлежащих случаях этих 



 

материалов судебно-следственным органам. 

Осуществление контроля за использованием выданных доверенностей. 

3.10.Начисление и выплата в установленные сроки заработной платы 

работникам  учреждения; выдача работникам справок по вопросам 

начисления заработной платы и других выплат, а также удержаний из 

них. 

 Начисление и своевременное перечисление в соответствии с 

законодательством РФ налогов и сборов в федеральный, региональный и 

местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные 

социальные фонды, а также иных платежей. 

 Составление бухгалтерской отчетности на основе достоверных 

первичных документов и соответствующих бухгалтерских записей, 

своевременное представление ее учредителю, в налоговые органы, органы 

статистики, внебюджетные фонды и иные инстанции. 

 Налоговое планирование, налоговый учет, составление и 

своевременная сдача налоговой и иной отчетности в соответствии с налоговым 

законодательством РФ. 

 

 Составление и своевременное представление в соответствующие 

органы и организации полной и достоверной информации о деятельности 

учреждения, его имущественном положении, доходах и расходах. 

 Ведение учета доходов и расходов по средствам, полученным от 

иной приносящей доход деятельности, согласно законодательству РФ по 

бухгалтерскому и налоговому учету. 

 Систематизированный учет положений, инструкций, других 

нормативных актов по вопросам организации и ведения бухгалтерского и 

налогового учета. 

 Хранение документов (первичных учетных документов, регистров 

бухгалтерского учета, отчетности, а также прочих документов на бумажных и 

электронных носителях информации) в соответствии с правилами 

организации архивного дела в РФ. 

 Проведение комплексного экономического анализа 

деятельности учреждения. 

 Осуществление мероприятий, направленных на укрепление 

финансовой дисциплины в учреждении. 



 

 
Приложение N 18 

к Учетной ОАУСО «Солецкий КЦСО»  

                                                                                           для целей бухгалтерского учета 
 

 

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; 

– 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. Также инвентаризации подлежит 

имущество, находящееся на ответственном хранении учреждения. 

Инвентаризацию имущества, переданного в аренду (безвозмездное пользование), проводит 

арендатор (ссудополучатель). По результатам инвентаризации арендатор (ссудополучатель) 

составляет отдельную опись (в трех экземплярах) на арендованное имущество. Один экземпляр 

описи арендатор (ссудополучатель) должен передать арендодателю (ссудодателю). 

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. Проведение инвентаризации обязательно: 



 

 при передаче имущества в аренду, выкупе, продаже; 

 перед составлением годовой отчетности (кроме имущества, инвентаризация которого 

проводилась не ранее 1 октября отчетного года); 

 при смене ответственных лиц; 

 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. Для проведения инвентаризации в учреждении создается постоянно действующая 

инвентаризационная комиссия. 

При большом объеме работ для одновременного проведения инвентаризации имущества создаются 

рабочие инвентаризационные комиссии. Персональный состав постоянно действующих и рабочих 

инвентаризационных комиссий утверждает руководитель учреждения. 

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 Х.205.00.000; 

– расчеты по выданным авансам – счет Х.206.00.000; 

– расчеты с подотчетными лицами – счет Х.208.00.000; 

– расчеты по ущербу имуществу и иным доходам – счет Х.209.00.000; 

– расчеты по принятым обязательствам – счет Х.302.00.000; 

– расчеты по платежам в бюджеты – счет Х.303.00.000; 

– прочие расчеты с кредиторами – счет Х.304.00.000; 

– расчеты с кредиторами по долговым обязательствам – счет Х.301.00.000; 

– доходы будущих периодов – счет Х.401.40.000; 

– расходы будущих периодов – счет Х.401.50.000; 

– резервы предстоящих расходов – счет Х.401.60.000. 

  

2.3. Сроки проведения плановых инвентаризаций установлены в Графике проведения 

инвентаризации.  

Кроме плановых инвентаризаций, учреждение может проводить внеплановые сплошные 

инвентаризации товарно-материальных ценностей. Внеплановые инвентаризации проводятся на 

основании приказа руководителя. 

  

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. 

  

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: 

– инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств (ф. 0504082); 

– инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных 

документов (ф. 0504086); 

– инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов 

(ф. 0504087). 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. 0504089); 

– инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (ф. 0504091); 

– ведомость расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092); 

– акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835); 

Формы заполняют в порядке, установленном Методическими указаниями, утвержденными приказом 

Минфина от 30.03.2015 № 52н.  

Для результатов инвентаризации расходов будущих периодов применяется акт инвентаризации 

расходов будущих периодов № ИНВ-11 (ф. 0317012), утвержденный приказом Минфина от 

13.06.1995 № 49. 

  

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».  

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 материально ответственного лица 

, на которого возложена ответственность за сохранность библиотеки, но не реже - один раз в пять 

лет. 

При инвентаризации библиотечного фонда комиссия проверяет книги путем подсчета– по 

количественным показателям и контрольным суммам. 

  

3.3. По незавершенному капстроительству на счете 106.11 «Вложения в основные средства – 

недвижимое имущество учреждения» комиссия проверяет: 

– нет ли в составе оборудования, которое передали на стройку, но не начали монтировать; 

– состояние и причины законсервированных и временно приостановленных объектов строительства. 

При проверке используется техническая документация, акты сдачи выполненных работ (этапов), 

журналы учета выполненных работ на объектах строительства и др. 

Результаты инвентаризации заносятся в инвентаризационную опись (ф. 0504087). В описи по 

каждому отдельному виду работ, конструктивным элементам и оборудованию комиссия указывает 

наименование объекта и объем выполненных работ. В графах 8 и 9 инвентаризационной описи по 

НФА комиссия указывает ход реализации вложений в соответствии с пунктом 75 Инструкции, 

утвержденной приказом Минфина от 25.03.2011 № 33н. 

 



 

3.4. При инвентаризации нематериальных активов комиссия проверяет: 

– есть ли свидетельства, патенты и лицензионные договоры, которые подтверждают 

исключительные права учреждения на активы; 

– учтены ли активы на балансе и нет ли ошибок в учете. 

 

Результаты инвентаризации заносятся в инвентаризационную опись (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; 

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. 

 

3.5. 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 (ф. 0504087) 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; 

– переданы в переработку. В описи указывается наименование перерабатывающей организации и 

материальных запасов, количество, фактическая стоимость по данным бухучета, дата передачи, 

номера и даты документов; 

– находятся на складах других организаций. В описи указывается наименование организации и 

материальных запасов, количество и стоимость. 

  

При инвентаризации ГСМ в описи (ф. 0504087) указываются: 

– остатки топлива в баках по каждому транспортному средству; 

– топливо, которое хранится в емкостях. 

Остаток топлива в баках измеряется такими способами: 

– специальными измерителями или мерками; 

– путем слива или заправки до полного бака; 

– по показаниям бортового компьютера или стрелочного индикатора уровня топлива. 

  

При инвентаризации продуктов питания комиссия: 

– пломбирует подсобные помещения, подвалы и другие места, где есть отдельные входы и выходы; 

– проверяет исправность весов и измерительных приборов и сроки их клеймения. 

 

Результаты инвентаризации комиссия отражает в инвентаризационной описи (ф. 0504087). Графы 8 

и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия заполняет следующим образом. 

В графе 8 «Статус объекта учета» указываются коды статусов: 

51 – в запасе для использования; 

52 – в запасе для хранения; 

53 – ненадлежащего качества; 



 

54 – поврежден; 

55 – истек срок хранения. 

… 

В графе 9 «Целевая функция актива» указываются коды функции: 

51 – использовать; 

52 – продолжить хранение; 

53 – списать; 

54 – отремонтировать. 

 

3.6. При инвентаризации денежных средств на лицевых и банковских счетах комиссия сверяет 

остатки на счетах 201.11, 201.21, 201.22, 201.26, 201.27 с выписками из лицевых и банковских 

счетов. 

Если в бухучете числятся остатки по средствам в пути (счета 201.13, 201.23), комиссия сверяет 

остатки с данными подтверждающих документов – банковскими квитанциями, квитанциями 

почтового отделения, копиями сопроводительных ведомостей на сдачу выручки инкассаторам, 

слипами (чеками платежных терминалов) и т. п. 

  

3.7. Инвентаризации в кассе учреждения подлежат: 

– наличные деньги; 

– бланки строгой отчетности; 

– денежные документы; 

– ценные бумаги. 

Инвентаризация наличных денежных средств, денежных документов и бланков строгой отчетности 

производится путем полного (полистного) пересчета. При проверке бланков строгой отчетности 

комиссия фиксирует начальные и конечные номера бланков. 

В ходе инвентаризации кассы комиссия: 

– проверяет кассовую книгу, отчеты кассира, приходные и расходные кассовые ордера, журнал 

регистрации приходных и расходных кассовых ордеров, доверенности на получение денег, реестр 

депонированных сумм и другие документы кассовой дисциплины; 

– сверяет суммы, оприходованные в кассу, с суммами, списанными с лицевого (расчетного) счета; 

– поверяет соблюдение кассиром лимита остатка наличных денежных средств, своевременность 

депонирования невыплаченных сумм зарплаты. 

  

3.8. 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. 

  

3.9. При инвентаризации расходов будущих периодов комиссия проверяет: 

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

договоров, накладных; 

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

– правильность сумм, списываемых на расходы текущего года. 

  

3.10. При инвентаризации резервов предстоящих расходов комиссия проверяет правильность их 

расчета и обоснованность создания.  



 

В части резерва по сомнительным долгам проверяется обоснованность сумм, которые не погашены в 

установленные договорами сроки и не обеспечены соответствующими гарантиями.  

В части резерва на оплату отпусков проверяются: 

– количество дней неиспользованного отпуска; 

– среднедневная сумма расходов на оплату труда; 

– сумма отчислений на обязательное пенсионное, социальное, медицинское страхование и на 

страхование от несчастных случаев и профзаболеваний. 

  

3.11. При инвентаризации доходов будущих периодов комиссия проверяет правомерность отнесения 

полученных доходов к доходам будущих периодов. К доходам будущих периодов относятся в том 

числе: 

– доходы от аренды; 

– суммы субсидии на финансовое обеспечение государственного задания по соглашению, которое 

подписано в текущем году на будущий год. 

Также проверяется правильность формирования оценки доходов будущих периодов. 

При инвентаризации, проводимой перед годовой отчетностью, проверяется обоснованность наличия 

остатков. 

  

3.12. Инвентаризация драгоценных металлов, драгоценных камней, ювелирных и иных изделий из 

них проводится в соответствии с разделом III Инструкции, утвержденной приказом Минфина от 

09.12.2016 № 231н. 

  

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 (ф. 0504092). В этом случае 

она будет приложением к акту о результатах инвентаризации (ф. 0504835). 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 не сохранности доверенных ему материальных ценностей. 

  

График проведения инвентаризации  
 

Инвентаризация проводится со следующей периодичностью и в сроки. 
 

№ Наименование объектов Сроки проведения  Период проведения 



 

п/п инвентаризации инвентаризации инвентаризации 

1 

Нефинансовые активы 

(основные средства, 

материальные запасы, 

нематериальные активы) 

Ежегодно 

на 1 декабря 
Год 

2 

Финансовые активы 

(финансовые вложения, 

денежные средства на счетах, 

дебиторская задолженность) 

Ежегодно 

на 1 декабря 
Год 

3 

Ревизия кассы, соблюдение 

порядка ведения кассовых 

операций 

Проверка наличия, выдачи и 

списания бланков строгой 

отчетности 

Ежеквартально 

на последний день  

отчетного  

квартала 

Квартал 

4 

Обязательства (кредиторская 

задолженность): 
  

– с подотчетными лицами Один раз в три месяца Последние три месяца 

– с организациями и 

учреждениями  
Ежегодно на 1 декабря Год 

5 
Внезапные инвентаризации 

всех видов имущества 
– 

При необходимости в  

соответствии с приказом  

руководителя или  

учредителя 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

3. Структура и порядок формирования бухгалтерии 

 

 Структура и численность бухгалтерии определяется в соответствии 

с ее задачами и функциями и устанавливается штатным расписанием, 

утверждаемым приказом № 332 от 13.11.2020г. 

 В состав бухгалтерии входят: 

 главный бухгалтер – 1 единица; 

 бухгалтер– 2 единицы; 

 Все работники бухгалтерии назначаются на свои должности 

приказом директора и подчиняются непосредственно главному бухгалтеру. 

 

4. Организация деятельности бухгалтерии 

 

 Деятельностью бухгалтерии руководит главный бухгалтер, который 

назначается и освобождается от должности приказом директора учреждения. 

 Главный бухгалтер: 

 несет персональную ответственность за выполнение возложенных на 

него задач по организации работы бухгалтерии и ведению бухгалтерского 

учета; 

 разрабатывает и представляет на утверждение директору 

учреждения учетную политику, стандарты учреждения, в т.ч. положение о 

бухгалтерии; 

 осуществляет контроль за: 

- оформлением приема и расходования ценностей, предъявлением 

претензий к поставщикам; 

- взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженностей; 

- расходованием фонда оплаты труда, исчислением и выдачей 

должностных окладов, всех видов премий, вознаграждений и пособий, 

соблюдением установленных штатов, платежной и финансовой 

дисциплины; 



 

- списанием с бухгалтерского баланса недостач, потерь, дебиторской 

задолженности и других средств, проведением переоценки товарно-

материальных ценностей и ее оформлением в установленном порядке; 

 по согласованию с директором учреждения распределяет обязанности 

между работниками бухгалтерии, разрабатывает их должностные 

инструкции; 

 вносит предложения на рассмотрение директора учреждения по вопросам: 

- совершенствования структуры и штатного расписания бухгалтерии; 

- назначения на должность и освобождения от должности работников 

бухгалтерии; 

- применение к работникам бухгалтерии мер поощрения и 

дисциплинарного взыскания; 

- издания документов, регламентирующих деятельность бухгалтерии; 

 представляет бухгалтерию во взаимоотношениях с органами 

государственной власти, организациями и гражданами в пределах своей 

компетенции; 

 принимает участие в подготовке и проведении совещаний, семинаров 

и других организационных мероприятий учреждения по вопросам, 

отнесенных к компетенции бухгалтерии. 

 В случае временного отсутствия главного бухгалтера (командировка, отпуск, 

болезнь и т.п.) его права и обязанности переходят к другому должностному 

лицу, назначенному приказом директора учреждения. 

 Работники бухгалтерии выполняют свои обязанности на основании плана 

работы бухгалтерии, который составляется с учетом плана работы учреждения. 

 Контроль деятельности и бухгалтерские ревизии бухгалтерии проводятся 

учредителем учреждения. 

 Требования работников бухгалтерии в части порядка оформления операций и 

представления в бухгалтерию необходимых документов и сведений являются 

обязательными для всех подразделений и работников учреждения. 

 Ответственность за организацию хранения первичных учетных документов, 

регистров бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности несет главный 

бухгалтер учреждения. 

 

5. Права и обязанности бухгалтерии 

 

Работники бухгалтерии в пределах своей компетенции имеют право: 

 

 Направлять структурным подразделениям и отдельным работникам 

запросы о представлении справок, планов, отчетов и прочих документов, 

необходимых для осуществления деятельности бухгалтерии. 

  



 

 Не принимать к исполнению и оформлению документы по 

операциям, которые нарушают действующее законодательство РФ и 

установленный порядок приема, оприходования, хранения и расходования 

денежных средств, оборудования, материальных и других ценностей. 

 

  

           Представлять в установленном порядке интересы учреждения во 

взаимоотношениях с налоговыми и финансовыми органами, государственными и 

внебюджетными фондами, иными организациями и учреждениями. Принимать 

участие в работе комиссий, рабочих групп, присутствовать на совещаниях 

администрации учреждения при рассмотрении вопросов, касающихся 

деятельности бухгалтерии. 

 

 Проверять в структурных подразделениях соблюдение 

установленного порядка приемки, оприходования, хранения и расходования 

активов учреждения. 

  

 Вести переписку по вопросам бухгалтерского учета и отчетности, а 

также другим вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии и не 

требующим согласования с директором учреждения. 

 

  

 Осуществлять иные права в соответствии с задачами и функциями 

бухгалтерии, предусмотренными настоящим положением. 

  

         Принимать участие в работе комиссий, рабочих групп, присутствовать на     

совещаниях администрации учреждения при рассмотрении вопросов,   

касающихся деятельности бухгалтерии. 

 

 Проверять в структурных подразделениях соблюдение 

установленного порядка приемки, оприходования, хранения и расходования 

активов учреждения. 

  

 Вести переписку по вопросам бухгалтерского учета и отчетности, а 

также другим вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии и не 

требующим согласования с директором учреждения. 

 

  

 Осуществлять иные права в соответствии с задачами и функциями 

бухгалтерии, предусмотренными настоящим положением. 

  



 

 



 

 

6. Ответственность работников бухгалтерии 

 

 Всю полноту ответственности за качество и своевременность 

решения задач и выполнения функций, возложенных на бухгалтерию, несет 

главный бухгалтер. 

 На главного бухгалтера возлагается персональная ответственность в 

случае: 

 неправильного ведения бухгалтерского учета, в результате которого 

возникли запущенность в бухгалтерском учете и искажения в 

бухгалтерской отчетности; 

 принятия к исполнению и оформлению документов по операциям, 

которые противоречат установленному порядку приемки, оприходования, 

хранения и расходования активов учреждения; 

 несвоевременной и неправильной выверки операций по счетам в 

отделениях казначейства, расчетам с дебиторами и кредиторами; 

 нарушения порядка и списания с бухгалтерских балансов недостач, 

дебиторской задолженности и других потерь; 

 несвоевременного проведения в структурных подразделениях 

учреждения проверок и документальных ревизий; 

 составления недостоверной бухгалтерской отчетности по вине 

бухгалтерии; 

 других нарушений положений и инструкций по организации 

бухгалтерского учета в учреждении. 

 Главный бухгалтер несет наравне с директором учреждения 

ответственность за нарушение: 

 правил и положений, регламентирующих финансово-хозяйственную 

деятельность учреждения; 

 сроков представления квартальной и годовой бухгалтерской 

отчетности соответствующим органам и учредителю. 

  

 Степень ответственности других работников бухгалтерии 

устанавливается их должностными инструкциями. 

  

 Все работники бухгалтерии отвечают за сохранение информации, 

составляющей служебную и коммерческую тайну, а также сведений 

конфиденциального характера, касающихся работников учреждения. 



 

 

7. Взаимоотношения со структурными подразделениями 

учреждения и сторонними организациями 

 

 Порядок взаимоотношений бухгалтерии с другими 

подразделениями учреждения утверждается директором учреждения по 

представлению главного бухгалтера. 

 
Структурное 

подразделение 

Документы и 
сведения, 

направляемые в 

бухгалтерию 

Документы и 
сведения, 

поступающие из 

бухгалтерии 
1 2 3 

Кадровая служба Приказы по личному 

составу; табели учета 

рабочего времени 

работников; листки 

временной 

нетрудоспособности; 

отчеты о расходовании 

бланков трудовых книжек 

и вкладышей в них 

Бланки трудовых книжек

 и вкладышей в 

них 

Хозяйственный 
отдел 

Договоры (контракты), 

сметы, акты и другие 

документы по вопросам

 выполне

ния 

договорных   

 обязательств; 

накладные по

 приобретенным 

товарно-материальным 

ценностям;  авансовые

 отчеты 

работников 

Сведения о нормах 

расхода денежных 

средств и материалов; 

сведения о затратах по 

видам деятельности и 

отдельным договорам; 

сведения об оплате 

счетов, дебиторах и 

кредиторах; указания по

 вопросам 

оформления и 

представления для 

учета документов и 
сведений 

Секретариат Копии приказов и 

распоряжений директора 

учреждения по основной

 деятельнос

ти; корреспонденция в 

адрес бухгалтерии 

Проекты приказов

 и 

распоряжений по 

вопросам финансовой 

 деятельности

; сводки; справки; 



 

сведения по запросам 

директора учреждения; 

отчеты о результатах 

финансово- 

хозяйственной 

деятельности 

учреждения 

 

 Порядок взаимоотношений бухгалтерии со сторонними 

организациями утверждается директором учреждения по представлению 

главного бухгалтера. 

 
Организация Документы и 

сведения, 

направляемые в 

бухгалтерию 

Документы и 
сведения, 

поступающие из 

бухгалтерии 
1 2 3 

Банк, Орган Выписки по счетам и Расчетно-платежные 
документы; 

казначейства прилагаемые к ним 

документы; 

чеки на   получение   

денежных 

 письменные разъяснения по средств и объявления на 

взнос 

 вопросам взаимодействия

 с 

наличными; списки на 

 банком и казначейством зачисления аванса,   

заработной 

  платы и   других   

аналогичных 

  выплат; сведения по 

вопросам 

  работы с

 денежной 



 

  наличностью; прочие 

документы и справки в 

соответствии с условиями 

договора или по 

запросам 

Государственн

ая налоговая 

инспекция 

Акты и документы по 

вопросам правильности 

исчисления и уплаты 

налогов в бюджет; 

письменные разъяснения 

по налогообложению 

Приказы, документы и 

пояснения, необходимые 

для правильного 

 исчислен

ия налогов; расчеты по 

налогам (налоговые

 декларац

ии); 

бухгалтерская отчетность 

Государственны

е внебюджетные 

фонды, органы 

статистики 

Акты и документы по 

вопросам правильности 

исчисления и уплаты 

взносов 

Расчеты и отчетность по 

взносам; прочая 

отчетность, 

установленная 

 нормативно; 

приказы, документы

 и пояснения,    

необходимые    для 

правильного исчисления 

взносов 
ГРБС Приказы,

 распоряжен
ия, 
соглашения, пояснения

 по вопросам 

учета и отчетности 

Ежемесячные,
 квартальн
ые, 
годовые отчеты; расчеты

 и прочие 

пояснения по запросу 

 

 

8. Внесение изменений и дополнений в настоящее положение 

 

Изменения и дополнения в настоящее положение вносятся приказом директора             
учреждения.                                                                                                                                                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                                                                                                                          Приложение N 18 
к приказу от 28 февраля 2022 № 56В 

 

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; 

– 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. Также инвентаризации подлежит 

имущество, находящееся на ответственном хранении учреждения. 

Инвентаризацию имущества, переданного в аренду (безвозмездное пользование), проводит 

арендатор (ссудополучатель). По результатам инвентаризации арендатор (ссудополучатель) 

составляет отдельную опись (в трех экземплярах) на арендованное имущество. Один экземпляр 

описи арендатор (ссудополучатель) должен передать арендодателю (ссудодателю). 

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. Проведение инвентаризации обязательно: 

 при передаче имущества в аренду, выкупе, продаже; 

 перед составлением годовой отчетности (кроме имущества, инвентаризация которого 

проводилась не ранее 1 октября отчетного года); 

 при смене ответственных лиц; 

 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. Для проведения инвентаризации в учреждении создается постоянно действующая 

инвентаризационная комиссия. 

При большом объеме работ для одновременного проведения инвентаризации имущества 

создаются рабочие инвентаризационные комиссии. Персональный состав постоянно действующих 

и рабочих инвентаризационных комиссий утверждает руководитель учреждения. 

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 Х.205.00.000; 

– расчеты по выданным авансам – счет Х.206.00.000; 

– расчеты с подотчетными лицами – счет Х.208.00.000; 

– расчеты по ущербу имуществу и иным доходам – счет Х.209.00.000; 

– расчеты по принятым обязательствам – счет Х.302.00.000; 

– расчеты по платежам в бюджеты – счет Х.303.00.000; 

– прочие расчеты с кредиторами – счет Х.304.00.000; 

– расчеты с кредиторами по долговым обязательствам – счет Х.301.00.000; 

– доходы будущих периодов – счет Х.401.40.000; 

– расходы будущих периодов – счет Х.401.50.000; 

– резервы предстоящих расходов – счет Х.401.60.000. 

  

2.3. Сроки проведения плановых инвентаризаций установлены в Графике проведения 

инвентаризации.  

Кроме плановых инвентаризаций, учреждение может проводить внеплановые сплошные 

инвентаризации товарно-материальных ценностей. Внеплановые инвентаризации проводятся на 

основании приказа руководителя. 

  

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. 

  

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: 

– инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств (ф. 0504082); 

– инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных 

документов (ф. 0504086); 

– инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов 

(ф. 0504087). 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. 0504089); 

– инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (ф. 0504091); 

– ведомость расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092); 

– акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835); 

Формы заполняют в порядке, установленном Методическими указаниями, утвержденными 

приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н.  

Для результатов инвентаризации расходов будущих периодов применяется акт инвентаризации 

расходов будущих периодов № ИНВ-11 (ф. 0317012), утвержденный приказом Минфина от 

13.06.1995 № 49. 

  

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».  

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 материально ответственного 

лица , на которого возложена ответственность за сохранность библиотеки, но не реже - один раз в 

пять лет. 

При инвентаризации библиотечного фонда комиссия проверяет книги путем подсчета– по 

количественным показателям и контрольным суммам. 

  

3.3. По незавершенному капстроительству на счете 106.11 «Вложения в основные средства – 

недвижимое имущество учреждения» комиссия проверяет: 

– нет ли в составе оборудования, которое передали на стройку, но не начали монтировать; 

– состояние и причины законсервированных и временно приостановленных объектов 

строительства. 

При проверке используется техническая документация, акты сдачи выполненных работ (этапов), 

журналы учета выполненных работ на объектах строительства и др. 

Результаты инвентаризации заносятся в инвентаризационную опись (ф. 0504087). В описи по 

каждому отдельному виду работ, конструктивным элементам и оборудованию комиссия указывает 

наименование объекта и объем выполненных работ. В графах 8 и 9 инвентаризационной описи по 

НФА комиссия указывает ход реализации вложений в соответствии с пунктом 75 Инструкции, 

утвержденной приказом Минфина от 25.03.2011 № 33н. 

 

3.4. При инвентаризации нематериальных активов комиссия проверяет: 

– есть ли свидетельства, патенты и лицензионные договоры, которые подтверждают 

исключительные права учреждения на активы; 

– учтены ли активы на балансе и нет ли ошибок в учете. 

 

Результаты инвентаризации заносятся в инвентаризационную опись (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; 

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. 

 

3.5. 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 (ф. 0504087) 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; 

– переданы в переработку. В описи указывается наименование перерабатывающей организации и 

материальных запасов, количество, фактическая стоимость по данным бухучета, дата передачи, 

номера и даты документов; 

– находятся на складах других организаций. В описи указывается наименование организации и 

материальных запасов, количество и стоимость. 

  

При инвентаризации ГСМ в описи (ф. 0504087) указываются: 

– остатки топлива в баках по каждому транспортному средству; 

– топливо, которое хранится в емкостях. 

Остаток топлива в баках измеряется такими способами: 

– специальными измерителями или мерками; 

– путем слива или заправки до полного бака; 

– по показаниям бортового компьютера или стрелочного индикатора уровня топлива. 

  

При инвентаризации продуктов питания комиссия: 

– пломбирует подсобные помещения, подвалы и другие места, где есть отдельные входы и 

выходы; 

– проверяет исправность весов и измерительных приборов и сроки их клеймения. 

 

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

8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия заполняет следующим образом. 

В графе 8 «Статус объекта учета» указываются коды статусов: 

51 – в запасе для использования; 

52 – в запасе для хранения; 

53 – ненадлежащего качества; 

54 – поврежден; 

55 – истек срок хранения. 

… 

В графе 9 «Целевая функция актива» указываются коды функции: 

51 – использовать; 

52 – продолжить хранение; 

53 – списать; 

54 – отремонтировать. 

 

3.6. При инвентаризации денежных средств на лицевых и банковских счетах комиссия сверяет 

остатки на счетах 201.11, 201.21, 201.22, 201.26, 201.27 с выписками из лицевых и банковских 

счетов. 

Если в бухучете числятся остатки по средствам в пути (счета 201.13, 201.23), комиссия сверяет 

остатки с данными подтверждающих документов – банковскими квитанциями, квитанциями 

почтового отделения, копиями сопроводительных ведомостей на сдачу выручки инкассаторам, 



 

слипами (чеками платежных терминалов) и т. п. 

  

3.7. Инвентаризации в кассе учреждения подлежат: 

– наличные деньги; 

– бланки строгой отчетности; 

– денежные документы; 

– ценные бумаги. 

Инвентаризация наличных денежных средств, денежных документов и бланков строгой 

отчетности производится путем полного (полистного) пересчета. При проверке бланков строгой 

отчетности комиссия фиксирует начальные и конечные номера бланков. 

В ходе инвентаризации кассы комиссия: 

– проверяет кассовую книгу, отчеты кассира, приходные и расходные кассовые ордера, журнал 

регистрации приходных и расходных кассовых ордеров, доверенности на получение денег, реестр 

депонированных сумм и другие документы кассовой дисциплины; 

– сверяет суммы, оприходованные в кассу, с суммами, списанными с лицевого (расчетного) счета; 

– поверяет соблюдение кассиром лимита остатка наличных денежных средств, своевременность 

депонирования невыплаченных сумм зарплаты. 

  

3.8. 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. 

  

3.9. При инвентаризации расходов будущих периодов комиссия проверяет: 

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

договоров, накладных; 

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

– правильность сумм, списываемых на расходы текущего года. 

3.10. При инвентаризации резервов предстоящих расходов комиссия проверяет правильность их 

расчета и обоснованность создания.  

В части резерва по сомнительным долгам проверяется обоснованность сумм, которые не 

погашены в установленные договорами сроки и не обеспечены соответствующими гарантиями.  

В части резерва на оплату отпусков проверяются: 

– количество дней неиспользованного отпуска; 

– среднедневная сумма расходов на оплату труда; 

– сумма отчислений на обязательное пенсионное, социальное, медицинское страхование и на 

страхование от несчастных случаев и профзаболеваний. 

  

3.11. При инвентаризации доходов будущих периодов комиссия проверяет правомерность 

отнесения полученных доходов к доходам будущих периодов. К доходам будущих периодов 

относятся в том числе: 

– доходы от аренды; 

– суммы субсидии на финансовое обеспечение государственного задания по соглашению, которое 

подписано в текущем году на будущий год. 

Также проверяется правильность формирования оценки доходов будущих периодов. 

При инвентаризации, проводимой перед годовой отчетностью, проверяется обоснованность 

наличия остатков. 

  

3.12. Инвентаризация драгоценных металлов, драгоценных камней, ювелирных и иных изделий из 



 

них проводится в соответствии с разделом III Инструкции, утвержденной приказом Минфина от 

09.12.2016 № 231н. 

  

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 (ф. 0504092). В этом 

случае она будет приложением к акту о результатах инвентаризации (ф. 0504835). 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 не сохранности 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, 

материальные запасы, 

нематериальные активы) 

Ежегодно 

на 1 декабря 
Год 

2 

Финансовые активы 

(финансовые вложения, 

денежные средства на счетах, 

дебиторская задолженность) 

Ежегодно 

на 1 декабря 
Год 

3 

Ревизия кассы, соблюдение 

порядка ведения кассовых 

операций 

Проверка наличия, выдачи и 

списания бланков строгой 

отчетности 

Ежеквартально 

на последний день  

отчетного  

квартала 

Квартал 

4 

Обязательства (кредиторская 

задолженность): 
  

– с подотчетными лицами Один раз в три месяца Последние три месяца 



 

– 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  № 20 

к приказу от 28 февраля 2022  № 56 В 

  
Номера журналов операций 

  

Номер 

журнала 

Наименование журнала 

1 Журнал операций по счету «Касса» 

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 

 

Для всех журналов операций применяется единая форма № 0504071. Форма и порядок заполнения 
утверждены приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н 

 

https://www.gosfinansy.ru/#/document/140/28663/
https://www.gosfinansy.ru/#/document/99/420266549/XA00M4Q2MK/
https://www.gosfinansy.ru/#/document/97/79509/
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