
Комитет образования администрации Волосовского муниципального района

Муниципальное учреждение дополнительного образования
«Бегуницкая школа искусств»

(МОУ ДО «БШИ»)

ПРИКАЗ

30.12.2021 г. № 171

д. Бегуницы

по основной деятельности

об утверждении учетной политики 
для целей бухгалтерского учёта 

В  связи  с  изменением  требований  законодательства  Российской
Федерации,  касающихся  ведения  бухгалтерского  учета,  утвердить  учетную
политику МОУ ДО «БШИ»

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить  учётную  политику  в  срок  до  30  декабря  2021  года
(Приложение 1).

2. Установить,  что  утвержденная  учетная  политика  настоящим Приказом,
вступает в действие с 1 января 2022 г. 

3. Контроль  исполнения  настоящего  Приказа  возложить  на  главного
бухгалтера Гуш Т.В.

Директор подпись Т.А. Иванова

С приказом ознакомлены:
Заместитель директора по УВР: подпись О.И. Литвинова
Главный бухгалтер: подпись Т.В. Гуш
Заведующий хозяйством: подпись Е.Н. Собко



Приложение 1
к Приказу МОУ ДО «БШИ»

от 30.12.2021 г. № 171 
Учетная политика 

Муниципального образовательного учреждения дополнительного образования
«Бегуницкая школа искусств»

для целей бухгалтерского учета

1. Организационные положения
1. Настоящая Учетная политика разработана в соответствии с требованиями 

следующих документов:
- Бюджетный кодекс РФ (далее - БК РФ);
- Федеральный закон от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете" (далее - 
Закон N 402-ФЗ);
- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного
сектора  "Основные  средства",  утвержденный  Приказом  Минфина  России  от
31.12.2016 N 257н (далее - СГС "Основные средства");
- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного
сектора "Аренда", утвержденный Приказом Минфина России от 31.12.2016 N 258н
(далее - СГС "Аренда");
- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного
сектора  "Обесценение  активов",  утвержденный  Приказом  Минфина  России  от
31.12.2016 N 259н (далее - СГС "Обесценение активов");
- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного
сектора "Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности",  утвержденный
Приказом Минфина России от  31.12.2016 N 260н (далее  -  СГС "Представление
отчетности");
- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного
сектора "Отчет о движении денежных средств", утвержденный Приказом Минфина
России от 30.12.2017 N 278н (далее - СГС "Отчет о движении денежных средств");
- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного
сектора  "Учетная  политика,  оценочные  значения  и  ошибки",  утвержденный
Приказом  Минфина  России  от  30.12.2017  N  274н  (далее  -  СГС  "Учетная
политика");
- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного
сектора  "События  после  отчетной  даты",  утвержденный  Приказом  Минфина
России от 30.12.2017 N 275н (далее - СГС "События после отчетной даты");
- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного
сектора "Доходы", утвержденный Приказом Минфина России от 27.02.2018 N 32н
(далее - СГС "Доходы");
- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного
сектора  "Бюджетная  информация  в  бухгалтерской  (финансовой)  отчетности",
утвержденный  Приказом  Минфина  России  от  28.02.2018  N  37н  (далее  -  СГС
"Бюджетная информация в бухгалтерской (финансовой) отчетности");
- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного
сектора "Резервы. Раскрытие информации об условных обязательствах и условных
активах", утвержденный Приказом Минфина России от 30.05.2018 N 124н (далее -
СГС "Резервы");



-  Федеральный  стандарт  бухгалтерского  учета  государственных  финансов
"Нематериальные  активы",  утвержденный  Приказом  Минфина  России  от
15.11.2019 N 181н (далее - СГС "Нематериальные активы");
-  Федеральный  стандарт  бухгалтерского  учета  государственных  финансов
"Выплаты персоналу", утвержденный Приказом Минфина России от 15.11.2019 N
184н (далее - СГС "Выплаты персоналу");
- Единый план счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти
(государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления
государственными  внебюджетными  фондами,  государственных  академий  наук,
государственных  (муниципальных)  учреждений,  утвержденный  Приказом
Минфина России от 01.12.2010 N 157н (далее - Единый план счетов);
-  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  N  157н  (далее  -
Инструкция N 157н);
-  План  счетов  бухгалтерского  учета  бюджетных  учреждений,  утвержденный
Приказом Минфина России от 16.12.2010 N 174н (далее - План счетов бюджетных
учреждений);
-  Инструкция  по  применению  Плана  счетов  бухгалтерского  учета  бюджетных
учреждений, утвержденная Приказом Минфина России от 16.12.2010 N 174н (далее
- Инструкция N 174н);
- Приказ Минфина России от 30.03.2015 N 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 Минфина России N 52н), включая
Приложение  N  5  -  Методические  указания по  применению  форм  первичных
учетных документов и формированию регистров бухгалтерского учета органами
государственной  власти  (государственными  органами),  органами  местного
самоуправления,  органами  управления  государственными  внебюджетными
фондами,  государственными  (муниципальными)  учреждениями  (далее  -
Методические указания N 52н);
-  Методические  указания  по  инвентаризации  имущества  и  финансовых
обязательств, утвержденные Приказом Минфина России от 13.06.1995 N 49 (далее -
Методические указания N 49);
-  Инструкция  о  порядке  составления,  представления  годовой,  квартальной
бухгалтерской  отчетности  государственных  (муниципальных)  бюджетных  и
автономных учреждений, утвержденная Приказом Минфина России от 25.03.2011
N 33н (далее - Инструкция N 33н);
-  Порядок  формирования  и  применения  кодов  бюджетной  классификации
Российской  Федерации,  их  структура  и  принципы  назначения,  утвержденные
Приказом Минфина России от 06.06.2019 N 85н (далее - Порядок N 85н);



2. Обязанности по организации ведения бухгалтерского (бюджетного) учета 
возлагаются на директора Муниципального образовательного учреждения 
дополнительного образования «Бегуницкая школа искусств» (далее ОУ).

(Основание: ч. 1 ст. 7 Федерального закона № 402-ФЗ)

3.  Ответственным за ведение бухгалтерского (бюджетного) учета в ОУ является
главный бухгалтер.  Главный бухгалтер подчиняется непосредственно директору.
Ведение  бухгалтерского  (бюджетного)  учета  осуществляется  финансово-
экономической  службой  ОУ.  Работники  финансово-экономической  службы
подчиняются главному бухгалтеру ОУ.

(Основание: ч. 3 ст. 7 Федерального закона № 402-ФЗ)

4. Деятельность работников финансово-экономической службы регламентируется
их должностными инструкциями, Положением о финансово-экономической службе
в Приложении 18. 

(Основание: п. 6 Инструкции № 157н)
5. Бухгалтерский учет в ОУ  ведется в соответствии с Рабочим планом счетов 
бюджетного учета, приведенным в Приложении 1 к настоящей Учетной политике, 
разработанным на основе Единого плана счетов, утвержденного Приказом 
Минфина России от 01.12.2010 № 157н, и Плана счетов бюджетного учета, 
утвержденного Приказом Минфина России от 06.12.2010 № 162н.
В номере счета Рабочего плана счетов отражаются:

-  в  1  -  17  разрядах  -  аналитический  код  по  классификационному  признаку
поступлений и выбытий;

 (Основание: п. 3, абз. 3 п. 6, абз. 1, 3 п. 332 Инструкции № 157н, п. 3 Приказа
№ 162н п. 19 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности»)
6. Бухгалтерский учет в ОУ ведется автоматизированным способом с применением
программы  1С  Предприятие  «Бухгалтерия  бюджетного  учреждения»  и  1С
Предприятие  «Зарплата  и  кадры бюджетного  учреждения».  Выплата  заработной
платы  работникам  учреждения  осуществляется  два  раза  в  месяц  (за  первую
половину месяца  20-го  числа  каждого  месяца,  за  вторую половину месяца  5-го
числа каждого месяца),  путем безналичного перечисления денежных средств на
счета  банковских  карт.  Если  дата  выплаты  заработной  платы  выпадает  на
выходные  или  нерабочие  праздничные  дни,  то  заработная  плата  выплачивается
накануне  этого  дня.  Форма  расчетного  листка  предусмотрена  программой  для
расчета  заработной  платы  1С  Предприятие  «Зарплата  и  кадры»  (образец
Приложение №17 к настоящей Учетной политике)

(Основание: абз. 6 п. 6, п.9, п. 19, Инструкции № 157н,ч.6,ч.2 ст.136 ТК РФ;)
С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи
финансово-экономическая  служба  Учреждения  осуществляет  электронный
документооборот по следующим направлениям:
система  электронного  документооборота  с  территориальным  органом
Федерального казначейства;
передача бухгалтерской отчетности Комитету Образования Учредителю);
передача  отчетности  по  налогам,  сборам  и  иным  обязательным  платежам  в
инспекцию Федеральной налоговой службы; Фонд социального страхования.
передача отчетности в отделение Пенсионного фонда России;



размещение  информации  о  деятельности  учреждения  на  официальном  сайте
https://  bdshi  .nubex.ru/  ; bus.gov.ru;  zakupki.gov.ru  .  
Без надлежащего оформления первичных (сводных)  учетных документов любые
исправления  (добавление  новых  записей)  в  электронных  базах  данных  не
допускаются.
В целях обеспечения сохранности электронных данных бухучета и отчетности:
на  сервере  ежедневно  производится  сохранение  резервных  копий  базы
«Бухгалтерия», 1 раз в неделю – «Зарплата»;
по итогам квартала и отчетного года после сдачи отчетности производится запись
копии  базы  данных  на  внешний  носитель  –  карту  памяти,  который  хранится  в
сейфе бухгалтерии;
по итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, сформированные
в электронном виде,  распечатываются на бумажный носитель и подшиваются  в
отдельные папки в хронологическом порядке.
(Основание:  пункт  33  Стандарта  «Концептуальные  основы  бухучета  и
отчетности»)
7.  ОУ при осуществлении своей деятельности применяет следующие коды вида
финансового обеспечения (деятельности):
«2» - приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения);

"3" - средства во временном распоряжении;
"4" - субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания;
"5" - субсидии на иные цели;
(Основание: п. 21 Инструкции № 157н)

8.  Для отражения объектов учета и изменяющих их фактов хозяйственной жизни
используются формы первичных учетных документов:
- утвержденные Приказом Минфина России N 52н;
-  утвержденные  правовыми  актами  уполномоченных  органов  исполнительной
власти (при их отсутствии в Приказе Минфина России N 52н);
- самостоятельно разработанные.
(Основание: ч. 2, 4 ст. 9 Закона N 402-ФЗ, п. 25 СГС "Концептуальные основы", п.
9 СГС "Учетная политика", Методические указания N 52н)
Следующие первичные учетные документы составляются на бумажном носителе:
любые документы во  взаиморасчетах с  контрагентами (в  частности,  накладные,
счета на оплату, акты о выполнении работ и оказании услуг).
Иные  первичные  учетные  документы  составляются  в  виде  электронных
документов,  подписанных  квалифицированной  электронной  подписью,  в
предусмотренных случаях - простой электронной подписью. Если федеральными
законами  или  принимаемыми  в  соответствии  с  ними  нормативными  актами
предусмотрено  составление  и  хранение  на  бумажном  носителе  первичного
учетного  документа,  составленного  в  виде  электронного  документа,
изготавливается  копия  такого  первичного  учетного  документа  на  бумажном
носителе.
(Основание: ч. 5, 6 ст. 9 Закона N 402-ФЗ, п. 32 СГС "Концептуальные основы",
Методические указания N 52н)

Требования  главного  бухгалтера  по  документальному  оформлению
хозяйственных  операций  и  представлению  необходимых  документов  и  другой
информации в финансово-экономическую службу, необходимой для оптимизации
работы  учреждения  считать  обязательными  для  всех  работников  учреждения,

https://bdshi.nubex.ru/


включая работников структурных подразделений.
Всем должностным лицам учреждения запрещается принимать к исполнению

и оформлению первичные учетные документы, противоречащие законодательству
Российской Федерации, правовым актам уполномоченных органов исполнительной
власти Российской Федерации.

(Основание: п. п. 6, 7 Инструкции № 157н, Методические указания № 52н, п.
25 ФСБУ "Концептуальные основы")
9. Перечень должностных лиц, имеющих право подписи (утверждения) первичных
учетных  документов,  денежных  и  расчетных  документов,  финансовых
обязательств, приведен в Приложении № 12 к Учетной политике.

(Основание: п. п. 6,  7 ч. 2 ст. 9 Федерального закона № 402-ФЗ, п. 26 ФСБУ
"Концептуальные основы")
10.  Правила и график документооборота, а также технология обработки учетной
информации приведены в Приложении 2 к Учетной политике.
(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")
11.  С  первичных  (сводных)  учетных  документов,  составленных  в  электронном
виде, изготавливаются копии на бумажном носителе.
(Основание: п. 32 СГС "Концептуальные основы")

Данные  прошедших  внутренний  контроль  первичных  (сводных)  учетных
документов  регистрируются,  систематизируются  и  накапливаются  в  регистрах,
составленных:
- по унифицированным формам, утвержденным Приказом Минфина России N 52н;
- по формам, разработанным самостоятельно.
(Основание:  ч.  5  ст.  10  Закона  N  402-ФЗ,  п.  п.  23,  28  СГС  "Концептуальные
основы", п. 11 Инструкции N 157н)

Регистры  бухгалтерского  учета  составляются  в  виде  электронных
документов,  подписанных  квалифицированной  электронной  подписью,  в
предусмотренных случаях - простой электронной подписью. Если федеральными
законами  или  принимаемыми  в  соответствии  с  ними  нормативными  актами
предусмотрено  составление  и  хранение  регистра  бухгалтерского  учета  на
бумажном носителе, изготавливается его копия на бумажном носителе.
(Основание: ч. 6, 7 ст. 10 Закона N 402-ФЗ, п. 32 СГС "Концептуальные основы", п.
11 Инструкции N 157н, Методические указания N 52н)

С  регистров  бухгалтерского  учета,  составленных  в  электронном  виде,
изготавливаются копии на бумажном носителе.
(Основание: п. 32 СГС "Концептуальные основы", п. 19 Инструкции N 157н)

Формирование  регистров  бухгалтерского  учета  на  бумажном  носителе
осуществляется с периодичностью, предусмотренной в Приложении 10 к Учетной
политике.
(Основание: п. 19 Инструкции N 157н)

-инвентарная  карточка  учета  основных  средств  оформляется  при  принятии
объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации,
реконструкции,  консервации  и  т.д.)  и  при  выбытии.  При  отсутствии  указанных
событий  –  ежегодно,  на  последний  рабочий  день  года,  со  сведениями  о
начисленной амортизации;

-инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется при
принятии объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке,
модернизации, реконструкции, консервации и т.д.) и при выбытии. При отсутствии



указанных событий – ежегодно, на последний рабочий день года, со сведениями о
начисленной амортизации;

- журналы операций, главная книга заполняется ежемесячно Приложение 14,
10;

- другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости,
если иное не установлено законодательством РФ.

(Основание:  ч.  5  ст.  10 Федерального  закона  №  402-ФЗ,  абз.  11  п.  11
Инструкции № 157н, п. п. 23, 28 ФСБУ "Концептуальные основы")

Учреждение  использует  унифицированные  формы  первичных  документов,
перечисленные  в  Приложении  1  к  приказу  52н,  при  необходимости  формы
регистров, которые не унифицированы, разрабатываются самостоятельно.

(Основание: п.11 Инструкции № 157н)
12.  Хранение  первичных  документов,  регистров  бухгалтерского  учета  и
бухгалтерскую  отчетность  учреждения  осуществляется  в  течение  сроков,
установленных  в  соответствии  с  правилами  организации  государственного
архивного  дела,  но  не  менее  пяти  лет.  При  определении  сроков  Учреждение
руководствуется разд. 4.1 Перечня типовых управленческих архивных документов,
образующихся  в  процессе  деятельности  государственных  органов,  органов
местного  самоуправления  и  организаций,  с  указанием  сроков  хранения,
утвержденного Приказом Минкультуры России от 25.08.2010 N 558.

(Основание: п. 33 ФСБУ "Концептуальные основы", п. п. 14, 19 Инструкции №
157н)
13.  Унифицированные  формы  регистров  бухгалтерского  учета  формируются  в
форме электронных регистров и на  бумажных носителях в  специализированной
бухгалтерской программе «1С: Бухгалтерия 8.3 Бюджетная версия», 

Не унифицированные формы регистров бухгалтерского учета формируются в
форме  электронных  регистров  и  на  бумажных  носителях  в  компьютерной
программе для работы с электронными таблицами.

Регистры бухгалтерского учета (копии электронных регистров)  хранятся на
бумажных носителях.

Регистры бухгалтерского  учета  распечатываются  на  бумажных носителях  с
периодичностью, приведенной в Приложении N 10 к настоящей Учетной политике.

(Основание: п. 19 Инструкции N 157н. п. п. 6, 32, 33 ФСБУ "Концептуальные
основы")
14.  В  случае  обнаружения  пропажи,  порчи  или  несанкционированного
уничтожения первичных учетных документов и (или) регистров бюджетного учета
в учреждении сотрудники учреждения сообщают об этом главному бухгалтеру.

Главный  бухгалтер  в  этот  же  день  готовит  доклад  (в  письменном  виде)
руководителю учреждения об утрате,  порче,  несанкционированном уничтожении
первичных  учетных  документов,  регистров  учета  учреждения.  На  основании
доклада главного бухгалтера руководитель учреждения действует в соответствии с:

( Основание: п. 6 Инструкции № 157н ).
15.  При  отражении  операций  на  счетах  бухгалтерского  (бюджетного)  учета
применяется корреспонденция счетов:

-  предусмотренная  Инструкцией N  162н  и  Приложением  N  1
"Корреспонденция счетов бюджетного учета" к Инструкции N 162н;
16. Право получения доверенностей имеют сотрудники Учреждения, с которыми
заключены договора о материальной ответственности.



( Основание: п. 6 Инструкции № 157н ).
17.  Порядок  и  размеры  возмещения  расходов,  связанных  со  служебными
командировками,  устанавливаются  в  соответствии  с  Положением  о  служебных
командировках (Приложении 16 к настоящей Учетной политике).

(Основание: ст. 168 ТК РФ, Постановление Правительства РФ от 13.10.2008
N 749 "Об особенностях направления работников в служебные командировки", п. 6
Инструкции N 157н)
18.  Для  отражения  фактов  хозяйственной  жизни  в  учреждении  действует
постоянная  комиссия  по  поступлению  и  выбытию  активов.  Деятельность
постоянно  действующей  комиссии  по  поступлению  и  выбытию  активов
осуществляется  в  соответствии  с  Положением  о  комиссии  по  поступлению  и
выбытию активов, приведенным в Приложении 4 к настоящей Учетной политике.
(Основание: абз. 4 п. 25, п. 34, абз. 4 п. 44, абз. 2 п. 46, п. п. 51, 60, 61 Инструкции
№ 157н)
19. Для проведения инвентаризаций в Учреждении действует инвентаризационная
комиссия (состав Приложение 5).  (Основание: ст. 19 Федерального закона N 402-
ФЗ,  п. 2.2 Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых
обязательств, утвержденных Приказом Минфина России от 13.06.1995 № 49, п.80
ФСБУ «Концептуальные основы»)
20.  Деятельность комиссии внутреннего контроля Учреждения осуществляется в
соответствии с Положением о внутреннем контроле приведенным в Приложении 3
к настоящей Учетной политике.
(Основание: ч. 1 ст. 19 Закона N 402-ФЗ, п. 23 СГС "Концептуальные основы", п. 9
СГС "Учетная политика")
21.  Бухгалтерская  (бюджетная)  отчетность  составляется  и  представляется  в
соответствии  с  Приказом Минфина  России  от  25.03.2011  N  33н  с  учетом
нормативных  актов  и  письменных  разъяснений  пользователей  бухгалтерской
(бюджетной) отчетности Учредителю .

(Основание:  ч. 1,п.  6 Инструкции  о  порядке  составления,  представления
годовой,  квартальной  бухгалтерской  отчетности  государственных
(муниципальных) бюджетных и автономных учреждений от 25.03.2011 N 33н)
22.  Учет  сумм  страховых  взносов  в  государственные  внебюджетные  фонды  по
каждому физическому лицу, в пользу которого осуществлялись выплаты, ведется
по форме карточки, приведенной в Письме ПФР N АД-30-26/16030, ФСС РФ N 17-
03-10/08/47380 от 09.12.2014 "О карточке учета взносов".

(Основание: п. 6 Инструкции N 157н)
23.   Порядок  отражения  в  бюджетном  учете  и  бюджетной  (финансовой)
отчетности событий после отчетной даты приведен в Приложении 15 к настоящей
Учетной политике.

(Основание: абз. 5 п. 6 Инструкции N 157н).
24.  Порядок передачи документов и дел при смене руководителя, главного 
бухгалтера приведен в Приложении 6 к Учетной политике. 
(Основание: п. 14 Инструкции № 157н) 
25.  Регистры бухгалтерского учета составляются на бумажном носителе или в виде
электронных документов, подписанных квалифицированной электронной 
подписью. В случае если федеральными законами или принимаемыми в 
соответствии с ними нормативными актами предусмотрено составление и хранение
на бумажном носителе регистра бухгалтерского учета, составленного в виде 



электронного документа, изготавливается копия такого регистра бухгалтерского 
учета на бумажном носителе. (Основание: ч. 6, 7 ст. 10 Закона № 402-ФЗ, п. 32 
СГС "Концептуальные основы", п. 11 Инструкции № 157н) 
26. Выдача денежных средств под отчет производится в соответствии с порядком, 
приведенным в Приложении 7 к Учетной политике.
 (Основание: п. 9 СГС "Учетная политика") 
27. Работодатель обязуется в день выплаты заработной платы за вторую половину 
месяца выдавать работникам расчетные листки (Приложение 17) по заработной 
плате одним из следующих способов:
-расчетный листок выдается на бумажном носителе в бухгалтерии;
-при наличии соответствующего заявления работника расчетный листок в 
электронно-графическом виде направляется работником бухгалтерии на рабочую 
электронную почту работника.
     Получение расчетного листка в бухгалтерии осуществляется работником лично. 
После получения расчетного листка работник ставит подпись и дату получения 
расчетного листа
в Журнале учета выдачи расчетных листков.
     Работник может получить расчетный листок в электронной форме.
Для получения расчетного листка на рабочую электронную почту работнику 
необходимо обратиться в отдел кадров с заявлением по установленному образцу.
     В данном заявлении работник должен указать адрес своей рабочей электронной 
почты, на который будет отправлен расчетный листок, а также работник должен 
дать свое согласие на обработку сведений, содержащих персональные данные 
работника о заработной плате, которые будут переданы на его рабочую 
электронную почту.
     Данное заявление обрабатывается делопроизводителем, и информация 
передается лицу, которое назначено ответственным за пересылку расчетных 
листков на электронную почту работников.
     Если работник не подавал в бухгалтерию заявление о получении расчетного 
листка посредством направления на электронную почту, то получить расчетный 
листок работник может только в бухгалтерии на бумажном носителе.

II. Методическая часть
1. Основные средства

1.1.  Учреждение  учитывает  в  составе  основных  средств  материальные  объекты
имущества, независимо от их стоимости, со сроком полезного использования более
12  месяцев.  Перечень  объектов,  которые  относятся  к  группе  «Инвентарь
производственный и хозяйственный» приведен в Приложении 13.
1.2.  Начисление  амортизации  основных  средств  стоимостью  свыше  100 000,00
рублей осуществляется линейным методом.

(Основание: п. 36, 39 ФСБУ "Основные средства")
1.3. Срок полезного использования объекта основных средств определяется исходя
из  ожидаемого  срока  получения  экономических  выгод  и  (или)  полезного
потенциала,  заключенного  в  активе,  в  порядке,  установленном  п.  35 ФСБУ
"Основные средства", п. 44 Инструкции N 157н.     
1.4. Объекты основных средств стоимостью менее 10 000 руб. каждый, имеющие
сходное  назначение,  используемые  в  течение  одного  периода  и  находящиеся  в
одном  помещении  (компьютерное  оборудование,  столы,  стулья,  шкафы  и  т.п.),



объединяются в один инвентарный объект.
(Основание: п. 10 ФСБУ "Основные средства")
1.5. Структурная часть объекта основных средств, которая имеет срок полезного
использования,  существенно  отличающийся  от  сроков  полезного  использования
других  частей  этого  же  объекта,  и  стоимость,  составляющую  значительную
величину от его общей стоимости, учитывается как самостоятельный инвентарный
объект.
Для  целей  настоящего  пункта  сроки  полезного  использования  считаются
существенно  отличающимися,  если  они  относятся  к  разным  амортизационным
группам, определенным в Постановлении Правительства РФ от 01.01.2002 N 1.

Для  целей  настоящего  пункта  стоимость  части  объекта  основных  средств
считается значительной, если она составляет не менее 10% его общей стоимости.

(Основание: п. 10 ФСБУ "Основные средства")
1.6.  В  целях  получения  дополнительных  данных  для  раскрытия  показателей
отчетности устанавливаются следующие объекты аналитического учета:
- в эксплуатации;
- в запасе;
- на консервации;
-  получено  в  безвозмездное  пользование  (объекты  учета  финансовой
(неоперационной) аренды).
(Основание: п. 7 СГС "Основные средства")
1.7.  Каждому  инвентарному  объекту  основных  средств,  кроме  объектов
стоимостью  до  10 000,00  тысяч  рублей  и  объектов  библиотечного  фонда
присваивается инвентарный номер, состоящий из 10 знаков:

1-4 разряд – раздел;
5-6  разряд  -  код  группы  и  вида  синтетического  счета  Плана  счетов

бюджетного учета (приложение 1 к приказу Минфина России от 6.12.2010 №162н);
7-10 разряд – порядковый номер нефинансового актива.
 (Основание: п. 46 Инструкции № 157н, п.9 ФСБУ «Основные средства»)

1.8. Инвентарный номер наносится:
-  на  объекте  недвижимого  и  движимого  имущества  -материально

ответственным  лицом  в  присутствии  уполномоченного  члена  комиссии  по
поступлению и выбытию активов путем нанесения номера на инвентарный объект
краской  или  несмываемым  маркером.  В  случае  если  объект  является  сложным
(комплексом  конструктивно  сочлененных  предметов),  инвентарный  номер
обозначается  на  каждом  составляющем  элементе  тем  же  способом,  что  и  на
сложном объекте.

(Основание: п. 46 Инструкции № 157н)
1.9.  Балансовая  стоимость  объекта  основных  средств  группы  "Машины  и
оборудование" или "Транспортные средства" увеличивается на стоимость затрат по
замене  его  отдельных  составных  частей  при  условии,  что  согласно  порядку
эксплуатации объекта (его составных частей) требуется такая замена, в том числе в
ходе капитального ремонта.

Одновременно балансовая стоимость этого объекта уменьшается на стоимость
выбывающих (заменяемых) частей. 

(Основание: п. п. 19, 27 ФСБУ "Основные средства")



1.10.  Балансовая  стоимость  объекта  основных  средств  в  случаях  достройки,
дооборудования,  реконструкции,  в  том  числе  с  элементами  реставрации,
технического  перевооружения,  модернизации,  частичной  ликвидации
(разукомплектации),  увеличивается  на  сумму  сформированных  капитальных
вложений в этот объект.

(Основание: п. 19 ФСБУ "Основные средства")
1.11.  Балансовую стоимость объекта основных средств увеличивают следующие
затраты:

- на регулярные осмотры для выявления дефектов, являющиеся обязательным
условием эксплуатации этого объекта;

- на проведение ремонта.
Увеличение  балансовой  стоимости  объекта  основных  средств  отражается

только  в  том  случае,  если  затраты  направлены  на  создание  активов,  от
использования  которых  прогнозируется  получение  экономических  выгод  или
полезного потенциала.

Одновременно с увеличением указанной стоимости любая учтенная ранее в
стоимости объекта  основных средств сумма затрат  на проведение  предыдущего
ремонта  подлежит  списанию  в  расходы  текущего  периода  (на  уменьшение
финансового результата).

(Основание: п. п. 19, 28 ФСБУ "Основные средства")
1.12.  Стоимость  основного  средства  изменяется  в  случае  проведения  его
переоценки и отражения результатов такой переоценки в учете.

(Основание: п. 19 ФСБУ "Основные средства")
1.13. Сроки и порядок переоценки устанавливаются Правительством РФ. Если из
акта  Правительства  РФ  о  проведении  переоценки  невозможно  определить,  в
отношении  каких  объектов  ОС  она  проводится,  перечень  объектов  ОС,
подлежащих  переоценке,  устанавливается  руководителем  учреждения  по
согласованию с собственником и (или) финансовым органом.

(Основание: п. п. 6, 28 Инструкции № 157н)
1.14.  При  отражении  результатов  переоценки  учреждение  производит  пересчет
накопленной  амортизации  пропорционально  изменению  первоначальной
стоимости  объекта  основных  средств  таким  образом,  чтобы  его  остаточная
стоимость после переоценки равнялась его переоцененной стоимости.

(Основание: п. 41 ФСБУ "Основные средства")
1.15. Основные средства стоимостью до 10 000 руб. включительно, находящиеся в 
эксплуатации, учитываются на  забалансовом счете 21 по балансовой стоимости.
       (Основание: пункт 21 ФСБУ "Основные средства», пункт 373 Инструкции к 
Единому плану счетов № 157н.)
1.16. В Инвентарных карточках учета нефинансовых активов (ф. 0504031) по 
строке "Наименование объекта (полное)" указываются наименования объектов 
основных средств по ОКОФ.

(Основание: п. 6 Инструкции № 157н)
1.17.  В  Инвентарных  карточках  учета  нефинансовых  активов  (ф.  0504031),
открытых на здания и сооружения, дополнительно отражаются сведения о наличии
пожарной,  охранной  сигнализации  и  других  аналогичных  систем,  связанных  со
зданием  и  сооружением  (прикрепленных  к  стенам,  фундаменту,  соединенных
между собой  кабельными  линиями),  с  указанием  даты ввода  в  эксплуатацию и
конкретных помещений, оборудованных системой.



(Основание: п. 6 Инструкции № 157н)
1.18. Ответственными за хранение технической и другой документации основных
средств  являются  материально  ответственные  лица,  за  которыми  закреплены
основные средства.

По объектам основных средств, по которым производителем (поставщиком)
предусмотрен  гарантийный  срок,  хранению  у  материально  ответственных  лиц
подлежат также гарантийные талоны.

(Основание: п. 6 Инструкции № 157н)
1.19. Отдельными инвентарными объектами являются:

- системный блок;
- монитор;
- сканер;
- принтер;
- приборы (аппаратура) пожарной сигнализации.
- приборы (аппаратура) охранной сигнализации.
(Основание: п. 10 ФСБУ “Основные средства” п. п. 6, 45 Инструкции № 157н)

1.20. В составе зданий и сооружений учитываются:
-  коммуникации  внутри  зданий  и  сооружений,  необходимые  для  их

эксплуатации;
- пожарная сигнализация;
- охранная сигнализация;
- электрическая сеть;
- телефонная сеть.
(Основание: п. п. 6, 45 Инструкции № 157н)

1.21. Как отдельные инвентарные объекты учитываются:
- локально-вычислительная сеть;
 (Основание: п. п. 6, 45 Инструкции № 157н)

В  один  инвентарный  объект,  признаваемый  комплексом  объектов  основных
средств, объединяются:
- офисная мебель;
(Основание: п. 10 СГС "Основные средства")
1.22.  В  случае  частичной  ликвидации  (разукомплектации)  объекта  основного
средства  при  условии,  что  стоимость  ликвидируемых  (разукомплектованных)
частей  не  была  выделена  в  документах  поставщика,  стоимость  таких  частей
определяется  пропорционально  следующему  показателю  (в  порядке  убывания
важности):

- площадь;
- объем;
- вес;
-  иной  показатель,  установленный  комиссией  по  поступлению  и  выбытию

активов (Приложение 4).
(Основание: п. 6 Инструкции № 157н)

1.23. Стоимость основного средства изменяется в случае проведения переоценки
этого основного средства и отражения ее результатов в учете.

(Основание: п. 19 ФСБУ "Основные средства")
1.24. При отражении результатов переоценки производится пересчет накопленной
амортизации  пропорционально  изменению  первоначальной  стоимости  объекта



основных  средств  таким  образом,  чтобы  его  остаточная  стоимость  после
переоценки равнялась его переоцененной стоимости.

(Основание: п. 41 ФСБУ "Основные средства")

2. Материальные запасы
2.1.  Единицей  бухгалтерского  учета  материальных  запасов  является
номенклатурная (реестровая единица).
(Основание: п. 101 Инструкции N 157н, п. 8 СГС "Запасы")
Оценка  материальных  запасов,  приобретенных  за  плату,  осуществляется  по
фактической  стоимости  приобретения  с  учетом  расходов,  связанных  с  их
приобретением.
При одновременном приобретении нескольких видов материальных запасов такие
расходы  распределяются  пропорционально  договорной  цене  приобретаемых
материалов.
(Основание: п. п. 100, 102 Инструкции N 157н, п. 9 СГС "Учетная политика")
2.2.  Выбытие  материальных  запасов  признается  по  средней  стоимости  запасов.
Средняя стоимость запасов определяется в момент их отпуска, при этом в расчет
включаются  количество  и  стоимость  материалов  на  начало  месяца  и  все
поступления, и выбытия до момента отпуска.

(Основание:  п.  46 ФСБУ "Концептуальные  основы",  п.  108 Инструкции  №
157н)
2.3.   Списание  канцелярских  товаров  и  принадлежностей,  хозяйственных  и
строительных материалов, выданных в работу, производится по Ведомости выдачи
материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210).

(Основание: п. 6 Инструкции № 157н)
2.4. Материальные запасы, у которых истек срок годности, списываются с учета на
основании Акта о списании материальных запасов (ф. 0504230).

(Основание: п. 6 Инструкции № 157н)
2.5. Материальные запасы, выданные на нужды Учреждения, могут списываться с
учета на основании Акта о списании материальных запасов  (ф. 0504230), если в
настоящем  разделе  не  установлены  иные  документы-основания  для  списания
материальных запасов определенной категории.

(Основание: п. 6 Инструкции № 157н)
2.6.  Аналитический  учет  материальных  запасов  ведется  по  их  видам,
наименованиям, сортам и количеству в разрезе материально ответственных лиц.

(Основание: п. 119 Инструкции № 157н)
       Учет разбитой посуды ведется завхозом в Книге регистрации боя посуды 
       (п.119 Инструкции №157н). 

3. Себестоимость
3.1.  Себестоимость оказанных услуг,  выполненных работ определяется отдельно
для  каждого  вида  услуг,  работ  и  состоит  из  прямых,  накладных  и
общехозяйственных расходов.
(Основание: п. п. 134, 135 Инструкции N 157н)
3.2.  Прямыми  расходами  признаются  расходы,  которые  осуществлены
непосредственно для оказания конкретного вида услуг,  выполнения конкретного
вида работ.



Накладными расходами признаются расходы, которые непосредственно не связаны
с  оказанием  услуг,  выполнением  работ,  однако  осуществлены  для  обеспечения
оказания услуг, выполнения работ.
Общехозяйственными признаются расходы, которые не связаны с оказанием услуг,
выполнением  работ  и  осуществлены  для  обеспечения  функционирования
учреждения в целом как хозяйствующего субъекта.

Оказание услуг
3.3. В составе прямых расходов отражаются:
- расходы на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда работников,
непосредственно участвующих в оказании услуг;
-  расходы  на  приобретение  материальных  запасов,  потребляемых  в  процессе
оказания услуг;
-  расходы  на  приобретение  основных  средств  стоимостью  до  10  000  руб.
включительно, используемых непосредственно для оказания услуг;
-  амортизация  основных  средств,  непосредственно  используемых  для  оказания
услуг;
- расходы на работы, услуги сторонних организаций, непосредственно связанные с
оказанием соответствующих услуг (например, услуги сторонних лабораторий);
- другие расходы, непосредственно связанные с оказанием услуг.
3.4. В составе накладных расходов при оказании услуг отражаются:
- расходы на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда работников,
обеспечивающих оказание услуг;
- амортизация основных средств, обеспечивающих оказание услуг;
- расходы на содержание имущества, используемого при оказании услуг.

Выполнение работ
3.5. В составе прямых расходов отражаются:
- расходы на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда работников,
непосредственно участвующих в выполнении работ;
-  расходы  на  приобретение  материальных  запасов,  потребляемых  в  процессе
выполнения работ;
-  расходы  на  приобретение  основных  средств  стоимостью  до  10  000  руб.
включительно, используемых непосредственно для выполнения работ;
- амортизация основных средств, непосредственно используемых для выполнения
работ;
- расходы на работы, услуги сторонних организаций, непосредственно связанные с
выполнением соответствующих работ (например, работы по протезированию);
- другие расходы, непосредственно связанные с выполнением работ.
3.6. В составе накладных расходов при выполнении работ отражаются:
- расходы на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда работников,
обеспечивающих выполнение работ;
- амортизация основных средств, обеспечивающих выполнение работ;
- расходы на содержание имущества, используемого при выполнении работ.

Общехозяйственные расходы
3.7. В составе общехозяйственных расходов выделяются расходы, распределяемые
и не распределяемые на себестоимость услуг, работ.
(Основание: п. 135 Инструкции N 157н)
3.8.  В  составе  общехозяйственных  расходов,  распределяемых на  себестоимость,
отражаются:



- расходы на оплату коммунальных услуг;
- расходы на оплату услуг связи;
- расходы на оплату транспортных услуг;
-  расходы  на  приобретение  материальных  запасов,  израсходованных  на
общехозяйственные нужды;
- расходы на охрану.
3.9. В составе общехозяйственных расходов, не распределяемых на себестоимость,
отражаются:
- расходы на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда работников,
не принимающих участия в оказании услуг, выполнении работ;
- расходы на амортизацию основных средств, которые не задействованы в оказании
услуг, выполнении работ;
- расходы на содержание и ремонт имущества, не используемого в оказании услуг,
выполнении работ;
- прочие расходы на общехозяйственные нужды.

Распределение расходов на себестоимость (финансовый результат)
3.10.  Прямые  затраты  относятся  на  себестоимость  способом  прямого  расчета
(фактических затрат).
(Основание: п. 134 Инструкции N 157н)
3.11.  Накладные  расходы  распределяются  на  себестоимость  нескольких  видов
услуг, работ по окончании месяца пропорционально прямым затратам по оплате
труда.
(Основание: п. 134 Инструкции N 157н)
3.12.  Распределяемые  общехозяйственные  расходы  относятся  на  себестоимость
соответствующего  вида  услуг,  работ  по  окончании  месяца  пропорционально
объему выручки от реализации.
(Основание: п. п. 134, 135 Инструкции N 157н)
3.13. Не распределяемые на себестоимость общехозяйственные расходы относятся
на увеличение расходов текущего финансового года.
(Основание: п. 135 Инструкции N 157н)
3.14.  Учет  расходов  по  формированию  себестоимости  ведется  раздельно  по
группам видов услуг (работ, готовой продукции):
А) в рамках выполнения государственного задания:
– «Формирование и развитие творческих способностей человека, удовлетворение
его  индивидуальных  потребностей  в  интеллектуальном,  нравственном,
художественно  –  эстетическом  развитии,  физическом  совершенствовании;
формирование  культуры  здорового  и  безопасного  образа  жизни,  укрепление
здоровья,  а  также организация его свободного времени посредством реализации
дополнительных общеобразовательных программ.» – на счете КБК 4.109.61.000;
Б) в рамках приносящей доход деятельности:
на счете КБК 2.109.61.000;
Наименование муниципальной услуги в соответствии с муниципальным заданием
__________________  государственная  муниципальная  услуга  или  работа
(бесплатная).
Вид деятельности муниципального учреждения: 
-реализация  дополнительных  общеразвивающих  программ  художественной
направленности;



-реализация  дополнительных  предпрофессиональных  программ  художественной
направленности.
Вид муниципального учреждения: организация дополнительного образования.
Все затраты, непосредственно связанные с оказанием общеобразовательной услуги,
относятся к прямым затратам.
Основание: п.134 Инструкции 157н
3.15.  Затраты на  изготовление  готовой  продукции  (выполнение  работ,  оказание
услуг)  не  связанные  с  образовательной  деятельностью  делятся  на  прямые  и
накладные.
В  составе  прямых  затрат  при  формировании  себестоимости  оказания  услуги,
изготовления единицы готовой продукции учитываются расходы, непосредственно
связанные с ее оказанием (изготовлением). В том числе:
-затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда сотрудников
учреждения,  непосредственно  участвующих  в  оказании  услуги  (изготовлении
продукции);
-списанные материальные запасы, израсходованные непосредственно на оказание
услуги (изготовление продукции), естественная убыль;
-переданные в эксплуатацию объекты основных средств стоимостью до 10 000 руб.
включительно,  которые  используются  при  оказании  услуги  (изготовлении
продукции);
-сумма амортизации основных средств, которые используются при оказании услуги
(изготовлении продукции);
-расходы  на  аренду  помещений,  которые  используются  для  оказания  услуги
(изготовление продукции);
В составе накладных расходов при формировании себестоимости услуг (готовой
продукции) учитываются расходы:
-затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда сотрудников
учреждения,  участвующих  в  оказании  нескольких  видов  услуг  (изготовлении
продукции);
-материальные  запасы,  израсходованные  на  нужды  учреждения,  естественная
убыль;
-переданные в эксплуатацию объекты основных средств стоимостью до 10 000 руб.
включительно  в  случае  их  использования  для  изготовления  нескольких  видов
продукции, оказания услуг;
-амортизация основных средств, которые используются для изготовления разных
видов продукции, оказания услуг;
-расходы,  связанные  с  ремонтом,  техническим  обслуживанием  нефинансовых
активов;
3.16.  Накладные  расходы,  не  связанные  с  образовательной  деятельностью,
распределяются на себестоимость услуг (готовой продукции) по окончании месяца
пропорционально прямым затратам в месяце распределения к объему выручки от
реализации продукции (работ, услуг).
3.17.  В  составе  общехозяйственных  расходов  не  связанные  с  образовательной
деятельностью учитываются расходы, распределяемые между всеми видами услуг
(продукции):
-расходы на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда сотрудников
учреждения,  не  принимающих  непосредственного  участия  при  оказании  услуги



(изготовлении  продукции):  административно-управленческого,  административно-
хозяйственного и прочего обслуживающего персонала;
-материальные  запасы,  израсходованные  на  общехозяйственные  нужды
учреждения (в т. ч. в качестве естественной убыли, пришедшие в негодность) на
цели,  не  связанные  напрямую  с  оказанием  услуг  (изготовлением  готовой
продукции);
-переданные в эксплуатацию объекты основных средств стоимостью до 10 000 руб.
включительно на цели, не связанные напрямую с оказанием услуг (изготовлением
готовой продукции);
-амортизация  основных  средств,  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 учреждения;
-прочие работы и услуги на общехозяйственные нужды.
Общехозяйственные  расходы  учреждения,  произведенные  за  отчетный  период
(месяц), распределяются:
–  в  части  распределяемых расходов  –  на  себестоимость  реализованной  готовой
продукции, оказанных работ, услуг пропорционально прямым затратам на единицу
услуги, работы, продукции;
–  в  части  нераспределяемых  расходов  –  на  увеличение  расходов  текущего
финансового года (КБК Х.401.20.000).
Основание: пункт 135 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
3.18.  Расходами,  которые  не  включаются  в  себестоимость  (нераспределяемые
расходы) и сразу списываются на финансовый результат (счет КБК Х.401.20.000),
признаются:
– расходы на социальное обеспечение населения;
– расходы на транспортный налог;
– расходы на налог на имущество;
–  штрафы и пени по налогам,  штрафы,  пени,  неустойки  за  нарушение условий
договоров;
– амортизация по недвижимому и особо ценному движимому имуществу, которое
закреплено  за  учреждением  или  приобретено  за  счет  средств,  выделенных
учредителем;
3.19.  Себестоимость  услуг  за  отчетный  месяц,  сформированная  на  счете  КБК
Х.109.60.000,  относится  в  дебет  счета  КБК  Х.401.10.131  «Доходы  от  оказания
платных услуг (работ)» в последний день месяца. 

4. Расчеты с дебиторами
4.1  Учреждение  учитывает  поступления  на  счете  0 205  30 000.  Излишне
полученные  от  плательщиков  средства  возвращаются  на  основании  заявления
плательщика и акта сверки с плательщиком.
4.2 Расчеты по доходам в виде неустойки (штрафа, пени) по условиям гражданско-
правовых договоров или контрактов, в том числе полученным в результате зачета
встречных требований в соответствии с положениями ст. 410 ГК РФ, а также иные



аналогичные доходы учитываются на счете 0 209 40 000.
(Основание: п. 6 Инструкции № 157н)

4.3. Если при увольнении работника своевременно не произведен с ним расчет по
подотчетным суммам, то сумма дебиторской задолженности, отраженная на счете 0
208 00 000, переносится на соответствующий счет аналитического учета счета 0
206  00  000,  а  сумма  кредиторской  задолженности  -  на  соответствующий  счет
аналитического учета счета 0 302 00 000.

(Основание: п. 6 Инструкции № 157н)
4.4. Расчеты с подотчетными лицами, не являющимися работниками Учреждения
(внештатными работниками),  ведутся на соответствующем счете аналитического
учета счета 0 208 00 000.

(Основание: п. 6 Инструкции № 157н)
4.5.  Расчеты  по  суммам  задолженности  бывших  работников  перед  за
неотработанные  дни  отпуска  при  их  увольнении;  по  суммам  предварительных
оплат, подлежащим возмещению контрагентами в случае расторжения договоров
(контрактов),  по  которым  ранее  были  произведены  оплаты;  по  суммам
задолженности подотчетных лиц, своевременно не возвращенной (не удержанной
из заработной платы), учитываются на счете 0 209 30 000.

(Основание: п. 6 Инструкции № 157н)
4.6. Учреждение выдает  денежные средства  под отчет  штатным сотрудникам,  а
также  лицам,  которые  не  состоят  в  штате,  на  основании  отдельного  приказа
руководителя. Расчеты по выданным суммам проходят в порядке, установленном
для штатных сотрудников.
4.7.  Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет (за исключением 
расходов на командировки) устанавливается в размере 10 000 (десять тысяч) руб. 
На основании распоряжения руководителя в исключительных случаях сумма 
может быть увеличена (но не более лимита расчетов наличными средствами между
юридическими лицами) в соответствии с указанием Банка России.
       (Основание: пункт 6 указания Банка России от 7 октября 2013 № 3073-У.)
4.8.  Денежные  средства  выдаются  под  отчет  на  хозяйственные  нужды на  срок,
который сотрудник указал в заявлении на выдачу денежных средств под отчет, но
не  более  пяти  рабочих  дней.  По  истечении  этого  срока  сотрудник  должен
отчитаться в течение трех рабочих дней. 
4.9.  При  направлении  сотрудников  учреждения  в  служебные  командировки  на
территории  России  расходы  на  них  возмещаются  в  соответствии  с  приказом
Учреждения.  Возмещение расходов на служебные командировки,  превышающих
размер, установленный Правительством РФ, производится при наличии экономии
бюджетных  средств  по  фактическим  расходам  с  разрешения  руководителя
учреждения,  оформленного  приказом.
    (Основание:  пункты  2,  3  постановления  Правительства РФ  от  2 октября
2002 № 729. 4.10.  По  возвращении  из  командировки  сотрудник  представляет
авансовый отчет об израсходованных суммах в течение трех рабочих дней.
     (Основание: пункт 26 постановления Правительства РФ от 13 октября 2008
№ 749.)
4.11.  Предельные  сроки  отчета  по  выданным  доверенностям  на  получение
материальных  ценностей  устанавливаются  следующие:
–  в  течение  10  календарных  дней  с  момента  получения;
–  в  течение  трех  рабочих  дней  с  момента  получения  материальных  ценностей.



Доверенности выдаются штатным сотрудникам, с которыми заключен договор о
полной материальной ответственности.
4.12.  Авансовые отчеты брошюруются  в  хронологическом порядке  в  последний
день отчетного месяца.

5. Расчеты по обязательствам
5.1. В Табеле учета использования рабочего времени (ф. 0504421) регистрируются
случаи  отклонений  от  нормального  использования  рабочего  времени,
установленного правилами внутреннего трудового распорядка.

(Основание: Методические указания № 52н)
5.2 В Журнале операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию  (ф.
0504071) отражаются операции по счетам 0 302 11 000, 0 302 12 000. По каждому
виду деятельности формируется отдельный журнал. 

Журналам  операций  присваиваются  номера  согласно  Приложению  14
Журналы  операций  подписываются  главным  бухгалтером  и  бухгалтером,
составившим журнал.

(Основание: п. 257 Инструкции № 157н)
Аналитический  учет  расчетов  по  пособиям  и  иным  социальным  выплатам

ведется в разрезе физических лиц – получателей социальных выплат.
Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в разрезе сотрудников и

других физических лиц, с которыми заключены гражданско-правовые договоры.
5.3. Операции по забалансовым счетам отражаются в журнале по форме 0504071 с
названием  журнала  "Журнал  операций  расчетов  по  забалансовым  счетам".  По
каждому виду деятельности формируется отдельный журнал.

(Основание: п. 6 Инструкции № 157н)
5.4. Претензии (штрафы, пени, неустойки), предъявляемые в досудебном порядке
подрядчику  (исполнителю),  нарушившему  условия  договора  (соглашения,
контракта), отражаются в момент возникновения требований к их плательщикам.

Основанием для начисления такой претензии служит Бухгалтерская справка
(ф. 0504833).

(Основание: п. 6 Инструкции № 157н)

6. Финансовый результат
6.1.  В  составе  расходов  будущих  периодов  на  счете  0  401  50  000  отражаются
расходы:

- по приобретению неисключительного права пользования нематериальными
активами в течение нескольких отчетных периодов.

(Основание: п. 302 Инструкции № 157н)
6.2. Расходы будущих периодов списываются на финансовый результат текущего
финансового года равномерно в течение периода, к которому они относятся.

(Основание: п. 302 Инструкции № 157н)
6.3. Порядок формирования резервов предстоящих расходов и их использования
приведен в  Приложении 9   к настоящей Учетной политике.  Также формируется
резерв  по претензионным требованиям –  при необходимости.  Величина резерва
устанавливается  в  размере  претензии,  предъявленной  учреждением  в  судебном
иске,  либо в  претензионных документах досудебного разбирательства.  В случае
если претензии отозваны или не признаны содом,  сумма резерва списывается  с
учета методом «красное сторно».



(Основание: п.302, 302.1 Инструкции № 157н)

7. Санкционирование расходов
7.1. Учет принимаемых обязательств осуществляется на основании:
- извещения о проведении конкурса, аукциона, торгов, запроса котировок, запроса
предложений;
-  приглашения  принять  участие  в  определении  поставщика  (подрядчика,
исполнителя);
- контракта на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг;
- договора на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг;
- протокола конкурсной комиссии;
- бухгалтерской справки (ф. 0504833).
(Основание: п. 3 ст. 219 БК РФ, п. 318 Инструкции N 157н, п. 9 СГС "Учетная
политика")
7.2. Учет обязательств осуществляется на основании:
- распорядительного документа об утверждении штатного расписания с расчетом
годового фонда оплаты труда;
- договора (контракта) на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг;
- при отсутствии договора - акта выполненных работ (оказанных услуг), счета;
- исполнительного листа, судебного приказа;
- налоговой декларации, налогового расчета (расчета авансовых платежей), расчета
по страховым взносам;
-  решения  налогового  органа  о  взыскании  налога,  сбора,  пеней  и  штрафов,
вступившего в силу решения налогового органа о привлечении к ответственности
или об отказе в привлечении к ответственности;
- согласованного руководителем заявления о выдаче под отчет денежных средств
или авансового отчета.
(Основание: п. 3 ст. 219 БК РФ, п. 318 Инструкции N 157н, п. 9 СГС "Учетная
политика")
7.3. Учет денежных обязательств осуществляется на основании:
- расчетно-платежной ведомости (ф. 0504401);
- расчетной ведомости (ф. 0504402);
- записки-расчета об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска,
увольнении и других случаях (ф. 0504425);
- бухгалтерской справки (ф. 0504833);
- акта выполненных работ;
- акта об оказании услуг;
- акта приема-передачи;
-  договора  в  случае  осуществления  авансовых  платежей  в  соответствии  с  его
условиями;
- авансового отчета;
- справки-расчета;
- счета;
- счета-фактуры;
- товарной накладной (ТОРГ-12) (ф. 0330212);
- универсального передаточного документа;
- чека;
- квитанции;



- исполнительного листа, судебного приказа;
- налоговой декларации, налогового расчета (расчета авансовых платежей), расчета
по страховым взносам;
-  решения  налогового  органа  о  взыскании  налога,  сбора,  пеней  и  штрафов,
вступившего в силу решения налогового органа о привлечении к ответственности
или об отказе в привлечении к ответственности;
- согласованного руководителем заявления о выдаче под отчет денежных средств.
(Основание: п. 4 ст. 219 БК РФ, п. 318 Инструкции N 157н)

8. Забалансовый учет
8.1.  Учет  на  забалансовых  счетах  ведется  в  разрезе  кодов  вида  финансового
обеспечения (деятельности).
(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")
8.2. В аналитическом учете по счету 01 "Имущество, полученное в пользование"
выделяются следующие группы имущества:
-  имущество,  полученное  на  безвозмездной  основе  как  вклад  собственника
(учредителя);
-  имущество,  которое  используется  по  решению собственника  (учредителя)  без
закрепления права оперативного управления;
-  объекты,  по  которым  сформированы  капитальные  вложения,  но  не  получено
право оперативного управления.
(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика", п. 21 Инструкции N 33н)
8.3.  Устанавливается  следующая  группировка  имущества  на  счете  02
"Материальные ценности на хранении": списанные негодные ценности, ценности в
эксплуатации, принятые на ответственное хранение, прочие.
(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")
8.4.  На  забалансовом  счете  03  "Бланки  строгой  отчетности"  учет  ведется  по
группам (Приложение 8):
- трудовые книжки;
- вкладыши в трудовые книжки;
- бланки листков нетрудоспособности;
- прочие бланки.
(Основание: п. 337 Инструкции N 157н)
8.5.  На  забалансовом  счете  04  "Сомнительная  задолженность"  учет  ведется  по
группам:
- задолженность по доходам;
- задолженность по авансам;
- задолженность подотчетных лиц;
- задолженность по недостачам;
- задолженность по крупным сделкам;
- задолженность по сделкам с зависимостью.
(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика", п. 21 Инструкции N 33н)
8.6.  Документы  о  вручении  ценных  подарков  (сувенирной  продукции)
оформляются  в  соответствии  с  Порядком,  приведенным  в  Приложении  11  к
Учетной политике.
8.7.  На  забалансовом  счете  09  "Запасные  части  к  транспортным  средствам,
выданные взамен изношенных" учет ведется по группам:
- двигатели, турбокомпрессоры;



- аккумуляторы;
- шины, диски;
- карбюраторы;
- коробки передач.
(Основание: п. 349 Инструкции N 157н)
8.8.  На  забалансовом  счете  10  "Обеспечение  исполнения  обязательств"  учет
ведется по видам обеспечений:
- банковские гарантии;
- поручительства;
- обеспечительный платеж.
(Основание: п. 352 Инструкции N 157н)
8.9.  Аналитический  учет  по  счетам  17  "Поступления  денежных  средств"  и  18
"Выбытия денежных средств" ведется в многографной карточке (ф. 0504054).
(Основание: п. п. 366, 368 Инструкции N 157н)
8.10. На забалансовом счете 20 "Задолженность, невостребованная кредиторами"
учет ведется по группам:
- задолженность по крупным сделкам;
- задолженность по сделкам с заинтересованностью;
- задолженность по прочим сделкам.
(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика", п. 21 Инструкции N 33н)
8.11. На забалансовый счет 20 "Задолженность, невостребованная кредиторами" не
востребованная  кредитором  задолженность  принимается  по  распоряжению,
изданному на основании:
- инвентаризационной описи расчетов с покупателями, поставщиками и прочими
дебиторами и кредиторами (ф. 0504089);
- докладной записки о выявлении кредиторской задолженности, не востребованной
кредиторами.
Списание  задолженности  с  забалансового  учета  осуществляется  по  итогам
инвентаризации  на  основании  решения  инвентаризационной  комиссии  в
следующих случаях:
-  завершился  срок  возможного  возобновления  процедуры  взыскания
задолженности согласно законодательству;
-  имеются  документы,  подтверждающие  прекращение  обязательства  в  связи  со
смертью (ликвидацией) контрагента.
(Основание: п. 371 Инструкции N 157н)
8.12.  Основные  средства  на  забалансовом  счете  21  "Основные  средства  в
эксплуатации" учитываются в условной оценке: один объект - один рубль.
(Основание: п. 373 Инструкции N 157н)
8.13. Аналитический учет на счете 21 ведется по следующим группам:
- хозяйственный инвентарь;
- медицинское оборудование.
(Основание: п. 374 Инструкции N 157н, п. 9 СГС "Учетная политика")
8.14.  Аналитический учет по счету 22 "Материальные ценности,  полученные по
централизованному снабжению" ведется в разрезе видов материальных ценностей,
поставщиков, получателей, мест хранения.
(Основание: п. 376 Инструкции N 157н, п. 9 СГС "Учетная политика")
8.15. На забалансовом счете 40 "Финансовые активы в управляющих компаниях"
учет ведется по группам активов:



- ценные бумаги, кроме акций;
- акции и иные формы участия в капитале.
(Основание: п. 392 Инструкции N 157н)
8.16.  Выбытие  инвентарных  объектов  основных  средств,  в  том  числе  объектов
движимого имущества стоимостью до 10 000 руб. включительно, учитываемых на
забалансовом учете, оформляется соответствующим актом о списании (ф. 0504104,
0504105, 0504143).
(Основание: п. 51 Инструкции N 157н)

Учетная политика 
Муниципального образовательного учреждения дополнительного образования

«Бегуницкая школа искусств»
для целей налогообложения

I. Организационная часть
1.  Ответственным за постановку и ведение налогового учета в Учреждении

является  главный  бухгалтер  ОУ.  Ведение  налогового  учета  в  Учреждении
осуществляет финансово-экономическая служба.

(Основание: ст. 313 НК РФ)
2. ОУ применяет общую систему налогообложения.
(Основание: ст. 313 НК РФ)
3.  Налоговый  учет  в  ОУ  ведется  автоматизированным  способом  с

применением программы «1С: Бухгалтерия 8.3 Бюджетная версия».
(Основание: ст. 313 НК РФ)
4. Регистры налогового учета ведутся на основе данных бухгалтерского учета.

В  качестве  регистров  налогового  учета  используются  регистры  бухгалтерского
учета.

(Основание: ст. 314 НК РФ)
5. Налоговые регистры на бумажных носителях формируются Учреждением

ежеквартально.
(Основание: ст. 314 НК РФ)
6. Ответственность за ведение налоговых регистров возлагается на главного

бухгалтера ОУ.
(Основание: ст. 314 НК РФ)
7.  Учреждение  использует  электронный  способ  представления  налоговой

отчетности в налоговые органы по телекоммуникационным каналам связи.
(Основание: ст. 80 НК РФ)
8.  Налоговый  учет  в  ОУ  ведется  в  соответствии  с  налоговым

законодательством РФ.
II. Методическая часть

1. Налог на доходы физических лиц (НДФЛ) 

1. Налог на доходы физических лиц (НДФЛ)
1.1.  Учет  доходов,  начисленных  физическим  лицам,  предоставленных  им

налоговых вычетов, а также сумм удержанного с них налога на доходы физических
лиц  ведется  в  налоговом  регистре,   приведенном  в  Приложении к  настоящей
Учетной политике.



(Основание: ст. 230 НК РФ)
1.2. Налоговые вычеты физическим лицам, в отношении которых Учреждение

выступает  налоговым  агентом,  предоставляются  на  основании  их  письменных
заявлений по , приведенным в Приложении к настоящей Учетной политике.

(Основание: п. 3 ст. 218, ст. ст. 219, 220 НК РФ)
1.3. Налоговым периодом признается календарный год.
(Основание: ст. 216 НК РФ)

Приложение № 1
к Учетной политике ОУ  

для целей налогообложения

Разработанные формы документов:
I.  Налоговый  регистр  (карточка)  по  учету  доходов,  вычетов  и  налога  на

доходы физических лиц.
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  на  предоставление  денежных  средств  подотчет

сотрудникам Учреждения.

I. Налоговый регистр (карточка)
по учету доходов, вычетов и налога на доходы физических лиц

за ______ г. № ____
Раздел 1. Сведения о налоговом агенте

1.1. ИНН/КПП для организации или ИНН для физического лица _________________
1.2. Наименование организации/фамилия, имя, отчество физического лица______
___________________________________________________________________________
1.3. Код ОКАТО ____________________________________________________________

Раздел 2. Сведения о налогоплательщике (получателе доходов)
2.1. ИНН __________________________________________________________________
2.2. Фамилия, имя, отчество _______________________________________________
2.3. Дата рождения (число, месяц, год) __________ 2.4. Гражданство ________
2.5. Вид документа, удостоверяющего личность ______________________________
Код документа, удостоверяющего личность ___________________________________
2.6. Серия, номер документа ________ N ____________________________________
2.7. Адрес места жительства в РФ: Почтовый индекс ________ Код региона ____
Район _______________ Город _______________ Населенный пункт ______________
Улица _______________________________ Дом _____ Корпус _____ Квартира _____
2.8. Адрес в стране проживания: Код страны _____ Адрес ____________________
___________________________________________________________________________
2.9. Занимаемая должность _________________________________________________
2.10. Статус на начало года _______________________________________________
                                       (резидент, нерезидент РФ)
2.10.1. В случае изменения статуса в течение налогового периода заполняется
таблица:

Месяц
получения

Ставка
налога

Период из 12 месяцев
для определения

Периоды выезда за
границу в

Общее количество
дней нахождения в



дохода налогового статуса
работника

командировки РФ за последние 12
месяцев

Январь

Февраль

Март

Апрель

Май

Июнь

Июль

Август

Сентябрь

Октябрь

Ноябрь

Декабрь



Показатель Январ
ь

Февраль Март Апрел
ь

Ма
й

Июнь Июль Август Сентябрь Октябрь Ноябр
ь

Декабрь

Вид 
дохода и
код 
дохода

Зарплата/2000 Дата 
получения

Сумма за 
месяц

Дата 
перечисления

Отпускные/2012 Дата 
получения

Сумма за 
месяц

Дата 
перечисления

Пособие по временной 
нетрудоспособности/ 
2300

Дата 
получения

Сумма за 
месяц

Материальная 
помощь/2710

Дата 
получения

Сумма за 
месяц

Вычеты, кроме Код 503



стандартных Код

Код

Общая сумма доходов за
минусом вычетов

За месяц

С начала года

Стандартные вычеты на 
детей

Код 124

Код 125

Иные стандартные 
вычеты

Код

Общая сумма стандартных вычетов с 
начала года

Имущественный вычет За месяц (код 
311)

За месяц (код 
312)

За месяц (код 
318)

Общая сумма с
начала года

Социальный вычет Код

Код

Налоговая база (с начала года)



Исчисленная сумма налога (с начала 
года)

Исчисленная к уплате сумма налога по 
месяцам

Налог удержанный Сумма

Дата

Налог 
перечисленный

Сумма

Дата

Реквизиты 
документа

Долг по налогу за налогоплательщиком

Долг по налогу за налоговым агентом

Сумма налога, переданная на взыскание 
в налоговый орган

Возвращена налоговым агентом излишне
удержанная сумма налога



Раздел 5. Общая сумма налога по итогам налогового периода

Показатели Общая сумма налога Передано на
взыскание в
налоговый

орган

По перерасчету за
предшествующие налоговые

периоды

Долг по налогу

исчисленная удержанная возвращено зачтено в счет
налоговых

обязательств
отчетного года

за
налогоплательщиком

за налоговым
агентом

По ставке 13%

По ставке 30%

По ставке 35%

Итого

Раздел 6. Результаты перерасчета налога за предшествующие налоговые периоды

Долг по НДФЛ за налоговым агентом перед 
налогоплательщиком на начало 20__ г.

Долг по НДФЛ за налогоплательщиком на начало 
20__ г.

Правильность заполнения налоговой карточки проверена:

______________   ______________   ________________________   ______________
    (дата)                 (должность)            (фамилия, имя, отчество)      (подпись)



II. Образец заявления налоговому агенту
о предоставлении стандартных налоговых вычетов

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

Разработано в соответствии с НК РФ, ч.II, ст.218
Руководителю ___________________ 

(название организации) 
________________________________ 

(фамилия, инициалы руководителя) 
от ____________________________________________ 

(должность, фамилия, инициалы работника)

З А Я В Л Е Н И Е
физического лица о получении стандартных налоговых вычетов

1.При определении налоговой базы по НДФЛ за каждый месяц налогового периода до 
достижения начисленного дохода 350000 рублей начиная с 20__ года, прошу предоставить
мне следующие стандартные налоговые вычеты:

- на основании подпункта 1 и 2 пункта 1 статьи 218 НК РФ стандартный налоговый 
вычет в размере:

500 рублей____________________________________________________________________

3000 рублей___________________________________________________________________

 - на основании подпункта 4 пункта 1 статьи 218 НК РФ стандартный налоговый вычет на 
 детей в количестве _ человек:

 на 1 ребенка – в размере 1400 рублей 
_____________________________________________________________________________ 
                                                                                                   (Ф.И.О. ребенка, дата рождения)
на 2 ребенка – в размере 1400рублей
____________________________________________________________________________
                                                                                                  (Ф.И.О. ребенка, дата рождения)
 на 3 и каждого последующего ребенка – в размере 3000 рублей
____________________________________________________________________________
                                                              (Ф.И.О. ребенка, дата рождения)
- на каждого ребенка в случае, если ребенок в возрасте до 18 лет является ребенком-        
инвалидом, или учащегося очной формы обучения, аспиранта, ординатора, интерна, 
студента в возрасте до 24 лет, если он является инвалидом I или II группы в размере 12000
рублей: ______________________________________________________________________
                                                       (Ф.И.О. ребенка, дата рождения)
   2.    Налоговый вычет на основании подпункта 4 пункта 1 статьи 218 НК РФ по пункту 1 
и 2
          заявления прошу производить в двойном размере, так как являюсь единственным 
          родителем. 
_____________________________________________________________________              
          Документы, подтверждающие право на вычет:
           копия свидетельства о рождении
  «___» _______________20____            ______________________        _________________
                                                                                подпись                                    Ф.И.О.             



II. Образец заявления на выдачу денежных средств подотчет сотрудникам учреждения

Руководителю ___________________ 
(название организации) 

________________________________ 
(фамилия, инициалы руководителя) 

от ____________________________________________ 
(должность, фамилия, инициалы работника)

Заявление на выдачу подотчетных средств 
№________от _____________20_____ г.

Прошу выдать мне под отчет _________________________________________________
                                                     (сумма в рублях прописью и в круглых скобках - цифрами)
_______________________________________________ (_______________) руб. ______коп.

на ________________________________________________________________________
     (цель выдачи денежных средств: хоз. нужды, командировочные, представительские 
расходы и др.)

___________________________________________________________________________

Сроком на _____________(      ) рабочих дня.

               ____________      /_________________________/   "____" ______________ 20___ г.
                   (подпись)            (расшифровка)

Решение руководителя: выдать денежные средства подотчет в размере 

____________________________ руб. ______коп.
               (сумма цифрами)  

Оплату произвести за счет______________________________________________________. 

_______________________ (Ф.И.О.) "____" ______________ 20____ г.
 (подпись главного бухгалтера)     (расшифровка)

_______________________ (Ф.И.О.) "____" ______________ 20____ г.
     (подпись руководителя)            (расшифровка)

Главный бухгалтер 
ОУ  

 
                        Ф.И.О.



Организация: 

РАСЧЕТНЫЙ ЛИСТОК ЗА                   202_год
ФИО (0000000000) К выплате:
Организация: ОУ Должность:
Подразделение: Оклад 

(тариф):
Вид Период Рабочие Оплачено Сумма Вид Период Сумма

Дни Часы
Начислено: Удержано:
Должностной оклад НДФЛ
Отпуск основной Выплачено:
Премия
Единовременная 
выплата к отпуску
Стимулирующие 
выплаты

Долг предприятия на начало 0,00Долг предприятия на конец 0,00

Общий облагаемый доход: 



Приложение 1
к Учетной политике 

для целей бюджетного учета 
 

Наименование
БАЛАНСОВОГО СЧЕТА

Синтетический счет объекта
учета

Наименование группы Наименование вида

коды счета

синтетический аналитический
<*>

группа вид

1 2 3 4 5 6

Раздел 1. Нефинансовые активы

НЕФИНАНСОВЫЕ АКТИВЫ 1 0 0 0 0

Основные средства 1 0 1 0 0

1 0 1 1 0 Основные средства - недвижимое 
имущество учреждения

1 0 1 2 0 Основные средства - особо ценное 
движимое имущество учреждения

1 0 1 3 0 Основные средства - иное движимое 
имущество учреждения

1 0 1 9 0 Основные средства - имущество в 
концессии

1 0 1 0 1 Жилые помещения

1 0 1 0 2 Нежилые помещения (здания и сооружения)

1 0 1 0 3 Инвестиционная недвижимость

1 0 1 0 4 Машины и оборудование

1 0 1 0 5 Транспортные средства

1 0 1 0 6 Инвентарь производственный и хозяйственный



1 0 1 0 7 Биологические ресурсы

1 0 1 0 8 Прочие основные средства

Нематериальные активы 1 0 2 0 0

1 0 2 2 0 Нематериальные активы - особо ценное 
движимое имущество учреждения

по видам нематериальных активов

1 0 2 3 0 Нематериальные активы - иное движимое 
имущество учреждения

по видам нематериальных активов

Непроизведенные активы 1 0 3 0 0

1 0 3 1 0 Непроизведенные активы - недвижимое 
имущество учреждения

1 0 3 3 0 Непроизведенные активы - иное движимое 
имущество

1 0 3 9 0 Непроизведенные активы - в составе 
имущества концедента

1 0 3 0 1 Земля

1 0 3 0 2 Ресурсы недр

1 0 3 0 3 Прочие непроизведенные активы

Амортизация 1 0 4 0 0

1 0 4 1 0 Амортизация недвижимого имущества 
учреждения

1 0 4 2 0 Амортизация особо ценного движимого 
имущества учреждения

1 0 4 3 0 Амортизация иного движимого имущества 
учреждения

1 0 4 4 0 Амортизация прав пользования активами

1 0 4 5 0 Амортизация имущества, составляющего 
казну

1 0 4 9 0 Амортизация имущества в концессии



1 0 4 0 1 Амортизация жилых помещений

1 0 4 0 2 Амортизация нежилых помещений (зданий и сооружений)

1 0 4 0 3 Амортизация инвестиционной недвижимости

1 0 4 0 4 Амортизация машин и оборудования

1 0 4 0 5 Амортизация транспортных средств

1 0 4 0 6 Амортизация инвентаря производственного и хозяйственного

1 0 4 0 7 Амортизация биологических ресурсов

1 0 4 0 8 Амортизация прочих основных средств

1 0 4 0 9 Амортизация нематериальных активов

1 0 4 2 9 Амортизация нематериальных активов - особо ценного 
движимого имущества учреждения

1 0 4 3 9 Амортизация нематериальных активов - иного движимого 
имущества учреждения

1 0 4 4 9 Амортизация прав пользования непроизведенными активами

1 0 4 5 1 Амортизация недвижимого имущества в составе имущества 
казны

1 0 4 5 2 Амортизация движимого имущества в составе имущества казны

1 0 4 5 4 Амортизация нематериальных активов в составе имущества 
казны

1 0 4 5 9 Амортизация имущества казны в концессии

Материальные запасы 1 0 5 0 0

1 0 5 2 0 Материальные запасы - особо ценное 
движимое имущество учреждения

1 0 5 3 0 Материальные запасы - иное движимое 
имущество учреждения

1 0 5 0 1 Медикаменты и перевязочные средства

1 0 5 0 2 Продукты питания



1 0 5 0 3 Горюче-смазочные материалы

1 0 5 0 4 Строительные материалы

1 0 5 0 5 Мягкий инвентарь

1 0 5 0 6 Прочие материальные запасы

1 0 5 0 7 Готовая продукция

1 0 5 0 8 Товары

1 0 5 0 9 Наценка на товары

Вложения в нефинансовые активы 1 0 6 0 0

1 0 6 1 0 Вложения в недвижимое имущество

1 0 6 2 0 Вложения в особо ценное движимое 
имущество

1 0 6 3 0 Вложения в иное движимое имущество

1 0 6 4 0 Вложения в объекты финансовой аренды

1 0 6 9 0 Вложения в имущество концедента

1 0 6 0 1 Вложения в основные средства

1 0 6 0 2 Вложения в нематериальные активы

1 0 6 0 3 Вложения в непроизведенные активы

1 0 6 0 4 Вложения в материальные запасы

Нефинансовые активы в пути 1 0 7 0 0

1 0 7 1 0 Недвижимое имущество учреждения в пути

1 0 7 2 0 Особо ценное движимое имущество 
учреждения в пути

1 0 7 3 0 Иное движимое имущество учреждения в 
пути

1 0 7 0 1 Основные средства в пути



1 0 7 0 3 Материальные запасы в пути

Нефинансовые активы имущества 
казны

1 0 8 0 0

1 0 8 5 0 Нефинансовые активы, составляющие казну

1 0 8 5 1 Недвижимое имущество, составляющее казну

1 0 8 5 2 Движимое имущество, составляющее казну

1 0 8 5 3 Ценности государственных фондов России

1 0 8 5 4 Нематериальные активы, составляющие казну

1 0 8 5 5 Непроизведенные активы, составляющие казну

1 0 8 5 6 Материальные запасы, составляющие казну

1 0 8 5 7 Прочие активы, составляющие казну

1 0 8 9 0 Нефинансовые активы, составляющие казну в концессии

1 0 8 9 1 Недвижимое имущество концедента, составляющее казну

1 08 9 2 Движимое имущество концедента, составляющее казну

1 0 8 9 5 Непроизведенные активы (земля) концедента, составляющие 
казну

Затраты на изготовление готовой 
продукции, выполнение работ, услуг 
<**>

1 0 9 0 0

1 0 9 6 0 Себестоимость готовой продукции, работ, 
услуг

по видам расходов

1 0 9 7 0 Накладные расходы производства готовой 
продукции, работ, услуг

по видам расходов

1 0 9 8 0 Общехозяйственные расходы по видам расходов

Права пользования активами 1 1 1 0 0

1 1 1 4 0 Права пользования нефинансовыми 
активами

1 1 1 4 1 Права пользования жилыми помещениями

1 1 1 4 2 Права пользования нежилыми помещениями (зданиями и 



сооружениями)

1 1 1 4 4 Права пользования машинами и оборудованием

1 1 1 4 5 Права пользования транспортными средствами

1 1 1 4 6 Права пользования инвентарем производственным и 
хозяйственным

1 1 1 4 7 Права пользования биологическими ресурсами

1 1 1 4 8 Права пользования прочими основными средствами

1 1 1 4 9 Права пользования непроизведенными активами

Обесценение нефинансовых активов 1 1 4 0 0

1 1 4 1 0 Обесценение недвижимого имущества 
учреждения

1 1 4 2 0 Обесценение особо ценного движимого 
имущества учреждения

1 1 4 3 0 Обесценение иного движимого имущества 
учреждения

1 1 4 4 0 Обесценение прав пользования активами

1 1 4 0 1 Обесценение жилых помещений

1 1 4 0 2 Обесценение нежилых помещений (зданий и сооружений)

1 1 4 0 3 Обесценение инвестиционной недвижимости

1 1 4 0 4 Обесценение машин и оборудования

1 1 4 0 5 Обесценение транспортных средств

1 1 4 0 6 Обесценение инвентаря производственного и хозяйственного

1 1 4 0 7 Обесценение биологических ресурсов

1 1 4 0 8 Обесценение прочих основных средств

1 1 4 0 9 Обесценение нематериальных активов

1 1 4 6 0 Обесценение непроизведенных активов



1 1 4 6 1 Обесценение земли

1 1 4 6 2 Обесценение ресурсов недр

1 1 4 6 3 Обесценение прочих непроизведенных активов

Раздел 2. Финансовые активы

ФИНАНСОВЫЕ АКТИВЫ 2 0 0 0 0

Денежные средства учреждения 2 0 1 0 0

2 0 1 1 0 Денежные средства на лицевых счетах 
учреждения в органе казначейства

2 0 1 2 0 Денежные средства учреждения в 
кредитной организации

2 0 1 3 0 Денежные средства в кассе учреждения

2 0 1 0 1 Денежные средства учреждения на счетах

2 0 1 0 2 Денежные средства учреждения, размещенные на депозиты

2 0 1 0 3 Денежные средства учреждения в пути

2 0 1 0 4 Касса

2 0 1 0 5 Денежные документы

2 0 1 0 6 Денежные средства учреждения на специальных счетах в 
кредитной организации

2 0 1 0 7 Денежные средства учреждения в иностранной валюте

Средства на счетах бюджета 2 0 2 0 0

2 0 2 1 0 Средства на счетах бюджета в органе 
Федерального казначейства

2 0 2 2 0 Средства на счетах бюджета в кредитной 
организации

2 0 2 3 0 Средства бюджета на депозитных счетах

2 0 2 0 1 Средства на счетах бюджета в рублях



2 0 2 0 2 Средства на счетах бюджета в пути

2 0 2 0 3 Средства на счетах бюджета в иностранной валюте

Средства на счетах органа, 
осуществляющего кассовое 
обслуживание

2 0 3 0 0

2 0 3 0 1 Средства поступлений, распределяемые между бюджетами 
бюджетной системы Российской Федерации

2 0 3 1 0 Средства на счетах органа, 
осуществляющего кассовое обслуживание

2 0 3 2 0 Средства на счетах органа, 
осуществляющего кассовое обслуживание, 
в пути

2 0 3 3 0 Средства на счетах для выплаты наличных 
денег

2 0 3 0 2 Средства бюджета

2 0 3 0 3 Средства бюджетных учреждений

2 0 3 0 4 Средства автономных учреждений

2 0 3 0 5 Средства иных организаций

Финансовые вложения 2 0 4 0 0

2 0 4 2 0 Ценные бумаги, кроме акций

2 0 4 3 0 Акции и иные формы участия в капитале

2 0 4 5 0 Иные финансовые активы

2 0 4 2 1 Облигации

2 0 4 2 2 Векселя

2 0 4 2 3 Иные ценные бумаги, кроме акций

2 0 4 3 1 Акции

2 0 4 3 2 Участие в государственных (муниципальных) предприятиях

2 0 4 3 3 Участие в государственных (муниципальных) учреждениях



2 0 4 3 4 Иные формы участия в капитале

2 0 4 5 2 Доли в международных организациях

2 0 4 5 3 Прочие финансовые активы

Расчеты по доходам 2 0 5 0 0

2 0 5 1 0 Расчеты по налоговым доходам, 
таможенным платежам и страховым 
взносам на обязательное социальное 
страхование

2 0 5 2 0 Расчеты по доходам от собственности

2 0 5 3 0 Расчеты по доходам от оказания платных 
услуг (работ), компенсаций затрат

2 0 5 4 0 Расчеты по суммам штрафов, пеней, 
неустоек, возмещений ущерба

2 0 5 5 0 Расчеты по безвозмездным денежным 
поступлениям текущего характера

2 0 5 6 0 Расчеты по безвозмездным денежным 
поступлениям капитального характера

2 0 5 7 0 Расчеты по доходам от операций с активами

2 0 5 8 0 Расчеты по прочим доходам

2 0 5 1 1 Расчеты с плательщиками налогов

2 0 5 1 2 Расчеты с плательщиками государственных пошлин, сборов

2 0 5 1 3 Расчеты с плательщиками таможенных платежей

2 0 5 1 4 Расчеты с плательщиками по обязательным страховым взносам

2 0 5 2 1 Расчеты по доходам от операционной аренды

2 0 5 2 2 Расчеты по доходам от финансовой аренды

2 0 5 2 3 Расчеты по доходам от платежей при пользовании природными 
ресурсами

2 0 5 2 4 Расчеты по доходам от процентов по депозитам, остаткам 



денежных средств

2 0 5 2 6 Расчеты по доходам от процентов по иным финансовым 
инструментам

2 0 5 2 7 Расчеты по доходам от дивидендов от объектов инвестирования

2 0 5 2 8 Расчеты по доходам от предоставления неисключительных прав 
на результаты интеллектуальной деятельности и средства 
индивидуализации

2 0 5 2 9 Расчеты по иным доходам от собственности

2 0 5 2 К Расчеты по доходам от концессионной платы

2 0 5 3 1 Расчеты по доходам от оказания платных услуг (работ)

2 0 5 3 2 Расчеты по доходам от оказания услуг по программе 
обязательного медицинского страхования

2 0 5 3 3 Расчеты по доходам от платы за предоставление информации из 
государственных источников (реестров)

2 0 5 3 5 Расчеты по условным арендным платежам

2 0 5 3 6 Расчеты по доходам бюджета от возврата субсидий на 
выполнение государственного (муниципального) задания

2 0 5 4 1 Расчеты по доходам от штрафных санкций за нарушение 
законодательства о закупках

2 0 5 4 4 Расчеты по доходам от возмещения ущерба имуществу (за 
исключением страховых возмещений)

2 0 5 4 5 Расчеты по доходам от прочих сумм принудительного изъятия

2 0 5 5 1 Расчеты по поступлениям текущего характера от других 
бюджетов бюджетной системы Российской Федерации

2 0 5 5 2 Расчеты по поступлениям текущего характера бюджетным и 
автономным учреждениям от сектора государственного 
управления

2 0 5 5 3 Расчеты по поступлениям текущего характера в бюджеты 
бюджетной системы Российской Федерации от бюджетных и 
автономных учреждений



2 0 5 5 4 Расчеты по поступлениям текущего характера от организаций 
государственного сектора

2 0 5 5 5 Расчеты по поступлениям текущего характера от иных 
резидентов (за исключением сектора государственного 
управления и организаций государственного сектора)

2 0 5 5 6 Расчеты по поступлениям текущего характера от 
наднациональных организаций и правительств иностранных 
государств

2 0 5 5 7 Расчеты по поступлениям текущего характера от 
международных организаций

2 0 5 5 8 Расчеты по поступлениям текущего характера от нерезидентов 
(за исключением наднациональных организаций и правительств 
иностранных государств, международных финансовых 
организаций)

2 0 5 6 1 Расчеты по поступлениям капитального характера от других 
бюджетов бюджетной системы Российской Федерации

2 0 5 6 2 Расчеты по поступлениям капитального характера бюджетным и
автономным учреждениям от сектора государственного 
управления

2 0 5 6 3 Расчеты по поступлениям капитального характера в бюджеты 
бюджетной системы Российской Федерации от бюджетных и 
автономных учреждений

2 0 5 6 4 Расчеты по поступлениям капитального характера от 
организаций государственного сектора

2 0 5 6 5 Расчеты по поступлениям капитального характера от иных 
резидентов (за исключением сектора государственного 
управления и организаций государственного сектора)

2 0 5 6 6 Расчеты по поступлениям капитального характера от 
наднациональных организаций и правительств иностранных 
государств

2 0 5 6 7 Расчеты по поступлениям капитального характера от 
международных организаций

2 0 5 6 8 Расчеты по поступлениям капитального характера от 
нерезидентов (за исключением наднациональных организаций и 
правительств иностранных государств, международных 



организаций)

2 0 5 7 1 Расчеты по доходам от операций с основными средствами

2 0 5 7 2 Расчеты по доходам от операций с нематериальными активами

2 0 5 7 3 Расчеты по доходам от операций с непроизведенными активами

2 0 5 7 4 Расчеты по доходам от операций с материальными запасами

2 0 5 7 5 Расчеты по доходам от операций с финансовыми активами

2 0 5 8 1 Расчеты по невыясненным поступлениям

2 0 5 8 9 Расчеты по иным доходам

Расчеты по выданным авансам 2 0 6 0 0

2 0 6 1 0 Расчеты по авансам по оплате труда, 
начислениям на выплаты по оплате труда

2 0 6 2 0 Расчеты по авансам по работам, услугам

2 0 6 3 0 Расчеты по авансам по поступлению 
нефинансовых активов

2 0 6 4 0 Расчеты по авансовым безвозмездным 
перечислениям текущего характера 
организациям

2 0 6 5 0 Расчеты по безвозмездным перечислениям 
бюджетам

2 0 6 6 0 Расчеты по авансам по социальному 
обеспечению

2 0 6 7 0 Расчеты по авансам на приобретение 
ценных бумаг и иных финансовых 
вложений

2 0 6 8 0 Расчеты по авансовым безвозмездным 
перечислениям капитального характера 
организациям



2 0 6 9 0 Расчеты по авансам по прочим расходам

2 0 6 1 1 Расчеты по заработной плате

2 0 6 1 2 Расчеты по авансам по прочим несоциальным выплатам 
персоналу в денежной форме

2 0 6 1 3 Расчеты по авансам по начислениям на выплаты по оплате труда

2 0 6 1 4 Расчеты по авансам по прочим несоциальным выплатам 
персоналу в натуральной форме

2 0 6 2 1 Расчеты по авансам по услугам связи

2 0 6 2 2 Расчеты по авансам по транспортным услугам

2 0 6 2 3 Расчеты по авансам по коммунальным услугам

2 0 6 2 4 Расчеты по авансам по арендной плате за пользование 
имуществом

2 0 6 2 5 Расчеты по авансам по работам, услугам по содержанию 
имущества

2 0 6 2 6 Расчеты по авансам по прочим работам, услугам

2 0 6 2 7 Расчеты по авансам по страхованию

2 0 6 2 8 Расчеты по авансам по услугам, работам для целей капитальных 
вложений

2 0 6 2 9 Расчеты по авансам по арендной плате за пользование 
земельными участками и другими обособленными природными 
объектами

2 0 6 3 1 Расчеты по авансам по приобретению основных средств

2 0 6 3 2 Расчеты по авансам по приобретению нематериальных активов

2 0 6 3 3 Расчеты по авансам по приобретению непроизведенных активов

2 0 6 3 4 Расчеты по авансам по приобретению материальных запасов

2 0 6 4 1 Расчеты по авансовым безвозмездным перечислениям текущего 
характера государственным (муниципальным) бюджетным и 
автономным учреждениям



2 0 6 4 2 Расчеты по авансовым безвозмездным перечислениям текущего 
характера финансовым организациям государственного сектора 
на производство

2 0 6 4 3 Расчеты по авансовым безвозмездным перечислениям текущего 
характера иным финансовым организациям (за исключением 
финансовых организаций государственного сектора) на 
производство

2 0 6 4 4 Расчеты по авансовым безвозмездным перечислениям текущего 
характера нефинансовым организациям государственного 
сектора на производство

2 0 6 4 5 Расчеты по авансовым безвозмездным перечислениям текущего 
характера иным нефинансовым организациям (за исключением 
нефинансовых организаций государственного сектора) на 
производство

2 0 6 4 6 Расчеты по авансовым безвозмездным перечислениям текущего 
характера некоммерческим организациям и физическим лицам - 
производителям товаров, работ и услуг на производство

2 0 6 4 7 Расчеты по авансовым безвозмездным перечислениям текущего 
характера финансовым организациям государственного сектора 
на продукцию

2 0 6 4 8 Расчеты по авансовым безвозмездным перечислениям текущего 
характера иным финансовым организациям (за исключением 
финансовых организаций государственного сектора) на 
продукцию

2 0 6 4 9 Расчеты по авансовым безвозмездным перечислениям текущего 
характера нефинансовым организациям государственного 
сектора на продукцию

2 0 6 4 A Расчеты по авансовым безвозмездным перечислениям текущего 
характера иным нефинансовым организациям (за исключением 
нефинансовых организаций государственного сектора) на 
продукцию

2 0 6 4 B Расчеты по авансовым безвозмездным перечислениям текущего 
характера некоммерческим организациям и физическим лицам - 
производителям товаров, работ и услуг на продукцию

2 0 6 5 1 Расчеты по перечислениям другим бюджетам бюджетной 
системы Российской Федерации



2 0 6 5 2 Расчеты по авансовым перечислениям наднациональным 
организациям и правительствам иностранных (перечислениям) 
по обязательным видам страхования

2 0 6 6 2 Расчеты по авансам по пособиям по социальной помощи 
населению в денежной форме

2 0 6 6 3 Расчеты по авансам по пособиям по социальной помощи 
населению в натуральной форме

2 0 6 6 4 Расчеты по авансам по пенсиям, пособиям, выплачиваемым 
работодателями, нанимателями бывшим работникам в денежной
форме

2 0 6 6 5 Расчеты по авансам по пособиям по социальной помощи, 
выплачиваемым работодателями, нанимателями бывшим 
работникам в натуральной форме

2 0 6 6 6 Расчеты по авансам по социальным пособиям и компенсациям 
персоналу в денежной форме

2 0 6 6 7 Расчеты по авансам по социальным компенсациям персоналу в 
натуральной форме

2 0 6 7 2 Расчеты по авансам на приобретение ценных бумаг, кроме акций

2 0 6 7 3 Расчеты по авансам на приобретение акций и по иным формам 
участия в капитале

2 0 6 7 5 Расчеты по авансам на приобретение иных финансовых активов

2 0 6 8 1 Расчеты по авансовым безвозмездным перечислениям 
капитального характера государственным (муниципальным) 
бюджетным и автономным учреждениям

2 0 6 8 2 Расчеты по авансовым безвозмездным перечислениям 
капитального характера финансовым организациям 
государственного сектора

2 0 6 8 3 Расчеты по авансовым безвозмездным перечислениям 
капитального характера иным финансовым организациям (за 
исключением финансовых организаций государственного 
сектора)

2 0 6 8 4 Расчеты по авансовым безвозмездным перечислениям 
капитального характера нефинансовым организациям 
государственного сектора



2 0 6 8 5 Расчеты по авансовым безвозмездным перечислениям 
капитального характера иным нефинансовым организациям (за 
исключением нефинансовых организаций государственного 
сектора)

2 0 6 8 6 Расчеты по авансовым безвозмездным перечислениям 
капитального характера некоммерческим организациям и 
физическим лицам - производителям товаров, работ и услуг

2 0 6 9 6 Расчеты по авансам по оплате иных выплат текущего характера 
физическим лицам

2 0 6 9 7 Расчеты по авансам по оплате иных выплат текущего характера 
организациям

2 0 6 9 8 Расчеты по авансам по оплате иных выплат капитального 
характера физическим лицам

2 0 6 9 9 Расчеты по авансам по оплате иных выплат капитального 
характера организациям

Расчеты по кредитам, займам (ссудам) 2 0 7 0 0

2 0 7 1 0 Расчеты по предоставленным кредитам, 
займам (ссудам)

2 0 7 2 0 Расчеты в рамках целевых иностранных 
кредитов (заимствований)

2 0 7 3 0 Расчеты с дебиторами по государственным 
(муниципальным) гарантиям

2 0 7 0 1 Расчеты по бюджетным кредитам другим бюджетам бюджетной 
системы Российской Федерации

2 0 7 0 3 Расчеты с иными дебиторами по бюджетным кредитам

2 0 7 0 4 Расчеты по займам (ссудам)

Расчеты с подотчетными лицами 2 0 8 0 0

2 0 8 1 0 Расчеты с подотчетными лицами по оплате 
труда, начислениям на выплаты по оплате 
труда

2 0 8 2 0 Расчеты с подотчетными лицами по оплате 
работ, услуг



2 0 8 3 0 Расчеты с подотчетными лицами по 
поступлению нефинансовых активов

2 0 8 6 0 Расчеты с подотчетными лицами по 
социальному обеспечению

2 0 8 9 0 Расчеты с подотчетными лицами по прочим
расходам

2 0 8 1 1 Расчеты с подотчетными лицами по заработной плате

2 0 8 1 2 Расчеты с подотчетными лицами по прочим несоциальным 
выплатам персоналу в денежной форме

2 0 8 1 3 Расчеты с подотчетными лицами по начислениям на выплаты по
оплате труда

2 0 8 1 4 Расчеты с подотчетными лицами по прочим несоциальным 
выплатам персоналу в натуральной форме

2 0 8 2 1 Расчеты с подотчетными лицами по оплате услуг связи

2 0 8 2 2 Расчеты с подотчетными лицами по оплате транспортных услуг

2 0 8 2 3 Расчеты с подотчетными лицами по оплате коммунальных услуг

2 0 8 2 4 Расчеты с подотчетными лицами по оплате арендной платы за 
пользование имуществом

2 0 8 2 5 Расчеты с подотчетными лицами по оплате работ, услуг по 
содержанию имущества

2 0 8 2 6 Расчеты с подотчетными лицами по оплате прочих работ, услуг

2 0 8 2 7 Расчеты с подотчетными лицами по оплате страхования

2 0 8 2 8 Расчеты с подотчетными лицами по оплате услуг, работ для 
целей капитальных вложений

2 0 8 2 9 Расчеты с подотчетными лицами по оплате арендной платы за 
пользование земельными участками и другими обособленными 
природными объектами

2 0 8 3 1 Расчеты с подотчетными лицами по приобретению основных 
средств

2 0 8 3 2 Расчеты с подотчетными лицами по приобретению 



нематериальных активов

2 0 8 3 3 Расчеты с подотчетными лицами по приобретению 
непроизведенных активов

2 0 8 3 4 Расчеты с подотчетными лицами по приобретению 
материальных запасов

2 0 8 6 1 Расчеты с подотчетными лицами по оплате пенсий, пособий и 
выплат по пенсионному, социальному и медицинскому 
страхованию населения

2 0 8 6 2 Расчеты с подотчетными лицами по оплате пособий по 
социальной помощи населению в денежной форме

2 0 8 6 3 Расчеты с подотчетными лицами по оплате пособий по 
социальной помощи населению в натуральной форме

2 0 8 6 4 Расчеты с подотчетными лицами по оплате пенсий, пособий, 
выплачиваемых работодателями, нанимателями бывшим 
работникам

2 0 8 6 5 Расчеты с подотчетными лицами по оплате пособий по 
социальной помощи, выплачиваемых работодателями, 
нанимателями бывшим работникам в натуральной форме

2 0 8 6 6 Расчеты с подотчетными лицами по социальным пособиям и 
компенсациям персоналу в денежной форме

2 0 8 6 7 Расчеты с подотчетными лицами по социальным компенсациям 
персоналу в натуральной форме

2 0 8 9 1 Расчеты с подотчетными лицами по оплате пошлин и сборов

2 0 8 9 3 Расчеты с подотчетными лицами по оплате штрафов за 
нарушение законодательства о закупках и нарушение условий 
контрактов (договоров)

2 0 8 9 4 Расчеты с подотчетными лицами по оплате штрафных санкций 
по долговым обязательствам

2 0 8 9 5 Расчеты с подотчетными лицами по оплате других 
экономических санкций

2 0 8 9 6 Расчеты с подотчетными лицами по оплате иных выплат 
текущего характера физическим лицам



2 0 8 9 7 Расчеты с подотчетными лицами по оплате иных выплат 
текущего характера организациям

2 0 8 9 8 Расчеты с подотчетными лицами по оплате иных выплат 
капитального характера физическим лицам

2 0 8 9 9 Расчеты с подотчетными лицами по оплате иных выплат 
капитального характера организациям

Расчеты по ущербу и иным доходам 2 0 9 0 0

2 0 9 3 0 Расчеты по компенсации затрат

2 0 9 3 4 Расчеты по доходам от компенсации затрат

2 0 9 3 6 Расчеты по доходам бюджета от возврата дебиторской 
задолженности прошлых лет

2 0 9 4 0 Расчеты по штрафам, пеням, неустойкам, 
возмещениям ущерба

2 0 9 4 1 Расчеты по доходам от штрафных санкций за нарушение 
условий контрактов (договоров)

2 0 9 4 3 Расчеты по доходам от страховых возмещений

2 0 9 4 4 Расчеты по доходам от возмещения ущерба имуществу (за 
исключением страховых возмещений)

2 0 9 4 5 Расчеты по доходам от прочих сумм принудительного изъятия

2 0 9 7 0 Расчеты по ущербу нефинансовым активам

2 0 9 7 1 Расчеты по ущербу основным средствам

2 0 9 7 2 Расчеты по ущербу нематериальным активам

2 0 9 7 3 Расчеты по ущербу непроизведенным активам

2 0 9 7 4 Расчеты по ущербу материальным запасам

2 0 9 8 0 Расчеты по иным доходам

2 0 9 8 1 Расчеты по недостачам денежных средств

2 0 9 8 2 Расчеты по недостачам иных финансовых активов



2 0 9 8 9 Расчеты по иным доходам

Прочие расчеты с дебиторами 2 1 0 0 0

2 1 0 0 2 Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет <**>

2 1 0 8 2 Расчеты с финансовым органом по 
уточнению невыясненных поступлений в 
бюджет года, предшествующего отчетному

По видам поступлений <**>

2 1 0 9 2 Расчеты с финансовым органом по 
уточнению невыясненных поступлений в 
бюджет прошлых лет

По видам поступлений <**>

2 1 0 0 3 Расчеты с финансовым органом по наличным денежным 
средствам

2 1 0 0 4 Расчеты по распределенным поступлениям к зачислению в 
бюджет

2 1 0 0 5 Расчеты с прочими дебиторами

2 1 0 0 6 Расчеты с учредителем

2 1 0 1 0 Расчеты по налоговым вычетам по НДС

2 1 0 1 1 Расчеты по НДС по авансам полученным

2 1 0 1 2 Расчеты по НДС по приобретенным материальным ценностям, 
работам, услугам

2 1 0 1 3 Расчеты по НДС по авансам уплаченным

Внутренние расчеты по поступлениям 2 1 1 0 0

Внутренние расчеты по выбытиям 2 1 2 0 0

Вложения в финансовые активы 2 1 5 0 0

2 1 5 2 0 Вложения в ценные бумаги, кроме акций

2 1 5 3 0 Вложения в акции и иные формы участия в 
капитале

2 1 5 5 0 Вложения в иные финансовые активы

2 1 5 2 1 Вложения в облигации



2 1 5 2 2 Вложения в векселя

2 1 5 2 3 Вложения в иные ценные бумаги, кроме акций

2 1 5 3 1 Вложения в акции

2 1 5 3 2 Вложения в государственные (муниципальные) предприятия

2 1 5 3 3 Вложения в государственные (муниципальные) учреждения

2 1 5 3 4 Вложения в иные формы участия в капитале

2 1 5 5 2 Вложения в международные организации

2 1 5 5 3 Вложения в прочие финансовые активы

Раздел 3. Обязательства

ОБЯЗАТЕЛЬСТВА 3 0 0 0 0

Расчеты с кредиторами по долговым 
обязательствам

3 0 1 0 0

3 0 1 1 0 Расчеты по долговым обязательствам в 
рублях

3 0 1 2 0 Расчеты по долговым обязательствам по 
целевым иностранным кредитам 
(заимствованиям)

3 0 1 3 0 Расчеты по государственным 
(муниципальным) гарантиям

3 0 1 4 0 Расчеты по долговым обязательствам в 
иностранной валюте

3 0 1 0 1 Расчеты с бюджетами бюджетной системы Российской 
Федерации по привлеченным бюджетным кредитам

3 0 1 0 2 Расчеты с кредиторами по государственным (муниципальным) 
ценным бумагам

3 0 1 0 3 Расчеты с иными кредиторами по государственному 
(муниципальному) долгу

3 0 1 0 4 Расчеты по заимствованиям, не являющимся государственным 
(муниципальным) долгом



Расчеты по принятым обязательствам 3 0 2 0 0

3 0 2 1 0 Расчеты по оплате труда, начислениям на 
выплаты по оплате труда

3 0 2 2 0 Расчеты по работам, услугам

3 0 2 3 0 Расчеты по поступлению нефинансовых 
активов

3 0 2 4 0 Расчеты по безвозмездным перечислениям 
текущего характера организациям

3 0 2 5 0 Расчеты по безвозмездным перечислениям 
бюджетам

3 0 2 6 0 Расчеты по социальному обеспечению

3 0 2 7 0 Расчеты по приобретению финансовых 
активов

3 0 2 8 0 Расчеты по безвозмездным перечислениям 
капитального характера организациям

3 0 2 9 0 Расчеты по прочим расходам

3 0 2 1 1 Расчеты по заработной плате

3 0 2 1 2 Расчеты по прочим несоциальным выплатам персоналу в 
денежной форме

3 0 2 1 3 Расчеты по начислениям на выплаты по оплате труда

3 0 2 1 4 Расчеты по прочим несоциальным выплатам персоналу в 
натуральной форме

3 0 2 2 1 Расчеты по услугам связи

3 0 2 2 2 Расчеты по транспортным услугам

3 0 2 2 3 Расчеты по коммунальным услугам

3 0 2 2 4 Расчеты по арендной плате за пользование имуществом

3 0 2 2 5 Расчеты по работам, услугам по содержанию имущества

302 2 6 Расчеты по прочим работам, услугам



3 0 2 2 7 Расчеты по страхованию

3 0 2 2 8 Расчеты по услугам, работам для целей капитальных вложений

3 0 2 2 9 Расчеты по арендной плате за пользование земельными 
участками и другими обособленными природными объектами

3 0 2 3 1 Расчеты по приобретению основных средств

3 0 2 3 2 Расчеты по приобретению нематериальных активов

3 0 2 3 3 Расчеты по приобретению непроизведенных активов

3 0 2 3 4 Расчеты по приобретению материальных запасов

3 0 2 4 1 Расчеты по безвозмездным перечислениям государственным 
материальных запасов

3 0 2 4 1 Расчеты по безвозмездным перечислениям текущего характера 
государственным (муниципальным) бюджетным и автономным 
учреждениям

3 0 2 4 2 Расчеты по безвозмездным перечислениям текущего характера 
финансовым организациям государственного сектора на 
производство

3 0 2 4 3 Расчеты по безвозмездным перечислениям текущего характера 
иным финансовым организациям (за исключением финансовых 
организаций государственного сектора) на производство

3 0 2 4 4 Расчеты по безвозмездным перечислениям текущего характера 
нефинансовым организациям государственного сектора на 
производство

3 0 2 4 5 Расчеты по безвозмездным перечислениям текущего характера 
иным нефинансовым организациям (за исключением 
нефинансовых организаций государственного сектора) на 
производство

3 0 2 4 6 Расчеты по безвозмездным перечислениям текущего характера 
некоммерческим организациям и физическим лицам - 
производителям товаров, работ и услуг на производство

3 0 2 4 7 Расчеты по безвозмездным перечислениям текущего характера 
финансовым организациям государственного сектора на 
продукцию



3 0 2 4 8 Расчеты по безвозмездным перечислениям текущего характера 
иным финансовым организациям (за исключением финансовых 
организаций государственного сектора) на продукцию

3 0 2 4 9 Расчеты по безвозмездным перечислениям текущего характера 
нефинансовым организациям государственного сектора на 
продукцию

3 0 2 4 A Расчеты по безвозмездным перечислениям текущего характера 
иным нефинансовым организациям (за исключением 
нефинансовых организаций государственного сектора) на 
продукцию

3 0 2 4 B Расчеты по безвозмездным перечислениям текущего характера 
некоммерческим организациям и физическим лицам - 
производителям товаров, работ и услуг на продукцию

3 0 2 5 3 Расчеты по перечислениям международным организациям

3 0 2 6 1 Расчеты по пенсиям, пособиям и выплатам по пенсионному, 
социальному и медицинскому страхованию населения

3 0 2 6 2 Расчеты по пособиям по социальной помощи населению в 
денежной форме

3 0 2 6 3 Расчеты по пособиям по социальной помощи населению в 
натуральной форме

3 0 2 6 4 Расчеты по пенсиям, пособиям, выплачиваемым 
работодателями, нанимателями бывшим работникам

3 0 2 6 5 Расчеты по пособиям по социальной помощи, выплачиваемым 
работодателями, нанимателями бывшим работникам в 
натуральной форме

3 0 2 6 6 Расчеты по социальным пособиям и компенсациям персоналу в 
денежной форме

3 0 2 6 7 Расчеты по социальным компенсациям персоналу в натуральной
форме

3 0 2 7 2 Расчеты по приобретению ценных бумаг, кроме акций и иных 
финансовых инструментов

3 0 2 7 3 Расчеты по приобретению акций и иных финансовых 
инструментов



3 0 2 7 5 Расчеты по приобретению иных финансовых активов

3 0 2 8 1 Расчеты по безвозмездным перечислениям капитального 
характера государственным (муниципальным) бюджетным и 
автономным учреждениям

3 0 2 8 2 Расчеты по безвозмездным перечислениям капитального 
характера финансовым организациям государственного сектора

3 0 2 8 3 Расчеты по безвозмездным перечислениям капитального 
характера иным финансовым организациям (за исключением 
финансовых организаций государственного сектора)

3 0 2 8 4 Расчеты по безвозмездным перечислениям капитального 
характера нефинансовым организациям государственного 
сектора

3 0 2 8 5 Расчеты по безвозмездным перечислениям капитального 
характера иным нефинансовым организациям (за исключением 
нефинансовых организаций государственного сектора)

3 0 2 8 6 Расчеты по безвозмездным перечислениям капитального 
характера некоммерческим организациям и физическим лицам - 
производителям товаров, работ и услуг

3 0 2 9 3 Расчеты по штрафам за нарушение условий контрактов 
(договоров)

3 0 2 9 5 Расчеты по другим экономическим санкциям

3 0 2 9 6 Расчеты по иным выплатам текущего характера физическим 
лицам

3 0 2 9 7 Расчеты по иным выплатам текущего характера организациям

3 0 2 9 8 Расчеты по иным выплатам капитального характера физическим 
лицам

3 0 2 9 9 Расчеты по иным выплатам капитального характера 
организациям

Расчеты по платежам в бюджеты 3 0 3 0 0

3 0 3 0 1 Расчеты по налогу на доходы физических лиц

3 0 3 0 2 Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное 
страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи 



с материнством

3 0 3 0 3 Расчеты по налогу на прибыль организаций

3 0 3 0 4 Расчеты по налогу на добавленную стоимость

3 0 3 0 5 Расчеты по прочим платежам в бюджет

3 0 3 0 6 Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное 
страхование от несчастных случаев на производстве и 
профессиональных заболеваний

3 0 3 0 7 Расчеты по страховым взносам на обязательное медицинское 
страхование в Федеральный ФОМС

3 0 3 0 8 Расчеты по страховым взносам на обязательное медицинское 
страхование в территориальный ФОМС

3 0 3 0 9 Расчеты по дополнительным страховым взносам на пенсионное 
страхование

3 0 3 1 0 Расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное 
страхование на выплату страховой части трудовой пенсии

3 0 3 1 1 Расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное 
страхование на выплату накопительной части трудовой пенсии

3 0 3 1 2 Расчеты по налогу на имущество организаций

3 0 3 1 3 Расчеты по земельному налогу

Прочие расчеты с кредиторами 3 0 4 0 0

3 0 4 0 1 Расчеты по средствам, полученным во временное распоряжение

3 0 4 0 2 Расчеты с депонентами

3 0 4 0 3 Расчеты по удержаниям из выплат по оплате труда

3 0 4 0 4 Внутриведомственные расчеты

3 0 4 8 4 Консолидируемые расчеты года, предшествующего отчетному 
<**>

3 0 4 9 4 Консолидируемые расчеты иных прошлых лет <**>

3 0 4 0 5 Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом <**>



3 0 4 0 6 Расчеты с прочими кредиторами

3 0 4 8 6 Иные расчеты года, предшествующего отчетному <**>

3 0 4 9 6 Иные расчеты прошлых лет <**>

Расчеты по выплате наличных денег 3 0 6 0 0

Расчеты по операциям на счетах 
органа, осуществляющего кассовое 
обслуживание

3 0 7 0 0

3 0 7 1 0 Расчеты по операциям на счетах органа, 
осуществляющего кассовое обслуживание

3 0 7 0 2 Расчеты по операциям бюджета

3 0 7 0 3 Расчеты по операциям бюджетных учреждений

3 0 7 0 4 Расчеты по операциям автономных учреждений

3 0 7 0 5 Расчеты по операциям иных организаций

Внутренние расчеты по поступлениям 3 0 8 0 0

Внутренние расчеты по выбытиям 3 0 9 0 0

Раздел 4. Финансовый результат

ФИНАНСОВЫЙ РЕЗУЛЬТАТ 4 0 0 0 0

Финансовый результат экономического
субъекта

4 0 1 0 0

4 0 1 1 0 Доходы текущего финансового года <**> По видам доходов

4 0 1 1 8 Доходы финансового года, 
предшествующего отчетному <**>

По видам доходов

4 0 1 1 9 Доходы прошлых финансовых лет <**> По видам доходов

4 0 1 2 0 Расходы текущего финансового года <**> По видам расходов

4 0 1 2 8 Расходы финансового года, 
предшествующего отчетному <**>

По видам расходов

4 0 1 2 9 Расходы прошлых финансовых лет <**> По видам расходов

4 0 1 3 0 Финансовый результат прошлых отчетных 



периодов

4 0 1 4 0 Доходы будущих периодов <**> По видам доходов

4 0 1 5 0 Расходы будущих периодов <**> По видам расходов

4 0 1 6 0 Резервы предстоящих расходов <**> По видам расходов

Результат по кассовым операциям 
бюджета

4 0 2 0 0

4 0 2 1 0 Поступления По видам поступлений

4 0 2 2 0 Выбытия По видам выбытий

4 0 2 3 0 Результат прошлых отчетных периодов по 
кассовому исполнению бюджета

Раздел 5. Санкционирование расходов хозяйствующего субъекта

САНКЦИОНИРОВАНИЕ РАСХОДОВ
<**>

5 0 0 0 0

5 0 0 1 0 Санкционирование по текущему 
финансовому году

5 0 0 2 0 Санкционирование по первому году, 
следующему за текущим (очередному 
финансовому году)

5 0 0 3 0 Санкционирование по второму году, 
следующему за текущим (первому году, 
следующему за очередным)

5 0 0 4 0 Санкционирование по второму году, 
следующему за очередным

5 0 0 9 0 Санкционирование на иные очередные года 
(за пределами планового периода)

Лимиты бюджетных обязательств 5 0 1 0 0

5 0 1 0 1 Доведенные лимиты бюджетных обязательств

5 0 1 0 2 Лимиты бюджетных обязательств к распределению

5 0 1 0 3 Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных 
средств



5 0 1 0 4 Переданные лимиты бюджетных обязательств

5 0 1 0 5 Полученные лимиты бюджетных обязательств

5 0 1 0 6 Лимиты бюджетных обязательств в пути

5 0 1 0 9 Утвержденные лимиты бюджетных обязательств

Обязательства 5 0 2 0 0

5 0 2 0 1 Принятые обязательства

5 0 2 0 2 Принятые денежные обязательства

5 0 2 0 3 Принятые авансовые денежные обязательства <***>

5 0 2 0 4 Авансовые денежные обязательства к исполнению <***>

5 0 2 0 5 Исполненные денежные обязательства

5 0 2 0 7 Принимаемые обязательства

5 0 2 0 9 Отложенные обязательства

Бюджетные ассигнования 5 0 3 0 0

5 0 3 0 1 Доведенные бюджетные ассигнования

5 0 3 0 2 Бюджетные ассигнования к распределению

5 0 3 0 3 Бюджетные ассигнования получателей бюджетных средств и 
администраторов выплат по источникам

5 0 3 0 4 Переданные бюджетные ассигнования

5 0 3 0 5 Полученные бюджетные ассигнования

5 0 3 0 6 Бюджетные ассигнования в пути

5 0 3 0 9 Утвержденные бюджетные ассигнования

Сметные (плановые, прогнозные) 
назначения

5 0 4 0 0 По видам расходов (выплат), видам доходов (поступлений)

Право на принятие обязательств 5 0 6 0 0 По видам расходов (выплат) (обязательств)

Утвержденный объем финансового 5 0 7 0 0 По видам доходов (поступлений)



обеспечения

Получено финансового обеспечения 5 0 8 0 0 По видам доходов (поступлений)



ЗАБАЛАНСОВЫЕ СЧЕТА

Наименование счета Номер счета

1 2

Имущество, полученное в пользование <**> 01

Материальные ценности на хранении 02

Бланки строгой отчетности 03

Сомнительная задолженность 04

Материальные ценности, оплаченные по централизованному снабжению 05

Задолженность учащихся и студентов за невозвращенные материальные ценности 06

Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры 07

Путевки неоплаченные 08

Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных 09

Обеспечение исполнения обязательств 10

Государственные и муниципальные гарантии 11

Спецоборудование для выполнения научно-исследовательских работ по договорам с заказчиками 12

Экспериментальные устройства 13

Расчетные документы, ожидающие исполнения 14

Расчетные документы, не оплаченные в срок из-за отсутствия средств на счете государственного 
(муниципального) учреждения

15

Переплаты пенсий и пособий вследствие неправильного применения законодательства о пенсиях и 
пособиях, счетных ошибок

16

Поступления денежных средств <**> 17

Выбытия денежных средств <**> 18

Невыясненные поступления прошлых лет 19

Задолженность, невостребованная кредиторами 20

Основные средства в эксплуатации 21

Материальные ценности, полученные по централизованному снабжению 22

Периодические издания для пользования 23

Нефинансовые активы, переданные в доверительное управление <**> 24

Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду) <**> 25

Имущество, переданное в безвозмездное пользование <**> 26

Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам) <**> 27

Представленные субсидии на приобретение жилья <****> 29

Расчеты по исполнению денежных обязательств через третьих лиц <**> 30

Акции по номинальной стоимости 31



Финансовые активы в управляющих компаниях <**> 40

Бюджетные инвестиции, реализуемые организациями 42

--------------------------------

<*>  Аналитический  код  формируется  посредством  детализации  аналитической  группы  по
соответствующим аналитическим видам.

<**> Аналитические счета по данной группе формируются по соответствующим аналитическим кодам вида
поступлений,  выбытий  объекта  учета  (кодам  классификации  операций  сектора  государственного  управления
(КОСГУ) либо,  в случае установления  в  рамках учетной политики дополнительной детализации КОСГУ, -  по
кодам дополнительной детализации статей КОСГУ и (или) подстатей КОСГУ). Аналитические счета по счетам
раздела 5 "Санкционирование расходов хозяйствующего субъекта" формируются в структуре аналитических кодов
вида поступлений, выбытий объекта учета (КОСГУ, с учетом дополнительной детализации статей КОСГУ, при
наличии), предусмотренных при формировании плановых (прогнозных) показателей бюджетной сметы или плана
финансово-хозяйственной деятельности.

<***> Аналитические счета по данной группе применяются органами Федерального казначейства в части
кассового исполнения федерального бюджета.

<****> Указанный счет устанавливается в рамках учетной политики субъекта учета.



Приложение 2
                   к Учетной политике для                                                                                                                 

целей бюджетного учета
Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете

Наименование
документа

Создание (получение) документа Проверка документа Обработка документа Передача в архив

Ко
л-
во
экз

.

Ответст-
венный

за
выдачу

(выписку)

Ответст-
венный

за
оформление

Срок
испол-
нения

Ответст-
венный

за 
проверку

Кто 
представ-

ляет

Порядок
представ

-
ления

Срок
представ-

ления

Ответст-
венный 

за 
обработк

у

Срок
испол-
нения

Ответст-
венный

за 
передачу

Срок
передачи

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

РАСЧЕТНЫЕ ДОКУМЕНТЫ

ДОКУМЕНТЫ ПО РАСЧЕТАМ С СОТРУДНИКАМИ

Табель учета
использования

рабочего
времени (ф.

0504421)

1 в 
бухг
.

специалист 
по кадрам

специалист 
по кадрам

два раза в 
месяц – с 16-
18-ое и с 28-
31-ое числа 
текущего 
месяца (за 
декабрь дата 
устанавливаетс
я отдельным 
приказом)

специалис
т по 
кадрам

специалист
по кадрам

в течение
дня

два раза в месяц –
с16-18-ое и с 28-
31-ое числа 
текущего месяца 
(за декабрь дата 
устанавливается 
отдельным 
приказом)

бухгалте
р-
расчетч
ик

2 дня, 
после 
получения

служебный 
отдел

по 
истечен
ии 5 лет

Приказ о
направлении в

служебную
командировку

1 в 
бухг
.
1 в 
ОК

специалист 
по кадрам

специалист 
по кадрам

Не менее чем 
за пять 
рабочих дней 
до отъезда в 
командировку

специалис
т по 
кадрам

специалист
по кадрам

в течение
дня

в день 
составления

бухгалте
р

2 дня, 
после 
получения

служебны
й отдел

75 лет

Авансовый
отчет (ф.
0504505)

1 в
бухг
.

бухгалтерия бухгалтерия – бухгалтер подотчетно
е лицо

– В течение 3 
рабочих дней со 
дня возвращения 
из командировки 
по авансам, 
полученным на 
командировочные

Не позднее 3 

бухгал-
терия

в день 
поступлени
я

служебны
й отдел

по
истечен

и
и 5 лет



рабочих дней с 
даты окончания 
срока выдачи 
денежных средств
на хозяйственные 
расходы

Распоряжения
на отпуск, 
премию, 
материальную
помощь

1 в 
бухг
.
1 в 
ОК

специалист 
по кадрам

специалист 
по кадрам

-
специалис
т по 
кадрам

специалист
по кадрам

Не 
позднее 3
рабочих 
дней до 
даты 
начала 
срока 
выдачи 
денежны
х средств

в день 
составления

бухгал-
терия

в день 
поступлени

я

служебны
й отдел

по 
истечен
ии 5 лет

Электронные 
больничные 
листы, 
справки

1 в 
бухг

специалист 
по кадрам

специалист 
по кадрам

-
специалис
т по 
кадрам

специалист
по кадрам

-
В день  
предоставления 

бухгал-
терия

в день 
поступлени

я

служебны
й отдел

по 
истечен
ии 5 лет

Расчетно-
платежная 
ведомость 
(ф.0504401)

1 в 
бухг

бухгалтер бухгалтер 12 число
Главный 
бухгалтер

бухгалтер
В 
течение 
дня

не позже 
следующего 
дня после 
поступления

бухгал-
терия

в день 
поступлени

я

служебны
й отдел

по 
истечен
ии 5 лет

ОСНОВНЫЕ СРЕДСТВА

Акт о приеме- 
передаче 
объекта 
основных 
средств

1 в 
бухг

Начальник 
подразделени
я

Начальник 
подразделени
я

По мере 
поступления

Главный 
бухгалтер

Главный 
бухгалтер

-

По мере 
поступления до 25
числа каждого 
месяца

бухгал-
терия

в день 
поступлени

я

служебны
й отдел

по 
истечен
ии 5 лет

Акт о 
списании 
объекта 
основных 
средств

1 в 
бухг

Главный 
бухгалтер

Главный 
бухгалтер

По мере 
списания

Главный 
бухгалтер

Главный 
бухгалтер

-

не позже 
следующего 
дня после 
списания

бухгал-
терия

в день 
поступлени

я

служебны
й отдел

по 
истечен
ии 5 лет

Накладная на 
внутреннее 
перемещение 

1 в 
бухг

Главный 
бухгалтер

Главный 
бухгалтер

По мере 
перемещения

Главный 
бухгалтер

Главный 
бухгалтер

- в день 
составления

бухгал-
терия

в день 
поступлени

я

служебны
й отдел

по 
истечен
ии 5 лет



объектов 
основных 
средств

Инвентарная 
карточка 
учета 
основных 
средств

1 в 
бухг

Главный 
бухгалтер

Главный 
бухгалтер

По мере 
поступления 

Главный 
бухгалтер

Главный 
бухгалтер

-
в день 
поступления 
основных средств

бухгал-
терия

в день 
поступлени

я

служебны
й отдел

по 
истечен
ии 5 лет

Инвентарная 
опись 
карточек

1 в 
бухг

Главный 
бухгалтер

Главный 
бухгалтер

- 
Главный 
бухгалтер

Главный 
бухгалтер

-
31 декабря 
каждого года

бухгал-
терия

в день 
поступлени

я

служебны
й отдел

по 
истечен
ии 5 лет

Инвентарный 
список 
основных 
средств

1 в 
бухг

Главный 
бухгалтер

Главный 
бухгалтер

- 
Главный 
бухгалтер

Главный 
бухгалтер

-
31 декабря 
каждого года

бухгал-
терия

в день 
поступлени

я

служебны
й отдел

по 
истечен
ии 5 лет

             



Приложение 3 
к Учетной политике 

для целей бюджетного учета
МОУ ДО «БШИ»

Положение
 о внутреннем финансовом контроле

в Муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования
«Бегуницкая школа искусств»

(МОУ ДО «БШИ»)

 
1. Общие положения

 1.1.  Настоящее  Положение  разработано  в  соответствии  с  требованиями
Бюджетного кодекса Российской Федерации, Федерального закона  от 06 декабря
2011  г.  №  402-ФЗ  «О  бухгалтерском  учете»,  приказа  Министерства  финансов
Российской федерации 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».
1.2. Настоящее положение определяет:
цели, задачи и объекты внутреннего финансового контроля Учреждения;
организацию внутреннего финансового контроля в Учреждении;
обязанности и права комиссии по внутреннему контролю;
порядок  оформления  результатов  проверки  финансово-хозяйственной
деятельности Учреждения.
1.3. Целью внутреннего финансового контроля является обеспечение соблюдения
законодательства  Российской  Федерации,  нормативных  правовых  актов  и  иных
актов,  регулирующих  порядок  ведения  финансово-хозяйственной  деятельности
государственного учреждения, повышения качества составления и достоверности
бухгалтерской отчетности.
1.4. Задачи внутреннего финансового контроля:
установление  соответствия  проводимых  финансово-хозяйственных  операций
требованиям нормативно-правовых актов и учетной политике Учреждения;
установление  полноты  и  достоверности  отражения  совершенных  финансово-
хозяйственных операций в учете и отчетности Учреждения;
предупреждение  финансовых  нарушений  в  процессе  финансово-хозяйственной
деятельности Учреждения;
осуществление  контроля  за  эффективным  использованием  материальных,
трудовых  и  финансовых  ресурсов  в  соответствии  с  утвержденными  нормами  и
нормативами;
осуществление контроля за сохранностью имущества Учреждения.
1.5. Объекты внутреннего финансового контроля:
финансово-плановые документы;
контракты  и  договоры  на  приобретение  товаров  (работ,  услуг),  оказание
Учреждением  платных  услуг,  а  также  по  предоставлению  имущества  в  аренду
(безвозмездное пользование);
приказы (распоряжения) руководителя Учреждения;



первичные оправдательные документы и регистры учета;
хозяйственные операции, отраженные в учете Учреждения;
бухгалтерская, налоговая, статистическая и иная отчетность Учреждения;
имущество  Учреждения  (наличие,  условия  эксплуатации,  меры по  обеспечению
сохранности, обоснованность расходов на ремонт и содержание);
обязательства  Учреждения  (наличие,  причины  образования,  своевременность
погашения);
трудовые  отношения  с  работниками  (порядок  оформления  приказов,  правила
начисления заработной платы, соблюдение норм трудового законодательства). 

2. Организация внутреннего финансового контроля
2.1.  Ответственность  за  организацию  внутреннего  финансового  контроля
возлагается на руководителя Учреждения.
2.2.  Субъектами  внутреннего  финансового  контроля  являются  лица,
осуществляющие процедуры и мероприятия внутреннего финансового контроля:
руководитель Учреждения и (или) его заместители;
должностные  лица  (работники)  Учреждения  в  соответствии  со  своими
обязанностями;
комиссия Учреждения по внутреннему контролю.
Субъекты внутреннего  финансового  контроля  в  рамках  своей  компетенции  и  в
соответствии с должностными обязанностями несут ответственность за разработку,
документирование,  внедрение,  мониторинг и развитие  внутреннего финансового
контроля.
2.3. Формы внутреннего финансового контроля:
предварительный контроль - комплекс процедур и мероприятий, направленных на
предотвращение  возможных  ошибочных  и  (или)  незаконных  действий  до
совершения финансово-хозяйственной операции (фактов хозяйственной жизни);
текущий  контроль  -  комплекс  процедур  и  мероприятий,  направленных  на
предотвращение ошибочных и (или) незаконных действий в процессе совершения
финансово-хозяйственной операции (фактов хозяйственной жизни);
последующий  контроль  -  комплекс  процедур  и  мероприятий,  направленных  на
выявление  и  предотвращение  ошибочных  и  (или)  незаконных  действий  и
недостатков  после  совершения  финансово-хозяйственной  операции  (фактов
хозяйственной жизни).
2.3.1 Предварительный  и  текущий  финансовый  контроль  реализуется
работниками Учреждения посредством следующих процедур:
1)  для целей контроля правильности и своевременности первичных документов,
соответствия их нормативным требованиям, осуществляется проверка:
на соответствие документов существу операции по содержанию и форме; 
на наличие всех установленных реквизитов документа; 
на отсутствие арифметических несоответствий; 
на правильность указания реквизитов контрагентов (названия, адреса, ИНН, КПП и
др.);
соблюдения утвержденного графика документооборота;
2)  для  целей подготовки достоверной бюджетной отчетности и предотвращения
ошибок и искажений:
обеспечение постоянного и действенного контроля за состоянием дебиторской и
кредиторской  задолженности,  проведение  сверок  расчетов  с  дебиторами  и
кредиторами;



сверка  регистров  бюджетного  учета  по  начисленным  и  уплаченным  налогам  и
сборам,  страховым  взносам  с  данными  налоговой  отчетности,  расчетами,
представленными в налоговые органы и соответствующие внебюджетные фонды;
3) с целью обеспечения сохранности имущества – проведение ежемесячных сверок
данных  бюджетного  учета  по  остаткам  товарно-материальных  ценностей  с
данными учета материально-ответственных лиц.
Сверка проводится по состоянию на 1-е число месяца, следующего за отчетным, по
оборотно-сальдовым  ведомостям  (ведомостям  остатков),  сформированным  в
УАИС  Бюджетный  учет  до  10  числа  месяца,  следующего  за  отчетным.  При
выявлении  расхождений  результаты  сверки  оформляются  Актом  по  форме,
установленной приложением 10 к учетной политике.
2.3.2. Последующий  контроль  осуществляется  комиссией  Учреждения  по
внутреннему контролю.
2.4. Комиссия по внутреннему финансовому контролю проводит плановые и
внеплановые проверки финансово-хозяйственной деятельности Учреждения.
2.5.  Комиссия  по  внутреннему  финансовому  контролю  в  своей  деятельности
руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, иными
нормативными правовыми актами, уставом Учреждения и настоящим положением.
2.6. Периодичность проведения проверок:
плановые  проверки  –  не  реже  1  раза  в  год,  в  соответствии  с  утвержденным
руководителем Учреждения планом контрольных мероприятий;
внеплановые проверки – по решению руководителя Учреждения.
2.7.  Состав  постоянно  действующей  комиссии  по  внутреннему  финансовому
контролю утверждается ежегодно приказом руководителя Учреждения. Приказом
назначаются  председатель  комиссии,  члены  комиссии,  а  также  устанавливается
срок действия полномочий комиссии.
2.8. Проверочное мероприятие назначается приказом руководителя Учреждения, в
котором  указывается:  тема  проверки,  проверяемый  период,  срок  проведения
проверки.

3. Обязанности и права комиссии по внутреннему финансовому контролю при
проведении контрольных мероприятий

3.1.  Председатель  комиссии  перед  началом  контрольных  мероприятий  готовит
план (программу) работы, проводит инструктаж с членами комиссии и организует
изучение  ими  нормативных  правовых  актов,  регулирующих  порядок  ведения
финансово-хозяйственной деятельности, знакомит членов комиссии с материалами
предыдущих ревизий и проверок.
3.2. Председатель комиссии обязан:
определить методы и способы проведения контрольного мероприятия;
распределить направления проведения контрольного мероприятия между членами
комиссии;
быть  принципиальным,  соблюдать  профессиональную  этику  и
конфиденциальность;
организовать  проведение  контрольного  мероприятия  в  Учреждении  согласно
утвержденному плану (программе);
осуществлять  общее  руководство  членами  комиссии  в  процессе  проведения
контрольного мероприятия;
обеспечить  сохранность  полученных документов,  отчетов  и  других  материалов,
проверяемых в ходе контрольного мероприятия.
Председатель комиссии имеет право:



проходить  во  все  здания  и  помещения,  занимаемые  объектом  внутреннего
контроля;
запрашивать у должностных лиц необходимые для проверки документы и сведения
(информацию);
получать от должностных,  а  также материально-ответственных лиц Учреждения
письменные  объяснения  по  вопросам,  возникающим  в  ходе  проведения
контрольного мероприятия;
привлекать  работников  Учреждения  к  проведению  контрольного  мероприятия,
служебных расследований по согласованию с руководителем Учреждения;
вносить предложения об устранении выявленных в ходе проведения контрольного
мероприятия нарушений и недостатков.
Члены комиссии обязаны:
быть  принципиальными,  соблюдать  профессиональную  этику  и
конфиденциальность;
участвовать в контрольном мероприятии в соответствии с утвержденным планом
(программой);
незамедлительно докладывать председателю комиссии о выявленных нарушениях
и злоупотреблениях;
обеспечить  сохранность  полученных документов,  отчетов  и  других  материалов,
проверяемых в ходе контрольного мероприятия.
Члены комиссии имеют право:
проходить  во  все  здания  и  помещения,  занимаемые  объектом  внутреннего
контроля;
ходатайствовать перед председателем комиссии о представлении им необходимых
для проверки документов и сведений (информации).
3.3. Руководитель и проверяемые (материально-ответственные) лица Учреждения в
процессе контрольных мероприятий обязаны:
предоставить комиссии помещение, оборудованное персональным компьютером и
обеспечивающее сохранность переданных документов;
оказывать содействие в проведении контрольных мероприятий;
давать  справки  и  объяснения  в  устной  и  письменной  форме  по  вопросам,
возникающим в ходе проведения контрольных мероприятий.
3.4.  Члены  комиссии  несут  дисциплинарную  ответственность  за  качественное
проведение  контрольных  мероприятий  в  соответствии  с  Трудовым
законодательством Российской Федерации.
3.5.  Состав  комиссии  освобождается  от  выполнения  своих  функциональных
обязанностей  по  основной  занимаемой  должности  на  весь  срок  проведения
контрольных мероприятий.

4. Оформление результатов контрольных мероприятий Учреждения

4.1.  По итогам проведения контрольных мероприятий комиссия по внутреннему
финансовому контролю анализирует их результаты и составляет:
при  проведении  плановой  проверки  -  акт  проверки  финансово-хозяйственной
деятельности за соответствующий период;
при  проведении  внеплановой  проверки  -  акт  проверки  отдельных  вопросов
финансово-хозяйственной деятельности.
Акты проверок составляются в двух экземплярах, подписываются председателем и
членами комиссии, а также проверяемыми лицами.
Акт проверки должен содержать следующие сведения:



тему и объекты проверки;
срок проведения проверки;
характеристику и состояние объектов проверки;
описание  выявленных  нарушений  и  злоупотреблений,  а  также  причины  их
возникновения;
выводы о состоянии финансово-хозяйственной деятельности Учреждения;
предложения  по  устранению  выявленных  нарушений,  недостатков  с  указанием
сроков и ответственных лиц.
При  составлении  акта  должна  обеспечиваться  объективность,  обоснованность,
системность, четкость, доступность и лаконичность изложения текста.
Результаты проверки, отражаемые в акте, подтверждаются документами (копиями
документов), результатами контрольных действий, объяснениями должностных и
материально  ответственных  лиц  и  другими  материалами,  которые  являются
приложением к акту проверки.
Ответственные лица объектов контроля не вправе отказаться от подписания акта.
При  наличии  возражений  к  акту  прикладываются  письменные  возражения
указанных лиц.
Подписанные экземпляры актов проверки представляются председателем комиссии
на утверждение руководителю Учреждения.
После утверждения руководителем акта проверки может проводиться совещание о
подведении  итогов  проверки  финансово-хозяйственной  деятельности  с
привлечением должностных лиц, установленных руководителем Учреждения.
Первый  экземпляр  акта  проверки  хранится  в  делопроизводстве  Учреждения,
второй – у председателя комиссии по внутреннему контролю.
4.2. О выполнении предложений, внесенных актом проверки, ответственные лица
докладывают  в  письменной  форме  председателю  комиссии.  Председатель
комиссии  обобщает  полученные  материалы  по  устранению  нарушений
(недостатков)  и  представляет  письменный  доклад  руководителю  Учреждения.
Доклад  об  устранении  выявленных  нарушений  (недостатков)  хранится  в
делопроизводстве Учреждения, копия – у председателя комиссии по внутреннему
контролю.
4.3.  По  окончании  календарного  года  комиссия  представляет  руководителю
Учреждения отчет о проделанной за год работе.
В отчете отражаются:
сведения о проведении плановых и внеплановых контрольных мероприятий;
результаты контрольных мероприятий за отчетный период;
анализ  выявленных  нарушений  (недостатков)  и  сравнение  с  результатами
предыдущего периода;
сведения о выполнении мер по устранению выявленных нарушений и недостатков;
вывод  о  состоянии  финансово-хозяйственной  деятельности  Учреждения  за
отчетный период. 

5. Заключительные положения
 5.1.  Все  изменения  и  дополнения  к  настоящему  положению  утверждаются
руководителем учреждения.
 5.2.  Если  в  результате  изменения  действующего  законодательства  России
отдельные  статьи  настоящего  положения  вступят  с  ним  в  противоречие,  они
утрачивают  силу,  преимущественную  силу  имеют  положения  действующего
законодательства России.



Приложение 3 
к Положению о внутреннем финансовом контроле

в МОУ ДО «БШИ» 

План
проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности 

МОУ ДО «БШИ»

№ Объект проверки
Срок

проведения 
проверки

Период, за 
который 

проводится

проверка

Ответственный
исполнитель

1 Ревизия кассы, соблюдение
порядка ведения кассовых 
операций
Проверка наличия, выдачи 
и списания бланков 
строгой отчетности

Ежеквартально

на последний 
день отчетного

квартала

Квартал Бухгалтер

2 Проверка соблюдения 
лимита денежных средств в
кассе

Ежемесячно Месяц Бухгалтер-кассир

3 Проверка наличия актов 
сверки с поставщиками и 
подрядчиками

На 1 января Год Бухгалтер

4 Проверка правильности 
расчетов с Казначейством 
России, финансовыми, 
налоговыми органами, 
внебюджетными фондами, 
другими организациями

Ежегодно на 
1 января

Год Главный бухгалтер

5 Инвентаризация 
нефинансовых активов

Ежегодно на 
1 ноября

Год Председатель 
инвентаризационной 
комиссии

6 Инвентаризация 
финансовых активов

Ежегодно на 
1 января

Год Председатель 
инвентаризационной 
комиссии



Приложение 4 
к Учетной политике 

для целей бюджетного учета 

Положение
 о комиссии по поступлению и выбытию активов

в Муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования
«Бегуницкая школа искусств»

(МОУ ДО «БШИ»)

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение о комиссии по поступлению и выбытию активов (далее
– Положение)  в  Муниципальном образовательном учреждении дополнительного
образования «Бегуницкая школа искусств» (далее – Учреждение) разработано на
основании Приказа Минфина России от 06.10.2008 № 106н (ред. от 07.02.2020) «Об
утверждении положений по бухгалтерскому учету».
1.2.  Настоящее  Положение  определяет  порядок  формирования,  состав  и
деятельность по поступлению и выбытию активов комиссии (далее - комиссия).
Состав  комиссии  утверждается  ежегодно  отдельным  распорядительным  актом
руководителя.
1.3.  Комиссию  возглавляет  председатель,  который  осуществляет  общее
руководство  деятельностью  комиссии,  обеспечивает  коллегиальность  в
обсуждении спорных вопросов, распределяет обязанности и дает поручения членам
комиссии.
1.4. Заседания комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже одного
раза в квартал.
1.5.  Срок  рассмотрения  комиссией  представленных  ей  документов  не  должен
превышать 14 календарных дней.
1.6. Заседание комиссии правомочно при наличии не менее 2/3 ее состава.
1.7.  Для  участия  в  заседаниях  комиссии  могут  приглашаться  эксперты,
обладающие  специальными  знаниями.  Они  включаются  в  состав  комиссии  на
добровольной основе.
1.8.  Экспертом  не  может  быть  лицо,  отвечающее  за  материальные  ценности,  в
отношении которых принимается решение о списании.
1.9.  Решение  комиссии  оформляется  протоколом,  который  подписывают
председатель и члены комиссии, присутствовавшие на заседании.

2. Принятие решений по поступлению активов
2.1.  В  части поступления активов  комиссия принимает  решения по следующим
вопросам:
- физическое принятие активов в случаях, прямо предусмотренных внутренними
актами организации;
-определение  категории  нефинансовых  активов  (основные  средства,
нематериальные  активы,  непроизведенные  активы  или  материальные  запасы),  к
которой относится поступившее имущество;
-  выбор  метода  определения  справедливой  стоимости  имущества  в  случаях,
установленных нормативными актами и (или) Учетной политикой;



-  определение  справедливой  стоимости  безвозмездно  полученного  и  иного
имущества  в  случаях,  установленных  нормативными  актами  и  (или)  Учетной
политикой;
-  определение  первоначальной  стоимости  и  метода  амортизации  поступивших
объектов нефинансовых активов;
- определение срока полезного использования имущества в целях начисления по
нему  амортизации  в  случаях  отсутствия  информации  в  законодательстве  РФ  и
документах производителя;
-  определение  величин  оценочных  резервов  в  случаях,  установленных
нормативными актами и (или) Учетной политикой;
-  изменение  первоначально  принятых  нормативных  показателей
функционирования  объекта  основных  средств,  в  том  числе  в  результате
проведенных достройки, дооборудования, реконструкции или модернизации.
2.2. Решение о первоначальной стоимости объектов нефинансовых активов при их
приобретении,  сооружении,  изготовлении  (создании)  принимается  комиссией  на
основании  контрактов,  договоров,  актов  приемки-сдачи  выполненных  работ,
накладных и других сопроводительных документов поставщика.
2.3.  Первоначальной  стоимостью  нефинансовых  активов,  поступивших  по
договорам дарения, пожертвования, признается их справедливая стоимость на дату
принятия к бюджетному учету.
Первоначальной  стоимостью  нефинансовых  активов,  оприходованных  в  виде
излишков,  выявленных  при  инвентаризации,  признается  их  справедливая
стоимость на дату принятия к бюджетному учету.
Размер  ущерба  от  недостач,  хищений,  подлежащих  возмещению  виновными
лицами, определяется как справедливая стоимость имущества на день обнаружения
ущерба.
Справедливая  стоимость  имущества  определяется  комиссией  по  поступлению и
выбытию активов методом рыночных цен, а при невозможности использовать его -
методом амортизированной стоимости замещения.
Размер  ущерба  в  виде  потерь  от  порчи  материальных  ценностей,  других  сумм
причиненного  ущерба  имуществу  определяется  как  стоимость  восстановления
(воспроизводства) испорченного имущества.
2.4. В случае достройки, реконструкции, модернизации объектов основных средств
производится  увеличение  их  первоначальной  стоимости  на  сумму
сформированных капитальных вложений в эти объекты.
Прием  объектов  основных  средств  из  ремонта,  реконструкции,  модернизации
комиссия  оформляет  актом  приема-сдачи  отремонтированных,
реконструированных  и  модернизированных  объектов  основных  средств  (ф.
0504103). Частичная ликвидация объекта основных средств при выполнении работ
по  его  реконструкции  оформляется  актом  приема-сдачи  отремонтированных,
реконструированных  и  модернизированных  объектов  основных  средств  (ф.
0504103).
2.5.  Поступление  нефинансовых  активов  комиссия  оформляет  следующими
первичными учетными документами:
- актом о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101);
-  приходным  ордером  на  приемку  материальных  ценностей  (нефинансовых
активов) (ф. 0504207);
- актом приемки материалов (материальных ценностей) (ф. 0504220).



2.6.  В  случаях  изменения  первоначально  принятых  нормативных  показателей
функционирования  объекта  основных  средств,  в  том  числе  в  результате
проведенной достройки, дооборудования, реконструкции или модернизации, срок
полезного использования по этому объекту комиссией пересматривается.
2.7. Присвоенный объекту инвентарный номер наносится лицом, ответственным за
сохранность  или  использование  по  назначению  объекта  имущества  (далее  -
ответственное лицо), в присутствии уполномоченного члена комиссии в порядке,
определенном Учетной политикой.

3. Принятие решений по выбытию (списанию) активов
и списанию задолженности неплатежеспособных дебиторов

3.1.  В части выбытия (списания) активов и задолженности комиссия принимает
решения по следующим вопросам:
- о выбытии (списании) нефинансовых активов (в том числе объектов движимого
имущества  стоимостью  до  10  000  руб.  включительно,  учитываемых  на
забалансовый счет 21);
- о возможности использовать отдельные узлы, детали, конструкции и материалы,
полученные в результате списания объектов нефинансовых активов;
- о частичной ликвидации (разукомплектации) основных средств и об определении
стоимости выбывающей части актива при его частичной ликвидации;
-  о  пригодности  дальнейшего  использования  имущества,  возможности  и
эффективности его восстановления;
- о списании задолженности неплатежеспособных дебиторов, а также списании с
забалансового учета задолженности, признанной безнадежной к взысканию.
3.2. Решение о выбытии имущества принимается, если оно:
- непригодно для дальнейшего использования по целевому назначению вследствие
полной или частичной утраты потребительских свойств, в том числе физического
или морального износа;
-  выбыло  из  владения,  пользования,  распоряжения  вследствие  гибели  или
уничтожения,  в том числе в результате хищения,  недостачи, порчи,  выявленных
при инвентаризации, а также если невозможно выяснить его местонахождение;
-  передается  государственному  (муниципальному)  учреждению,  органу
государственной  власти,  местного  самоуправления,  государственному
(муниципальному) предприятию;
- в других случаях, предусмотренных законодательством РФ.
3.3.  Решение  о  списании  имущества  принимается  комиссией  после  проведения
следующих мероприятий:
- осмотр имущества, подлежащего списанию (при наличии такой возможности), с
учетом данных, содержащихся в учетно-технической и иной документации;
- установление причин списания имущества: физический и (или) моральный износ,
нарушение условий содержания и (или) эксплуатации, авария, стихийное бедствие,
длительное неиспользование имущества, иные причины;
- установление виновных лиц, действия которых привели к необходимости списать
имущество до истечения срока его полезного использования;
-  подготовка  документов,  необходимых  для  принятия  решения  о  списании
имущества.



3.4.  В  случае  признания  задолженности  неплатежеспособных  дебиторов
нереальной  к  взысканию  комиссия  принимает  решение  о  списании  такой
задолженности на забалансовый учет.
Решение о списании задолженности с забалансового счета 04 комиссия принимает
при  признании  задолженности  безнадежной  к  взысканию  после  проверки
документов,  необходимых  для  списания  задолженности  неплатежеспособных
дебиторов.
3.5.  Выбытие  (списание)  нефинансовых  активов  оформляется  следующими
документами:
- акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101);
- акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф.
0504104);
- акт о списании транспортного средства (ф. 0504105);
- акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143);
- акт о списании материальных запасов (ф. 0504230).
3.6.  Оформленный  комиссией  акт  о  списании  имущества  утверждается
руководителем.
3.7.  До  утверждения  в  установленном  порядке  акта  о  списании  реализация
мероприятий, предусмотренных этим актом, не допускается.
Реализация  мероприятий  осуществляется  самостоятельно  либо  с  привлечением
третьих лиц на основании заключенного договора и подтверждается комиссией.

4. Принятие решений по вопросам обесценения активов
4.1.  При  выявлении  признаков  возможного  обесценения  (снижения  убытка)
соответствующие обстоятельства рассматриваются комиссией по поступлению и
выбытию активов.
4.2.  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.
4.3.  Если  выявленные  признаки  обесценения  (снижения  убытка)  являются
несущественными,  комиссия  выносит  заключение  об  отсутствии  необходимости
определять справедливую стоимость.
4.4.  В  случае  необходимости  определить  справедливую  стоимость  комиссия
утверждает метод, который будет при этом использоваться.
4.5.  Заключение  о  необходимости  (отсутствии  необходимости)  определить
справедливую стоимость и о применяемом для этого методе оформляется в виде
представления для руководителя.
4.6.  В  представление  могут  быть  включены  рекомендации  комиссии  по
дальнейшему использованию имущества.
4.7. 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.

4. Состав комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов



 1.1.  Для контроля за сохранностью нефинансовых активов и определения 
целесообразности их списания (выбытия) создать постоянно действующую 
комиссию по поступлению и выбытию активов в следующем составе: 
Председатель комиссии:
-Директор
Члены:
– заместитель директора по УВР
– завхоз
– бухгалтер
1.2. Персональную ответственность за деятельность комиссии несет председатель
комиссии.

1.4.  В  случае  отсутствия  председателя  комиссии  или  кого-либо  из  членов
комиссии, обязанности, указанные в п.1.1исполняет главный бухгалтер.

 



Приложение 5 
к Учетной политике 

для целей бюджетного учета 

Порядок
 проведения инвентаризации активов и обязательств

в Муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования
«Бегуницкая школа искусств»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок проведения инвентаризации активов и обязательств
в  Муниципальном  образовательном  учреждении  дополнительного  образования
«Бегуницкая  школа  искусств»  (далее  –  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;
 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.
1.2. Настоящий Порядок проведения инвентаризации активов и обязательств
в  Муниципальном  образовательном  учреждении  дополнительного  образования
«Бегуницкая  школа  искусств»  (далее  –  ОУ)  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.
1.3. 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).
Инвентаризация имущества производится по его местонахождению и в
разрезе ответственных (материально ответственных) лиц, далее – ответственные
лица.
1.4. 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.
1.5. 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 ГЦББУКК, 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
ГЦББУКК 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 ГЦББУКК 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);
– инвентаризационная опись задолженности по кредитам, займам (ссудам)
(ф. 0504083);
– инвентаризационная опись ценных бумаг (ф. 0504081).
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 руководителя
библиотеки, а также в следующие сроки:
– наиболее ценные фонды, хранящиеся в сейфах, – ежегодно;
– редчайшие и ценные фонды – один раз в три года;
– остальные фонды – один раз в пять лет.
При инвентаризации библиотечного фонда комиссия проверяет книги путем
подсчета,  электронные  документы  –  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);
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 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. Инвентаризация бланков строгой отчетности производится путем полного
(полистного) пересчета. При проверке бланков строгой отчетности комиссия
фиксирует начальные и конечные номера бланков.
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.
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:
– 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.
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 ГЦББУКК 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 несохранности доверенных ему материальных ценностей.



Приложение 1
 к Порядку

 проведения инвентаризации активов и обязательств
в МОУ ДО «БШИ»

График проведения инвентаризации
Инвентаризация проводится со следующей периодичностью и в сроки.

Период 
проведения 
инвентаризации

№ 
п/п

Наименование 
объектов 
инвентаризации

Сроки проведения 
инвентаризации

1

Нефинансовые 
активы (основные 
средства, 
материальные 
запасы, 
библиотечный 
фонд)

Материальные запасы и забаланс – ежегодно в
период с 1 октября и до конца отчетного года;

Основные средства – раз в три года

Библиотечный фонд – раз в 5 лет

Год

Последни
е три года

Последние 
пять лет

2

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

Ежегодно на
1 декабря

Год

3 Проверка наличия, 
выдачи и 
списания бланков 
строгой отчетности

Ежеквартально на последний день отчетного 
квартала

Квартал

4 Обязательства 
(кредиторская 
задолженность):

– с подотчетными 
лицами
– с организациями и 
учреждениями

Один раз в три месяца

Ежегодно на 1 декабря

5

Внезапные 
инвентаризации всех
видов имущества

–

При 
необходимости в 
соответствии с 
приказом 
руководителя или
учредителя





Приложение №6                                                                               
     к Учетной политике для

целей бюджетного учета 
 

Порядок 
передачи документов бухгалтерского учета 

при смене руководителя и главного бухгалтера

 1.  При  смене  руководителя  или  главного  бухгалтера  учреждения  (далее  –
увольняемые  лица)  они  обязаны  в  рамках  передачи  дел  заместителю,  новому
должностному  лицу,  иному  уполномоченному  должностному  лицу  учреждения
(далее – уполномоченное лицо) передать документы бухгалтерского учета, а также
печати и штампы, хранящиеся в бухгалтерии.  
 2.  Передача  бухгалтерских  документов  и  печатей  проводится  на  основании
приказа руководителя учреждения или Комитета образования,  осуществляющего
функции и полномочия учредителя (далее – учредитель).
   3.  Передача  документов  бухучета,  печатей  и  штампов  осуществляется  при
участии комиссии,  создаваемой в  учреждении.    Прием-передача  бухгалтерских
документов  оформляется  актом  приема-передачи  бухгалтерских  документов.  К
акту прилагается перечень передаваемых документов,  их количество и тип.  Акт
приема-передачи дел должен полностью отражать все существенные недостатки и
нарушения  в  организации  работы  бухгалтерии.  Акт  приема-передачи
подписывается уполномоченным лицом, принимающим дела, и членами комиссии.
При  необходимости  члены  комиссии  включают  в  акт  свои  рекомендации  и
предложения, которые возникли при приеме-передаче дел.   
4.  В  комиссию,  указанную  в  пункте  3  настоящего  Порядка,  включаются
сотрудники учреждения и (или) учредителя в соответствии с приказом на передачу
бухгалтерских документов.   
5. Передаются следующие документы: учетная политика со всеми приложениями;
квартальные и годовые бухгалтерские отчеты и балансы, налоговые декларации; по
планированию, в том числе бюджетная смета учреждения, план-график закупок,
обоснования к планам; бухгалтерские регистры синтетического и аналитического
учета:  книги,  оборотные  ведомости,  карточки,  журналы  операций;  налоговые
регистры;  о  задолженности  учреждения,  в  том  числе  по  уплате  налогов;  о
состоянии  лицевых  счетов  учреждения;  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;  бланки  строгой  отчетности;  иная
бухгалтерская документация, свидетельствующая о деятельности учреждения. 
 6.  При подписании акта приема-передачи при наличии возражений по пунктам
акта руководитель и (или) уполномоченное лицо излагают их в письменной форме
в присутствии комиссии.  Члены комиссии,  имеющие замечания по содержанию
акта,  подписывают  его  с  отметкой  «Замечания  прилагаются».  Текст  замечаний
излагается  на  отдельном  листе,  небольшие  по  объему  замечания  допускается
фиксировать на самом акте. 
 7.  Акт  приема-передачи  оформляется  в  последний  рабочий  день  увольняемого
лица в учреждении. 
8. Акт приема-передачи дел составляется в трех экземплярах: 
1-й экземпляр – учредителю (руководителю учреждения, если увольняется главный
бухгалтер), 
2-й экземпляр – увольняемому лицу, 
3-й экземпляр – уполномоченному лицу, которое принимало дела. 



Приложение № 7 
к Учетной политике для

 целей бюджетного учета 
 

 

Порядок выдачи под отчет денежных средств,
составления и представления отчетов подотчетными лицами

1. Общие положения

1.1. Порядок устанавливает единые правила расчетов с подотчетными лицами.
1.2.  Основными  нормативными  правовыми  актами,  использованными  при
разработке настоящего Порядка, являются:
- Указание N 3210-У;
- Инструкция N 157н;
- Приказ Минфина России N 52н;
- Положение об особенностях направления работников в служебные командировки,
утвержденное Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 N 749.

2. Порядок выдачи денежных средств под отчет

2.1. Денежные средства выдаются (перечисляются) под отчет:
- на административно-хозяйственные нужды;
- покрытие (возмещение) затрат, связанных со служебными командировками.
2.2.  Получать  подотчетные  суммы  на  административно-хозяйственные  нужды
имеют право работники, замещающие должности, которые приведены в перечне,
утверждаемом распорядительным актом руководителя.
2.3.  Сумма  денежных  средств,  выдаваемых  под  отчет  одному  лицу  на
административно-хозяйственные  нужды,  с  учетом  перерасхода  не  может
превышать 100 000 (сто тысяч) руб.
2.4.  Денежные  средства  под  отчет  на  административно-хозяйственные  нужды
перечисляются на банковские дебетовые карты сотрудников.
2.5. Максимальный срок выдачи денежных средств под отчет на административно-
хозяйственные нужды составляет 10 календарных дней.
2.6. Подотчетные суммы на осуществление командировочных расходов выдаются
работникам,  состоящим в трудовых отношениях,  при направлении в служебную
командировку в соответствии с распорядительным актом руководителя.
2.7.  Авансы  на  расходы,  связанные  со  служебными  командировками,
перечисляются на банковские дебетовые карты сотрудников.
2.8. Для получения денежных средств под отчет работник оформляет письменное
заявление  с  указанием  назначения  аванса,  расчета  (обоснования)  его  размера  и
срока,  на  который  он  выдается.  Форма  заявления  приведена  в  Приложении  к
настоящему Порядку.
2.9.  На  заявлении  работника  уполномоченное  должностное  лицо  проставляет
отметку  о  наличии  (отсутствии)  на  текущую  дату  задолженности  по  ранее
выданным авансам.  При наличии за  работником задолженности указываются  ее
сумма  и  срок  отчета  по  выданному  авансу,  ставятся  дата  и  подпись
уполномоченного лица.  Если задолженности нет,  на заявлении делается отметка



"Задолженность  отсутствует"  с  указанием  даты  и  проставлением  подписи
уполномоченного лица.
2.10.  Руководитель  в  течение  двух  рабочих  дней  рассматривает  заявление  и
указывает  на  нем  сумму  выдаваемых  (перечисляемых)  под  отчет  работнику
денежных средств и срок, на который они выдаются, ставит подпись и дату.
2.11.  Выдача  (перечисление)  денежных  средств  под  отчет  производится  при
условии, что за подотчетным лицом нет задолженности по денежным средствам, по
которым наступил срок представления отчета.
2.12.  Передача  выданных  (перечисленных)  под  отчет  денежных  средств  одним
лицом другому запрещается.
2.13.  В  исключительных  случаях,  когда  работник  с  разрешения  руководителя
произвел оплату расходов за счет собственных средств, производится возмещение
таких  расходов.  Основанием  для  этого  является  авансовый  отчет  работника  об
израсходованных  средствах,  утвержденный  руководителем,  с  приложением
подтверждающих документов.

3. Порядок представления отчетности подотчетными лицами

3.1. По израсходованным суммам подотчетное лицо представляет авансовый отчет
с  приложением  документов,  подтверждающих  произведенные  расходы.
Документы, приложенные к авансовому отчету, нумеруются подотчетным лицом в
порядке их записи в отчете.
3.2. Отчет по расходам на административно-хозяйственные нужды представляется
подотчетным лицом не позднее окончания установленного руководителем срока,
на который были выданы денежные средства.
3.3.  Отчет  по  командировочным  расходам  представляется  работником  в  срок,
установленный  руководителем,  но  не  позднее  трех  рабочих  дней  со  дня
возвращения из командировки.
3.4.  Должностные лица,  ответственные за  оформление  соответствующих фактов
хозяйственной  жизни,  проверяют  правильность  оформления  отчета,  наличие
документов,  подтверждающих  произведенные  расходы,  обоснованность
расходования средств.
3.5. Все прилагаемые к авансовому отчету документы должны быть оформлены в
соответствии с требованиями законодательства РФ: с заполнением необходимых
граф, указанием реквизитов, наличием подписей и т.д.
3.6. Проверенный отчет утверждает руководитель. После этого отчет принимается
к учету.
3.7.  Проверка  и  утверждение  авансового  отчета  осуществляются  в  течение
установленного  руководителем  срока  после  представления  отчета  подотчетным
лицом.
3.8. Суммы превышения принятых к учету расходов подотчетного лица над ранее
выданным авансом (сумма утвержденного перерасхода) в течение установленного
руководителем срока перечисляются на банковские дебетовые карты сотрудников.
3.9. Остаток неиспользованного аванса вносится подотчетным лицом не позднее
дня, следующего за днем утверждения руководителем отчета.
3.10. Если работник в установленный срок не представил отчет или не возвратил
остаток  неиспользованного  аванса,  работодатель  имеет  право  удержать  из
заработной  платы  работника  сумму  задолженности  по  выданному  авансу  с
соблюдением требований, установленных ст. ст. 137 и 138 ТК РФ.



3.11.  При  увольнении  работника,  имеющего  задолженность  по  подотчетным
суммам,  остаток  этой  задолженности  удерживается  из  причитающихся  при
увольнении работнику выплат.

Приложение
к Порядку выдачи под отчет денежных средств

___________________________________________
(должность, фамилия, инициалы руководителя)

от ___________________________________________
(должность, фамилия, инициалы работника)

Заявление
о выдаче денежных средств под отчет

Прошу  выдать  мне  под  отчет  денежные  средства  в  размере
_______________________________ руб.
на
_______________________________________________________________________
_______________

(указать назначение аванса)
Расчет  (обоснование)  суммы  аванса:
_________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_________________
на срок до "___" ____________ 20__ г.

"___" ___________ 20__ г. ______________________________
(подпись работника)

Отметка о наличии задолженности
работника по ранее полученным авансам

Задолженность (имеется/отсутствует) 
______________________________________
Сумма задолженности (при наличии) 
__________________________________ руб.
Срок отчета по выданному 
авансу "____________"  20__ г.

Решение руководителя о выдаче денежных
средств под отчет

Выдать 
__________________________________ руб.

на срок до "__" ____________ 20__ г.

_____________ ____________ ____________
Должность                  подпись                   ФИО

"___" ______ 20__ г.
"___" _________ 20__ г.



Приложение № 8 
к Учетной политике для 
целей бюджетного учета 

 

Порядок 
приемки, хранения, выдачи и списания бланков строгой отчетности

1. Настоящий порядок устанавливает правила приемки, хранения, выдачи и 
списания бланков строгой отчетности. 

2. Получать бланки строгой отчетности имеют право работники, замещающие 
должности, которые приведены в перечне, утверждаемом отдельным 
распорядительным актом руководителя. 

3. С работниками, осуществляющими получение, выдачу, хранение бланков 
строгой отчетности, заключаются договоры о полной индивидуальной 
материальной ответственности. 

4. Бланки строгой отчетности принимаются работником в присутствии комиссии 
по поступлению и выбытию активов. 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, является
основанием для принятия работником бланков строгой отчетности. Форма акта 
приведена в приложении № 1 к настоящему Порядку. 

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, условной цены, количества, а также с проставлением 
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. Количество листов в книге заверяется 
руководителем и уполномоченным должностным лицом. 

6. Бланки строгой отчетности хранятся в металлических шкафах и (или) сейфах. По
окончании рабочего дня места хранения бланков опечатываются. 7. Внутреннее 
перемещение бланков строгой отчетности оформляется Требованием-накладной (ф.
0504204). 

8. Списание (в том числе испорченных бланков строгой отчетности) производится 
по Акту о списании бланков строгой отчетности (ф. 0504816).



Приложение 1
К Порядку 

приемки, хранения, выдачи и 
списания бланков строгой отчетности

Перечень 
должностей сотрудников, 

ответственных за учет и хранение бланков строгой отчетности (БСО)

 

№
п/п

Должность Вид БСО

1. Делопроизводитель Бланки трудовых книжек и вкладышей к 
трудовой книжке



Приложение № 2 
к Порядку 

приемки, хранения, 
выдачи и списания бланков 

строгой отчетности 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор _____________ 

АКТ 

приемки бланков строгой отчетности

"       "                       20        г.   №           

Комиссия в составе: 

Председатель                                 (должность, фамилия, инициалы)                                 

Члены комиссии:                   (должность, фамилия, инициалы)                                                           

                                                        (должность, фамилия, инициалы)                                                          

                                                         (должность, фамилия, инициалы), 

назначенная (распорядительный акт руководителя)     

от "       "                       20        г. №     , 

произвела проверку фактического наличия бланков строгой отчетности, 

полученных от                                                                                                                       , 

согласно счету от "       "                           20        г. № _____________________________

и накладной от "       "                           20        г. №                                                          . 

В результате проверки выявлено: 

1. Состояние упаковки _________________________________________________                                                                                                        

2. Наличие документов строгой отчетности:



Порядок формирования и использования резервов предстоящих расходов

Наименование
и код формы

Количество бланков
(единиц)

№ формы Серия Излишки
(единиц)

Недостачи
(единиц)

Брак
(единиц)

На общую
сумму, руб.

по накладной фактическое
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Подписи членов комиссии: 

Председатель:(должность)      /            (подпись)            /          (расшифровка)           

Члены комиссии: (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) №    
"       "                           20        г.     

(должность)    /    (фамилия, инициалы)    /        (подпись)         



Приложение 9 
к Учетной политике для 
целей бюджетного учета 

Порядок 
формирования и использования резервов предстоящих расходов

1. Общие положения

 1.1. В учете формируются следующие резервы:
резерв для оплаты отпусков за фактически отработанное время и компенсаций за 
неиспользованный отпуск, включая платежи на обязательное социальное 
страхование;
резерв для оплаты фактически осуществленных затрат, по которым не поступили 
документы контрагентов;
резерв для оплаты возникающих претензий и исков;
резерв по убыточным договорным обязательствам.
1.2. Каждый резерв используется только на покрытие тех расходов, в отношении 
которых он был создан.
1.3. Признание в учете расходов, в отношении которых сформирован резерв, 
осуществляется за счет суммы резерва. При его недостаточности соответствующие 
суммы отражаются в составе расходов текущего периода.
1.4. Для отражения конкретных резервов на счете 0 401 60 000 вводятся 
аналитические коды в порядке, определенном Рабочим планом счетов.

2. Резерв для оплаты отпусков
 2.1. В целях расчета резерва для оплаты отпусков осуществляется оценка 
обязательств по состоянию на конец каждого квартала.
2.2. Резерв на оплату отпусков определяется на последний день расчетного периода
исходя из количества дней неиспользованного отпуска по всем работникам на эту 
дату.
В число неиспользованных дней отпуска включаются только те дни, право на 
которые работники уже заработали, но не использовали на конец расчетного 
периода.
2.3. Для определения размера обязательства за пять рабочих дней до окончания 
каждого расчетного периода формируются сведения о неиспользованных днях 
отпуска по каждому работнику по форме, приведенной в Приложении N 1 к 
настоящему Порядку.
2.4. Резерв для оплаты отпусков состоит из определяемых отдельно обязательств:
на оплату отпусков работникам;
на уплату страховых взносов.
2.5. Расчет оценки обязательства на оплату отпусков производится исходя из 
среднедневного заработка каждого работника по формуле:
 Обязательство на оплату отпусков =∑ (Kn∗СДЗn),
 где Кn - количество не использованных n-м работником дней отпуска по 
состоянию на конец расчетного периода;
СДЗn - средний дневной заработок n-го работника, определяемый по состоянию на 
конец расчетного периода в соответствии с п. 10 Положения об особенностях 
порядка исчисления средней заработной платы (утв. Постановлением 
Правительства РФ от 24.12.2007 N 922);



n - число работников, имеющих право на оплачиваемые отпуска по состоянию на 
конец соответствующего периода.
2.6. Оценка обязательств по сумме страховых взносов рассчитывается по формуле:
 Обязательство на уплату страховых взносов = Обязательство на оплату отпусков *
¿С ,
 где С - средневзвешенная ставка страховых взносов за последний месяц 
соответствующего периода.
2.7. Сумма резерва для оплаты отпусков по состоянию на конец расчетного 
периода определяется как сумма величины обязательства на оплату отпусков и 
обязательства на уплату страховых взносов.
2.8. Расчет оценки обязательств и суммы резерва для оплаты отпусков оформляется
отдельным документом произвольной формы, который подписывает исполнитель и
лицо, ответственное за ведение учета.
2.9. 1. Оценочное обязательство по резерву на оплату отпусков за фактически 
отработанное время определяется ежеквартально на последний день квартала. Если
рассчитанная величина резерва для оплаты отпусков больше суммы резерва, 
фактически учтенной на счете, резерв увеличивается на разницу между этими 
величинами. Доначисленная сумма резерва относится на расходы текущего 
финансового года.
2.10. Если рассчитанная величина резерва для оплаты отпусков меньше суммы 
резерва, фактически учтенной на счете, резерв уменьшается на разницу между 
этими величинами. Сумма уменьшения резерва относится на уменьшение расходов
текущего финансового года.

3. Резерв для оплаты фактически осуществленных затрат, 
по которым не поступили документы

3.1. Резерв по расходам без документов создается в случае, когда расходы 
фактически осуществлены, однако по любым причинам соответствующие 
документы от контрагента не получены.
3.2. Примеры расходов, по которым создается резерв:
- расходы на электроэнергию, тепловую энергию, водоснабжение и т.п., по 
которым не поступили счета ресурсоснабжающих организаций;
- расходы в виде периодических платежей, если имеются основания для их 
осуществления, установленные нормативными актами и (или) договором.
3.3. Работник, ответственный за осуществление расходов и (или) за взаимодействие
с соответствующим контрагентом, обязан сообщить лицу, ответственному за 
ведение учета и составление отчетности, о фактическом осуществлении расходов и
об отсутствии документов контрагента не позднее рабочего дня, следующего за 
днем, когда документы должны были быть получены.
3.4. Резерв создается в сумме, отражающей наиболее достоверную денежную 
оценку расходов, необходимых для расчетов с контрагентом.
3.5. Наиболее достоверная оценка расходов представляет собой величину, 
необходимую непосредственно для исполнения (погашения) обязательства перед 
контрагентом по состоянию на отчетную дату или для перевода обязательства 
перед контрагентом на другое лицо по состоянию на отчетную дату.
3.6. Величина создаваемого резерва определяется комиссией по поступлению и 
выбытию активов. Решение о создании резерва и его сумме оформляется 
соответствующим протоколом.



3.7. На основании поступивших от контрагента документов фактические расходы 
отражаются следующим образом:
если сумма фактических расходов меньше величины созданного резерва, то 
расходы относятся полностью за счет резерва, а оставшаяся величина резерва 
списывается на уменьшение расходов текущего финансового года;
если сумма фактических расходов превышает величину созданного резерва, то 
расходы относятся за счет резерва в полной сумме резерва, а оставшаяся величина 
расходов относится за счет расходов текущего финансового года.

4. Резерв для оплаты возникающих претензий и исков
 4.1. Резерв по претензиям, искам признается на основании предъявленных 
претензий, исков в следующем порядке:
- по оспоримым претензионным требованиям, по которым предполагается 
досудебное урегулирование, - на дату получения претензионного требования;
- по оспоримым исковым требованиям, по которым не предполагается досудебное 
урегулирование, - на дату уведомления о принятии иска к судебному производству.
4.2. Размер резерва по претензиям, искам признается в полной сумме 
претензионных требований и исков.
4.3. В случае избыточности суммы признанного резерва или в случае прекращения 
выполнения условий признания резерва неиспользованная сумма резерва 
списывается с отнесением на уменьшение расходов текущего периода.
4.4. В случае недостаточности суммы признанного резерва разница между суммой 
признанного резерва и затратами по исполнению претензий, рисков признается 
расходами текущего периода.

5. Резерв по убыточным договорным обязательствам
 5.1. Резерв по убыточным договорным обязательствам создается, если 
одновременно выполняются следующие условия:
по независящим от субъекта учета причинам изменились условия исполнения 
договора;
дальнейшее исполнение договора приведет к убыткам.
По договорам, исполнение которых субъект учета вправе прекратить в 
одностороннем порядке без санкций, превышающих полученные экономические 
выгоды от исполнения договора, резерв по убыточным договорным обязательствам
не создается.
5.2. Необходимость формирования резерва подтверждается составленным 
субъектом учета финансово-экономическим обоснованием. В нем должна 
содержаться информация об экономических выгодах, планируемых к получению от
исполнения договора, и о расходах на исполнение обязательств по договору, цена 
которого была самостоятельно установлена субъектом учета исходя из условий 
безубыточности и самостоятельного покрытия расходов. При превышении 
расходов над экономическими выгодами в обосновании фиксируется факт 
убыточности дальнейшего исполнения договора.
5.3. На основании финансово-экономического обоснования решение о создании 
резерва принимается комиссией по поступлению и выбытию активов. Решение о 
создании резерва и о его сумме оформляется протоколом.
5.4. Резерв признается на дату подтверждения финансово-экономическим 
обоснованием убыточности дальнейшего исполнения договора.



5.5. Размер резерва по убыточным договорным обязательствам признается в сумме 
разницы между ожидаемыми затратами на исполнение договора и экономическими
выгодами от его исполнения.
5.6. За счет суммы созданного резерва осуществляется признание затрат по 
договорам, в целях исполнения которых создавался резерв, до тех пор, пока сумма 
резерва не будет израсходована в полном объеме.
Затраты, превышающие величину созданного резерва, относятся за счет расходов 
текущего финансового года.
5.7. Если по истечении срока договора имеется неизрасходованная сумма резерва, 
то эта сумма подлежит отнесению на уменьшение расходов текущего финансового 
года.

Приложение N 1
к Порядку 

формирования и использования
резервов предстоящих расходов

Сведения 
о количестве неиспользованных дней отпуска

по состоянию на "__" ________ 20__ г.

N
п/п

Ф.И.О. Должность
работника

Количество неиспользованных
дней отпуска за фактически

отработанное время

Исполнитель __________   ______________ ______________________
                               (должность)         (подпись)                          (ФИО)

"__" ________ 20__ г.



Приложение 10

к Учетной политике 
для целей бюджетного учета 

Периодичность формирования регистров учета
на бумажном носителе

Наименование регистра учета Код формы Периодичность

Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов

0504031 ежегодно

Инвентарная карточка группового учета 
нефинансовых активов

0504032 ежегодно

Опись инвентарных карточек по учету 
нефинансовых активов

0504033 ежегодно

Инвентарный список нефинансовых 
активов

0504034 ежегодно

Оборотная ведомость по нефинансовым 
активам

0504035 ежегодно

Оборотная ведомость 0504036 ежеквартально

Книга регистрации боя посуды 0504044 ежегодно

Книга учета бланков строгой отчетности 0504045 ежегодно

Карточка учета средств и расчетов 0504051 ежеквартально

Реестр сдачи документов 0504053 ежегодно

Многографная карточка 0504054 ежегодно

Журнал регистрации обязательств 0504064 ежеквартально

Журналы операций 0504071 ежеквартально

Журнал операций по счету "Касса" 0504071 ежегодно

Журнал операций с безналичными 
денежными средствами

0504071 ежегодно

Журнал операций расчетов с 
подотчетными лицами

0504071 ежегодно

Журнал операций расчетов с 
поставщиками и подрядчиками

0504071 ежегодно

Журнал операций по исправлению ошибок
прошлых лет

0504071 ежегодно
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Журнал операций межотчетного периода 0504071 ежегодно

Журнал операций по выбытию и 
перемещению нефинансовых активов

0504071 ежегодно

Журнал операций расчетов с дебиторами 
по доходам

0504071 ежегодно

Журнал по прочим операциям 0504071 ежегодно

Главная книга 0504072 ежемесячно

Инвентаризационная опись остатков на 
счетах учета денежных средств

0504082 ежегодно

Инвентаризационная опись (сличительная 
ведомость) бланков строгой отчетности и 
денежных документов

0504086 ежегодно

Инвентаризационная опись (сличительная 
ведомость) по объектам нефинансовых 
активов

0504087 ежегодно

Инвентаризационная опись расчетов с 
покупателями, поставщиками и прочими 
дебиторами и кредиторами

0504089 ежегодно

Инвентаризационная опись расчетов по 
поступлениям

0504091 ежегодно

Ведомость расхождений по результатам 
инвентаризации

0504092 ежегодно
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Приложение
к Порядку оформления документов

о вручении ценных подарков
(сувенирной продукции) и их учета

УТВЕРЖДАЮ

___________________________________________
(должность, фамилия, инициалы руководителя)

АКТ
о вручении ценных подарков, сувениров, призов

"___" ___________ 20__ г. N _____

Комиссия в составе:
Председатель: ___________________________________________________________
                                (должность, фамилия, инициалы)
Члены комиссии: ___________________________________________________________
                                (должность, фамилия, инициалы)
               ____________________________________________________________
                                (должность, фамилия, инициалы)
               ___________________________________________________________,
                                (должность, фамилия, инициалы)
назначенная _______________________________________________________________
                 (наименование распорядительного акта руководителя)
от "___" _____________ 20__ г. N ___________________________,
составила настоящий акт о том, что на основании ___________________________
___________________________________________________________________________
          (наименование, номер и дата распорядительного акта
       о вручении ценного подарка (сувенирной продукции))



Вручен(ы)
ценный(е)
подарок(и)

(сувенирная
продукция):Ф.И

.О.
награждаемого

Должность 1 Наименование
ценного подарка

Количество Цена, руб. Сумма, руб. Подпись награжденного 2

Итого x x x x

1 Для лиц, не являющихся работниками учреждения, указывается также место работы. Графа заполняется на основании
распорядительных актов на проведение торжественных (протокольных) мероприятий.

2 Для лиц, не являющихся работниками учреждения, может не заполняться (Письмо Минфина России от 26.04.2019 N
02-07-07/31230).
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Всего по настоящему акту вручено подарков (сувенирной продукции)
на общую сумму ____________________________________________________________
                                     (сумма прописью)
Подписи:

Ответственный за вручение подарков / за проведение мероприятия:
             _______________ ________________________ _____________________
               (должность)          (подпись)             (расшифровка)
Председатель комиссии:
             _______________ ________________________ _____________________
               (должность)          (подпись)             (расшифровка)

Члены комиссии: _____________ ________________________ ____________________
                 (должность)          (подпись)            (расшифровка)
                _____________ ________________________ ____________________
                 (должность)          (подпись)            (расшифровка)
                _____________ ________________________ ____________________
                 (должность)          (подпись)            (расшифровка)

"__" _____________ 20__ г.



Приложение 11
к Учетной политике 

для целей бюджетного учета 
 

Порядок
оформления документов о вручении ценных подарков

(сувенирной продукции) и их учета

1. Настоящий Порядок устанавливает правила оформления документов о вручении
ценных  подарков  (сувенирной  продукции),  иных  материальных  ценностей,
приобретаемых для дарения.
2.  Ценные  подарки  (сувенирная  продукция),  иные  материальные  ценности
вручаются при проведении торжественных и протокольных мероприятий и в иных
случаях.
3.  Основанием  для  вручения  ценного  подарка  (сувенирной  продукции),  иных
материальных  ценностей  является  распорядительный  документ  руководителя
(приказ, распоряжение и др.).
4.  Факт  передачи  (вручения)  ценных  подарков  (сувенирной  продукции)
подтверждается  актом,  составленным  по  форме,  приведенной  в  Приложении  к
настоящему Порядку.
5.  Составление  акта  о  вручении  обеспечивает  лицо,  ответственное  за  вручение
подарков  (сувенирной  продукции),  или  лицо,  ответственное  за  организацию
протокольного (торжественного) мероприятия.
6.  Акт  о  вручении  подписывают  члены  постоянно  действующей  комиссии  по
поступлению и выбытию активов.
7. Если при вручении подарков отсутствует возможность подписания акта лицами,
не являющимися работниками учреждения, допускается оформить акт о вручении
без их подписей.
8. Акт о вручении представляется в подразделение, ответственное за ведение учета,
не позднее первого рабочего дня, следующего за днем вручения ценных подарков
(сувенирной продукции).
9.  Если ценные подарки (сувенирная продукция),  иные материальные ценности,
предназначенные для награждения (вручения), не поступают на хранение, а сразу
вручаются, то применяется следующий порядок учета:
при  предоставлении  ответственными  лицами  документов,  подтверждающих
приобретение  и  вручение,  в  учете  одновременно  отражается  поступление  и
выбытие материальных ценностей на балансовых счетах;
на забалансовом счете 07 "Награды, призы, кубки и ценные подарки" информация
не отражается.
10.  Если ценные подарки (сувенирная продукция), иные материальные ценности
для проведения торжественных и протокольных мероприятий выдаются из мест
хранения, то применяется следующий порядок учета:
поступление  материальных  ценностей  в  места  хранения  отражается  в  учете  на
балансовых счетах в общем порядке;
при  выдаче  материальных  ценностей  ответственному  лицу  для  вручения
информация об их выдаче ответственному лицу отражается на забалансовом счете
07 "Награды, призы, кубки и ценные подарки";
-  по  факту  документального  подтверждения  вручения  подарков  (сувенирной



продукции) их стоимость списывается на расходы текущего финансового периода с
одновременным списанием и с забалансового счета 07 "Награды, призы, кубки и
ценные подарки".



Приложение 12
к Учетной политике 

для целей бюджетного учета 

Перечень 
лиц, имеющих полномочия подписывать денежные и расчетные документы,

визировать финансовые обязательства

1.  Право  первой  подписи  денежных,  расчетных  финансовых  документов,
финансовых обязательств, счетов-фактур имеют:

право первой подписи:
Директор;
право второй подписи:
главный бухгалтер;

2.  Право  утверждения  первичных  учетных  документов  в  части  поступления  и
выбытия (списания) нефинансовых активов имеют:

Директор;
3.  Право  утверждения  первичных  документов  в  части  выдачи  материальных
ценностей на нужды учреждения имеют:

Директор;
4.  Перечень  лиц,  имеющих  полномочия  подписывать  денежные  и  расчетные
документы, визировать финансовые обязательства
Директор – подписывает все документы.
Главный бухгалтер – подписывает денежные документы,  документы по услугам
«1С Бухгалтерия», получения товарно-материальных ценностей.
Для учета, выдачи, списания и отчетности назначить ответственных:
По  договорам  о  материальной  ответственности,  по  табелю  работников  учебной
части – делопроизводитель;
По доверенностям, счетам – бухгалтер;
По вопросам учебной части – Заместитель директора по УВР.



Приложение 13

к Учетной политике 
для целей бюджетного учета 

 
Перечень 

хозяйственного и производственного инвентаря, который включается в состав
основных средств

 
 
1. К хозяйственному и производственному инвентарю, который включается в 
состав основных средств, относятся:
офисная мебель и предметы интерьера: столы, стулья, стеллажи, полки, зеркала
и др.;
осветительные, бытовые и прочие приборы: светильники, весы, часы и др.;
кухонные бытовые приборы: кулеры, СВЧ-печи, холодильники, кофемашины и
кофеварки и др.;
средства пожаротушения: огнетушители перезаряжаемые, пожарные шкафы;
инвентарь для автомобиля, приобретенный отдельно: чехлы, буксировочный 
трос и др.;
канцелярские принадлежности с электрическим приводом;
 
2. К хозяйственному и производственному инвентарю, который включается в 
состав материальных запасов, относятся:
инвентарь для уборки офисных помещений (территорий), рабочих мест: 
контейнеры, тачки, ведра, лопаты, грабли, швабры, метлы, веники и др.;
принадлежности для ремонта помещений (например, дрели, молотки, гаечные 
ключи и т. п.);
электротовары: удлинители, тройники электрические, переходники 
электрические и др.;
инструмент слесарно-монтажный, столярно-плотницкий, ручной, малярный, 
строительный и другой, в частности: молотки, отвертки, ножовки по металлу, 
плоскогубцы;
канцелярские принадлежности (кроме тех, что указаны в п. 1 настоящего 
перечня), фоторамки, фотоальбомы;
туалетные принадлежности: бумажные полотенца, освежители воздуха, мыло и
др.;
средства пожаротушения (кроме тех, что включаются в состав основных 
средств в соответствии с п. 1 настоящего перечня): багор, штыковая лопата, 
конусное ведро, пожарный лом, топор, одноразовый огнетушитель.



Приложение 14
к Учетной политике 

для целей бюджетного учета

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



Приложение 15
к Учетной политике 

для целей бюджетного учета 
 
 

Порядок 
признания в бухгалтерском учете и раскрытия в бухгалтерской (финансовой)

отчетности событий после отчетной даты
 
1. В данные бухгалтерского учета за отчетный период включается информация
о событиях после отчетной даты – существенных фактах хозяйственной жизни,
которые оказали (могут оказать) влияние на финансовое состояние, движение
денег или результаты деятельности учреждения и произошли в период между
отчетной датой и датой подписания бухгалтерской (финансовой) отчетности
(далее – События).
Факт хозяйственной жизни признается существенным, если без знания о нем
пользователи отчетности не могут достоверно оценить финансовое состояние,
движение  денежных  средств  или  результаты  деятельности  учреждения.
Главный  бухгалтер  учреждения  самостоятельно  принимает  решение  о
существенности фактов хозяйственной жизни.
 
2. Событиями после отчетной даты признаются:
2.1. События, которые подтверждают существовавшие на отчетную дату 
хозяйственные условия учреждения:
получение свидетельства о получении (прекращении) права на имущество, в 
случае когда документы на регистрацию были поданы в отчетном году, а 
свидетельство получено в следующем;
ликвидация дебитора (кредитора), объявление его банкротом, что влечет 
последующее списание дебиторской (кредиторской) задолженности;
признание неплатежеспособным физического лица, являющегося дебитором 
учреждения, или его смерть;
признание факта смерти физического лица, перед которым учреждение имеет 
кредиторскую задолженность;
получение от страховой организации документов, устанавливающих или 
уточняющих размер страхового возмещения, по страховому случаю, 
произошедшему в отчетном периоде;
обнаружение бухгалтерской ошибки, нарушений законодательства, которые 
влекут искажение отчетности;
возникновение обязательств или денежных прав, связанных с завершением 
судебного производства.

2.2. Другие события, которые подтверждают условия хозяйственной 
деятельности, существовавшие на отчетную дату, или указывают на 
обстоятельства, существовавшие на отчетную дату;
события, которые свидетельствуют о возникших после отчетной даты 
хозяйственных условиях учреждения:
изменение кадастровой стоимости нефинансовых активов;
поступление и выбытие активов, в том числе по результатам инвентаризации 



перед годовой отчетностью;
пожар, авария, стихийное бедствие, другая чрезвычайная ситуация, из-за 
которой уничтожена значительная часть имущества учреждения;
изменение величины активов и (или) обязательств, произошедшее в результате 
изменения после отчетной даты курсов иностранных валют;
начало судебного производства, связанного исключительно с событиями, 
произошедшими после отчетной даты.
 
3. Событие отражается в учете и отчетности за отчетный период в следующем 
порядке.
 
3.1. Событие, которое подтверждает хозяйственные условия, существовавшие 
на отчетную дату, отражается в учете отчетного периода. При этом делается:
дополнительная бухгалтерская запись, которая отражает это событие, 
либо 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 разделе 5 текстовой части пояснительной записки раскрывается информация 
о Событии и его оценке в денежном выражении.
 
3.2. Событие, свидетельствующего о возникших после отчетной даты 
хозяйственных условиях, отражается в бухгалтерском учете периода, 
следующего за отчетным. Аналогичным образом 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. При этом информация о таком событии и его денежная оценка 
приводятся в разделе 5 текстовой части пояснительной записки.



Приложение 16

к Учетной политике 
для целей бюджетного учета 

Положение
 о служебных командировках

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок и условия командирования
сотрудников  (далее  -  командированные  лица)  в  Муниципальном
образовательном  учреждении  дополнительного  образования  «Бегуницкая
школа искусств» (далее – ОУ).
1.2.  В  командировки  направляются  работники,  состоящие  в  трудовых
отношениях с работодателем.

1.3.  В  целях  настоящего  Положения  местом  постоянной  работы  следует
считать  место  расположения  организации  (обособленного  структурного
подразделения  организации),  работа  в  которой  обусловлена  трудовым
договором (далее - командирующая организация).

Работники направляются в командировки на основании письменного решения
работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения
вне  места  постоянной  работы.  Поездка  работника,  направляемого  в
командировку  на  основании  письменного  решения  работодателя  в
обособленное  подразделение  командирующей  организации
(представительство,  филиал),  находящееся  вне  места  постоянной  работы,
также признается командировкой. (в ред. Постановления Правительства РФ от
29.07.2015 N 771)

Служебные поездки работников, постоянная работа которых осуществляется в
пути или имеет разъездной характер, командировками не признаются.

2. Порядок оформления командировки
2.1.  Направление  командированного  лица  в  командировку  оформляется
приказом директора ОУ, проект которого готовится  делопроизводителем на
основании следующих документов:
письма,  служебной  записки,  приглашения  и  других  документов,
устанавливающих  необходимость  командирования,  с  указанием  точного
наименования  организации,  в  которую  направляется  работник,  сроков
командировки с учетом дороги;
Вышеуказанные  документы  должны  быть  подписаны  директором  ОУ,
согласованы с главным бухгалтером ОУ и представлены делопроизводителю
не позднее чем за два рабочих дня до даты убытия в командировку.
2.2.  На основании служебной записки кадровая служба готовит:
приказ (форма № Т-9) о направлении сотрудника в командировку или приказ
(распоряжение) о направлении сотрудников в командировку (форма № Т-9а);



Кадровая служба знакомит командируемого сотрудника с приказом. 
Однодневная командировка так же должна быть оформлена приказом 
руководителя.
2.3.  На  основании  приказа  директора  ОУ  делопроизводитель  оформляет
командированному лицу командировочное удостоверение (унифицированная
форма № Т-10), подтверждающее срок его пребывания в командировке (дата
приезда в пункт (в пункты) назначения и дата выезда из него (из них).
2.4.  Командировочное  удостоверение  оформляется  в  одном  экземпляре,
вручается командированному лицу и находятся у него в течение всего срока
командировки.
2.5.  Если  командированное  лицо  направлено  в  несколько  организаций,
расположенных в  разных населенных пунктах,  отметки в  командировочном
удостоверении о дате приезда и дате выезда делаются в каждой организации.

3. Срок командировки
3.1.  Срок  командировки  командированного  лица  определяется  с  учетом
объема, сложности и других особенностей служебного задания.
3.2. Фактический срок пребывания в месте командирования определяется по
отметкам  о  дате  приезда  в  место  командирования  и  дате  выезда  из  него,
которые делаются в командировочном удостоверении и заверяются подписью
специалиста  и  печатью.  В  случае  невозможности  проставления  подписи
специалиста  и  печати  в  организации,  в  которую командировался  работник,
отметки  в  командировочном  удостоверении  ставятся  в  соответствующем
органе государственной власти или местного самоуправления.
3.3. Днем выезда в командировку считается дата отправления автобуса, поезда,
самолета  или  другого  транспортного  средства  от  места  постоянной  работы
командированного  лица,  а  днем приезда  из  командировки  -  дата  прибытия
указанного  транспортного  средства  в  место  постоянной  работы
командированного лица. При отправлении указанного транспортного средства
до 24 часов включительно днем выезда в командировку считаются текущие
сутки, а с 00 часов 00 минут и позднее - последующие сутки.
3.4.  Если  место  прибытия  указанного  транспортного  средства  находится  за
чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до
данного места. Аналогично определяется день приезда командированного лица
в место постоянной работы.
3.5. Вопрос о явке командированного лица на место постоянной работы в день
выезда  в  командировку  и  в  день  приезда  из  командировки  решается
командированным лицом по согласованию с работодателем.

4. Расходы, связанные с командировкой
4.1.  При  направлении  командированного  лица  в  командировку  ему
гарантируются сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а
также возмещение расходов, связанных с командировкой, а именно:
расходы по проезду к месту командирования и обратно – к месту постоянной
работы командированного лица;
расходы  по  проезду  из  одного  населенного  пункта  в  другой,  если
командированное лицо направлено в несколько организаций, расположенных в
разных населенных пунктах;



расходы по найму жилого помещения;
дополнительные расходы,  связанные с  проживанием вне  постоянного места
жительства (суточные);
за  каждый  день  нахождения  в  служебной  командировке  на  территории
Российской Федерации – 700 рублей (Постановление Правительства РФ от 13
октября 2008 г. N 749);
иные расходы (при условии, что они произведены командированным лицом с
разрешения директора ОУ);
4.2.  При  служебных  командировках  в  пределах  Ленинградской  области  на
один день суточные (надбавки взамен суточных) не выплачиваются.
4.3. Командировочные расходы принимаются в полной сумме фактически 
произведенных расходов, на основании подтверждающих документов, 
суточные - в пределах норм, установленных законодательством Российской 
Федерации.
Сотруднику, отъезжающему в командировку по окончанию рабочего дня, 
оплата производится как за фактически отработанный день, так и суточные в 
пределах норм, установленных законодательством Российской Федерации.
Сотруднику, прибывающему из командировки до начала рабочего дня (не 
более одного дня), приступившему к работе в этот день - оплата суточных 
производится в пределах норм, установленных законодательством Российской 
Федерации. Вместо дней отдыха, не использованных за время командировки, 
другие дни отдыха после возвращения из командировки не предоставляются. 
Исключение составляют случаи, когда мероприятия, на которые сотрудник 
командирован, проходили в выходные дни либо иные дни отдыха,
установленные в соответствии с законодательством и Правилами трудового 
распорядка. В случаях, когда сотрудник специально командирован для работы 
в выходные или праздничные и нерабочие дни, компенсация за работу в эти 
дни выплачивается в соответствии с действующим законодательством. Если 
сотрудник отбывает в командировку либо прибывает из командировки в 
выходной день, ему после возвращения из командировки предоставляется 
другой день отдыха.
4.4  Работнику  при  направлении  его  в  командировку  может  выдаваться
денежный аванс на основании письменного заявления с указанием назначения
аванса. Заявление о получении денежного аванса подается в бухгалтерию ОУ
не менее чем за три дня до планируемой даты командировки. 
4.5 За время задержки в пути без уважительных причин командированному
лицу не выплачивается средний заработок, не возмещаются суточные расходы,
расходы на наем жилого помещения и другие расходы.
4.6  Средний  заработок  за  период  нахождения  командированного  лица  в
командировке,  а  также  за  дни  нахождения  в  пути,  в  том  числе  за  время
вынужденной остановки в пути, сохраняются все рабочие дни по распорядку
работы в ОУ.
4.7 В случае временной нетрудоспособности командированного лица в период
командировки,  удостоверенной  в  установленном  законодательством
Российской  Федерации  порядке,  ему  на  общем  основании  возмещаются
расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированное
лицо  находится  на  стационарном  лечении)  и  выплачиваются  суточные  в
течение всего периода времени, пока оно не имеет возможности по состоянию



здоровья приступить к выполнению возложенного на него служебного задания
или вернуться к постоянному месту жительства, но не свыше двух месяцев.
Дни временной нетрудоспособности не включаются в срок командировки.
4.8  За  период  временной  нетрудоспособности  командированному  лицу
выплачивается пособие по временной нетрудоспособности в  соответствии с
действующим законодательством Российской Федерации.
4.9  Фактический  срок  пребывания  сотрудника  в  месте  командирования
определяется  по  проездным  документам,  представленным  муниципальным
служащим  по  возвращении  из  служебной  командировки.
В случае проезда сотрудника к месту командирования и (или) обратно к месту
постоянной службы на личном транспорте (легковом автомобиле, мотоцикле)
фактический срок в месте командирования указывается в служебной записке,
которая  представляется  работником  по  возвращении  из  служебной
командировки  представителю  нанимателя  (работодателю)  одновременно  с
оправдательными документами, подтверждающими использование указанного
транспорта  для  проезда  к  месту  командирования  и  обратно  (путевой  лист,
счета, квитанции, кассовые чеки и др.).
4.10 Финансирование командировочных расходов производится за счет:
бюджетных средств;
средств от приносящей доход деятельности;
4.11 Выдача денежных средств на командировочные расходы производится 
путем перечисления на личные пластиковые банковские карты.

5. Обязанности командированного лица по возвращении из командировки.
5.1  По  возвращении  из  командировки  командированное  лицо  обязано  в
течении трех рабочих дней:
представить  в  бухгалтерию авансовый отчет  об  израсходованных в  связи  с
командировкой суммах по утвержденной форме и произвести окончательный
расчет  по  выданному  ему  перед  отъездом  в  служебную  командировку
денежному  авансу  на  командировочные  расходы.  К  авансовому  отчету
прилагаются  командировочное  удостоверение,  оформленное  надлежащим
образом,  документы о  найме  жилого  помещения,  фактических  расходах  по
проезду  (включая  страховой  взнос  на  обязательное  личное  страхование
пассажиров  на  транспорте,  оплату  услуг  по  оформлению  проездных
документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и иных
связанных с командировкой расходах, произведенных с разрешения директора
ОУ;
неизрасходованные суммы денежного аванса возвращаются в бухгалтерскую
службу в  течение  трех дней после  возвращения сотрудников из  служебной
командировки;
в  случае  отмены  служебной  командировки  или  изменения  ее
продолжительности командируемые лица должны не позднее следующего дня,
когда  им  стало  известно,  сообщить  об  этом  директору  ОУ  и  возвратить
полученный аванс в бухгалтерскую службу. Кадровая служба готовит проект
правового акта об отмене служебной командировки или изменении ее сроков.
Основанием  для  подготовки  проекта  правового  акта  является  служебное
письмо  руководителя  структурного  подразделения  ОУ  с  положительной
резолюцией.



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

6.Отвественность.
6.1 Ответственность за целесообразность,  законность и соблюдение порядка
оформления командировок и условия командирования несут командированные
лица,  директор  ОУ,  главный  бухгалтер  ОУ  и  делопроизводитель  ОУ  в
пределах своей компетенции.
6.2. Отъезд в командировку без надлежащего оформления документов по вине 
сотрудников считается прогулом и влечет за собой меры дисциплинарного 
взыскания в соответствии с Трудовым кодексом РФ.



Оборотная сторона формы № Т-10

Отметки о выбытии в командировку, прибытии в пункты назначения,
выбытии из них и прибытии в место постоянной работы:
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Приложение 17
к Учетной политике 

для целей бюджетного учета 

Организация: МОУ ДО «БШИ»

РАСЧЕТНЫЙ ЛИСТОК ЗА                   201
ФИО (0000000000) К выплате:
Организация: МОУ ДО «БШИ» Должность:
Подразделение: Оклад 

(тариф):
Вид Период Рабочие Оплачено Сумма Вид Период Сумма

Дни Часы
Начислено: Удержано:
Должностной оклад НДФЛ
Отпуск основной Выплачено:
Премия
Единовременная 
выплата к отпуску
Стимулирующие 
выплаты

Долг предприятия на начало 0,00Долг предприятия на конец 0,00

Общий облагаемый доход: 



Приложение 18
к Учетной политике 

для целей бюджетного учета 

Положение
о финансово-экономической службе

в Муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования
«Бегуницкая школа искусств»

(МОУ ДО «БШИ»)
1. Общие положения

1.1.  Настоящее  Положение  регулирует  деятельность  финансово-экономической
службы  Муниципального  образовательного  учреждения  дополнительного
образования «Бегуницкая школа искусств» (далее – Учреждение). 
1.2.  Финансово-экономическая  служба  является  структурным  подразделением,
создаётся и ликвидируется приказом директора Учреждения. 
1.3.  Финансово-экономическая  служба  руководствуется  Конституцией
Российской  Федерации, Трудовым  кодексом  РФ,  Федеральным  Законом  «О
бухгалтерском учете» от 21 ноября 1996 г. N 129-ФЗ «О бухгалтерском учете»,
федеральными  конституционными  законами,  федеральными  законами,
правовыми  актами  Президента  Российской  Федерации  и  Правительства
Российской  Федерации,  организационно-распорядительными  документами
Росархива,  а  также  приказами  директора  учреждения,  распоряжениями  и
указаниями главного бухгалтера, и настоящим Положением.
1.4. Финансово-экономическую службу возглавляет главный бухгалтер, который
назначается  на  должность  и  освобождается  от  должности  приказом  директора
Учреждения.  На  время отсутствия главного  бухгалтера  (командировка,  отпуск,
болезнь  и  т.п.)  руководство  финансово-экономической  службой  осуществляет
другое  должностное  лицо  из  состава  сотрудников  службы,  о  чем  объявляется
приказом по Учреждению. 
1.5. Главный бухгалтер подчиняется непосредственно директору Учреждения. 
1.6.  Требования  главного  бухгалтера  по  документальному  оформлению
хозяйственных операций и предоставлению в бухгалтерию документов, сведений
и информации обязательны для всех работников Учреждения. 
1.7.  Работники  службы  назначаются  на  должности  и  освобождаются  от  них
приказом  директора  Учреждения  по  представлению  руководителя  финансово-
экономической службы. 

2. Структура и штатная численность
2.1.  Структура  и  штатное  расписание  финансово-экономической  службы
утверждаются  директором  Учреждения  и  согласовываются  с  Учредителем.
Должностные  инструкции  работников  финансово-экономической  службы
утверждаются директором Учреждения.
2.2. В состав финансово-экономической службы входят: 
- Бухгалтер: относится к категории специалистов. На должность бухгалтера 
назначается лицо, имеющее среднее профессиональное (экономическое) 
образование без предъявления требований к стажу работы или специальную 
подготовку по установленной программе и стаж работы по учету и контролю 
не менее 3 лет. 
2.3. Квалификационные требования, функциональные обязанности, права и 



ответственность  работников  финансово-экономической  службы
регламентируются  должностными  инструкциями,  утверждаемыми  директором
Учреждения. 
2.4.  Работники  финансово-экономической  службы  при  поступлении  на  работу
подписывают договор о полной материальной ответственности в соответствии с
законодательством Российской Федерации.
3. Задачи
3.1. Ведение бухгалтерского учета и осуществление контроля, за рациональным
использованием материальных и финансовых ресурсов учреждения.
3.2.  Обеспечение  руководства  учреждения  информацией,  необходимой  для
контроля  за  соблюдением  законодательства  Российской  Федерации  при
осуществлении  хозяйственных  операций,  а  также  за  их  целесообразностью,
наличием и движением имущества,  исполнением обязательств,  использованием
материальных,  трудовых  и  финансовых  ресурсов  в  соответствии  с
утвержденными нормами и нормативами.
3.3.  Предотвращение  отрицательных  результатов  хозяйственной  деятельности
учреждения  и  выявление  внутрихозяйственных  резервов  обеспечения  его
финансовой устойчивости.
4. Функции
4.1. Организация бухгалтерского учёта исполнения сметы доходов и расходов по
бюджетным  средствам  и  средствам,  полученным  за  счет  внебюджетных
источников, с составлением единого баланса по указанным средствам.
4.2.  Организация учёта  имущества,  обязательств и хозяйственных операций на
основе  натуральных  измерителей  в  денежном  выражении  путем  сплошного,
непрерывного, документального и взаимосвязанного их отражения. 
4.3. Организация учёта основных фондов и амортизации.
4.4.  Организация  учёта  поступления,  создания  и  выбытия  нематериальных
активов.
4.5.  Организация  учёта  доходов  и  расходов  учреждения  и  финансовых
результатов.
4.6.  Организация  учёта  денежных  средств,  правильности  ведения  кассовых
операций.
4.7. Организация учёта расчетов по заработной плате, социальному страхованию,
удержаний из заработной платы.
4.8.  Организация  выплаты  заработной  платы,  пособий  по  временной
нетрудоспособности,  пособий  на  детей  и  иных  пособий  и  выплат,
предусмотренных  законодательством  Российской  Федерации,  а  также  выплат
материальной помощи, установленных приказами директора Учреждения. 
4.9.  Осуществление  контроля  по  расчётам  с  заказчиками,  дебиторами  и
кредиторами, с персоналом по прочим операциям, по учету подотчетных сумм. 
4.10.  Своевременное,  правильное  начисление  и  контроль  за  перечислением
установленных законодательством Российской Федерации платежей в бюджет и
внебюджетные фонды.
4.11.  Составление  и  своевременное  предоставление  в  контролирующие органы
бухгалтерской, налоговой и статистической отчётности. 
4.12.  Применение  в  утверждённом  порядке  и  контроль  за  применением
подразделениями учреждения унифицированных форм первичного учета. 



4.13.  Подготовка  графика  документооборота  финансово-хозяйственной
документации учреждения и контроль за его соблюдением. 
4.14.  Обеспечение  сохранности  бухгалтерской  документации,  приём  от
подразделений,  хранение  и  передача  на  архивное  хранение  первичных
документов, договоров, иной финансовой и отчетной документации.
4.15. Предоставление необходимой информации подразделениям учреждения.
4.16.  Участие  в  проведении  инвентаризации  денежных  средств,  товарно-
материальных ценностей и финансовых обязательств учреждения, своевременное
и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учёте.
4.17.  Осуществление  инвентаризации  расчётов  учреждения  со  структурными
подразделениями и сторонними организациями.
4.18.  Анализ  финансово-хозяйственной  деятельности  в  целях  выявления
внутрихозяйственных  резервов,  предупреждения  потерь  и  непроизводственных
расходов.
4.19. Участие в работе по оформлению материалов по недостачам и хищениям
денежных  средств  и  товарно-материальных  ценностей  и  по  контролю  за
передачей в  надлежащих случаях этих материалов в  судебные и следственные
органы.
4.20. Разработка учётной политики учреждения, подготовка приказа об учётной
политике учреждения, и представление их на утверждение директору учреждения.
4.21.  Контроль  соблюдения  структурными  подразделениями  установленных
правил:
оформления приемки и отпуска товарно-материальных ценностей;
соблюдения штатной, финансовой, договорной и кассовой дисциплины, а 
также установленных правил проведения инвентаризаций;
соблюдения  сроков  и  полноты  предоставления  документации  и  данных
первичного учета.
4.22.  Соблюдение  правил  внутреннего  распорядка,  санитарно-
противоэпидемического  режима,  противопожарной  безопасности  и  техники
безопасности.
5. Права
5.1.  Знакомиться  с  решениями  руководства  учреждения,  касающихся
деятельности финансово-экономической службы.
5.2.  Требовать  от  всех  подразделений  и  должностных  лиц  учреждения
предоставления  материалов,  необходимых  для  организации  и  ведения
бухгалтерского учета, уплаты налогов и сборов, своевременного предоставления
бухгалтерской отчетности.
5.3.  Требовать  от  всех  подразделений  и  должностных  лиц  учреждения
выполнения графика документооборота финансово-хозяйственной документации
и контролировать его соблюдение.
5.4.  Не  принимать  к  исполнению  документы,  оформленные  с  нарушением
установленного порядка. 
5.5.  Вносить  на  рассмотрение  руководства  учреждения  предложения,  по
совершенствованию  работы,  связанной  с  предусмотренными  настоящим
Положением функциями.
5.6.  В  необходимых случаях,  при  решении вопросов,  связанных с  поручением
руководства  учреждения,  привлекать  в  установленном  порядке  к  совместной
работе сотрудников других служб учреждения. 



5.7.  Проводить  и  участвовать  в  совещаниях  по  вопросам,  входящим  в
компетенцию службы. 
5.8. Руководитель службы имеет право вносить предложения в кадровую службу
и руководству учреждения о перемещении работников службы, их поощрении за
успешную работу, а также предложения о наложении дисциплинарных взысканий
на работников, нарушающих трудовую дисциплину.
6. Взаимоотношения (служебные связи)
6.1.  Для  выполнения  функций  и  реализации  прав  финансово-экономическая
служба взаимодействует с директором по вопросам: 
6.1.1. Получения: 
-  приказов,  распоряжений,  указаний,  корреспонденции,  присланной  в  адрес
бухгалтерии. 
6.1.2. Предоставления:
- справок, сведений, информации по финансовым вопросам; 
- проектов приказов, служебных записок, отчётов и любой другой информации,
вытекающей из бухгалтерского учёта.
6.2. С заведующим отделением по согласованию с директором по вопросам:
6.2.1. Получения:
-  распоряжений,  указаний,  запросов,  служебных  записок,  корреспонденции,
присланной в адрес бухгалтерии.
6.2.2. Предоставления:
- справок, ведомостей, сведений, информации о состоянии расчётов;
-  о  наличии  основных  средств  и  других  товарно-материальных  ценностях,  и
другой информации, вытекающей из бухгалтерского учёта.
6.3. С руководителями служб учреждения по вопросам:
6.3.1. Получения:
- договоров, сведений о договорах;
- приказов о приёме, увольнении и перемещении работников учреждения;
- квитанций, чеков на приобретение товарно-материальных ценностей;
-  авансовых отчётов о расходовании денежных средств на командировочные и
хозяйственные расходы;
-  отчётов о  проделанной работе  в  командировках,  нормативов  о  расходовании
средств;
- табелей учёта рабочего времени и другие необходимые для бухгалтерского учёта
документы и сведения.
6.3.2. Предоставления:
- информации о состоянии расчётов с дебиторами и кредиторами;
-  сведений  о  нормах  расходования  денежных  средств  на  командировочные
расходы;
- сведений о начисленной заработной плате и других выплатах по социальному
страхованию;
-  сведений  о  наличии  денежных  средств  на  осуществление  деятельности
учреждения.
7. Ответственность
7.1.  Ответственность  за  надлежащее  и  своевременное  выполнение  службой
функций, несёт руководитель финансово-экономической службы.
7.2.  На  руководителя  финансово-экономической  службы  возлагается
персональная ответственность за:



-  организацию  деятельности  службы  по  выполнению  задач  и  функций,
возложенных на службу; 
-  нарушение  правил ведения  бухгалтерского  учета  и  искажение бухгалтерской
отчётности;
-  принятие  к  исполнению  и  оформление  документов  по  операциям,  не
соответствующим установленному порядку приёмки, оприходования, хранения и
расходования денежных средств, материальных ценностей;
- несвоевременное и неправильное проведение операций по расчётному и другим
счетам в банках, расчётов с дебиторами и кредиторами;
-  несвоевременное  и  недостоверное  предоставление  в  государственные  органы
бухгалтерской отчетности; 
-  обеспечение  сохранности  имущества,  находящегося  в  службе  и  соблюдение
правил пожарной безопасности; 
- соблюдение работниками службы трудовой дисциплины.
7.3.  Ответственность  работников  финансово-экономической  службы
устанавливается  действующим  законодательством  и  должностными
инструкциями.



Приложение № 1
к Положению о внутреннем финансовом
контроле в МОУ ДО «БШИ»

КАРТА
внутреннего финансового контроля

за 20___ год
Учреждение:  
Наименование структурного подразделения, ответственного за выполнение процедур: ______________________________________________

I. 
(наименование процедуры)

Процес
с

Наименовани
е 

Должностное
лицо,

ответственно
е за

выполнение
операции

Периодичност
ь выполнения

операции

Должностное
лицо,

осуществляюще
е контрольное

действие

Характеристики контрольного действия

Контрольно
е действие

Форма
контрол

я

Вид/
Способ

контроля

Периодичность/
Срок выполнения

контрольных
действий

1 2 3 4 5 6 7 8 9
        
        

II. 
(наименование процедуры)

Процес
с

Наименовани
е 

Должностное
лицо,

ответственно
е за

выполнение
операции

Периодичност
ь выполнения

операции

Должностное
лицо,

осуществляюще
е контрольное

действие

Характеристики контрольного действия

Контрольно
е действие

Форма
контрол

я

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 МОУ ДО «БШИ»

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

Должностны
е 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
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