
 

 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ АСТРАХАНСКОЙ ОБЛАСТИ 

Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 

Астраханской области  

«Астраханский социально-педагогический колледж»  

(ГАПОУ АО «АСПК») 

 

П Р И К А З 

г. Астрахань 

 

«29» декабря 2018 г.                              №____ 

 

 

 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ, Приказом Минфина 

России от 01.12.2010 № 157н, Приказом Минфина России от 23.12.2010 № 183н, Приказом 

Минфина России от 25.03.2011 № 33н, федеральными стандартами бухгалтерского учета 

для организаций государственного сектора: 

1. Утвердить новую редакцию Учетной политики для целей бухгалтерского учета. 

2. Установить, что данная редакция Учетной политики применяется с 1 января 2019 г. во 

все последующие отчетные периоды с внесением в нее необходимых изменений и 

дополнений. 

3. Контроль за соблюдением учетной политики возложить на руководителя отдела 

экономики и финансов Сокольскую А.А. 

 

 

 

 

       Директор                                           А.Л. Хаченьян 
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Учетная политика для целей бухгалтерского учета 

  Настоящая Учетная политика разработана в соответствии с требованиями следующих 

документов: 

 Бюджетный кодекс РФ (далее - БК РФ); 

 Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ "О бухгалтерском учете" (далее - Закон 

№ 402-ФЗ); 

 Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного 

сектора "Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций 

государственного сектора", утвержденный Приказом Минфина России от 31.12.2016 

№ 256н (далее - СГС "Концептуальные основы"); 

 Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного 

сектора "Основные средства", утвержденный Приказом Минфина России от 

31.12.2016 № 257н (далее - СГС "Основные средства"); 

 Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного 

сектора "Аренда", утвержденный Приказом Минфина России от 31.12.2016 № 258н 

(далее - СГС "Аренда"); 

 Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного 

сектора "Обесценение активов", утвержденный Приказом Минфина России от 

31.12.2016 № 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 № 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 № 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 № 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 № 275н (далее - СГС "События после отчетной даты"); 

 Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного 

сектора "Доходы", утвержденный Приказом Минфина России от 27.02.2018 № 32н 

(далее - СГС "Доходы"); 

 Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного 

сектора "Влияние изменений курсов иностранных валют", утвержденный Приказом 

Минфина России от 30.05.2018 № 122н (далее - СГС "Влияние изменений курсов 

иностранных валют"); 
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 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 № 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 № 157н (далее - Инструкция 

№ 157н); 

 План счетов бухгалтерского учета автономных учреждений, утвержденный 

Приказом Минфина России от 23.12.2010 № 183н (далее - План счетов автономных 

учреждений); 

 Инструкция по применению Плана счетов бухгалтерского учета автономных 

учреждений, утвержденная Приказом Минфина России от 23.12.2010 № 183н (далее - 

Инструкция № 183н); 

 Приказ Минфина России от 30.03.2015 № 52н "Об утверждении форм первичных 

учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами 

государственной власти (государственными органами), органами местного 

самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, 

государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их 

применению" (далее - Приказ Минфина России № 52н); 

 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 (Приложение № 5 к Приказу Минфина России от 

30.03.2015 № 52н) (далее - Методические указания № 52н); 

 Указание Банка России от 11.03.2014 № 3210-У "О порядке ведения кассовых 

операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций 

индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства" 

(далее - Указание № 3210-У); 

 Указание Банка России от 07.10.2013 № 3073-У "Об осуществлении наличных 

расчетов" (далее - Указание № 3073-У); 

 Методические указания по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, 

утвержденные Приказом Минфина России от 13.06.1995 № 49 (далее - Методические 

указания № 49); 

 Методические рекомендации "Нормы расхода топлива и смазочных материалов на 

автомобильном транспорте", введенные в действие Распоряжением Минтранса России 

от 14.03.2008 № АМ-23-р (далее - Методические рекомендации № АМ-23-р); 
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 Правила учета и хранения драгоценных металлов, драгоценных камней и продукции 

из них, а также ведения соответствующей отчетности, утвержденные Постановлением 

Правительства РФ от 28.09.2000 № 731 (далее - Правила учета и хранения 

драгоценных металлов, драгоценных камней и продукции из них, а также ведения 

соответствующей отчетности); 

 Инструкция о порядке составления, представления годовой, квартальной 

бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и 

автономных учреждений, утвержденная Приказом Минфина России от 25.03.2011 № 

33н (далее - Инструкция № 33н); 

 Приказ Минфина России от 09.12.2016 № 231н "Об утверждении Инструкции о 

порядке учета и хранения драгоценных металлов, драгоценных камней, продукции из 

них и ведения отчетности при их производстве, использовании и обращении" (далее - 

Приказ Минфина России № 231н); 

 Порядок формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской 

Федерации, утвержденный Приказом Минфина России от 08.06.2018 № 132н (далее - 

Порядок № 132н); 

 Порядок применения классификации операций сектора государственного 

управления, утвержденный Приказом Минфина России от 29.11.2017 № 209н (далее - 

Порядок применения КОСГУ, Порядок № 209н). 
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 1.  Общие положения. 

1.1. Ответственным за организацию бухгалтерского учета в Учреждении и соблюдение 

законодательства при выполнении хозяйственных операций является руководитель отдела 

экономики и финансов колледжа. 

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

1.2. Бухгалтерский учет учреждения осуществляется отделом экономики и финансов, 

являющимся структурным подразделением Учреждения и возглавляемым руководителем 

отдела. 

1.3. Руководитель отдела подчиняется непосредственно руководителю учреждения и несет 

ответственность за формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета, 

своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской и налоговой 

отчетности. 

1.4. Требования руководителя отдела экономики и финансов по документальному 

оформлению хозяйственных операций и представлению в бухгалтерские службы 

необходимых документов и сведений являются обязательными для всех работников 

Учреждения, включая работников структурных подразделений. 

1.5. При разногласиях между руководителем и руководителем отдела при ведении 

бухгалтерского учета в принятии первичных учетных документов и отражении (или не 

отражении) объекта бухгалтерского учета осуществлять по письменному распоряжению 

руководителя учреждения.  

1.6. Документами, подтверждающими принятие обязательств (денежных обязательств) 

являются: акты выполненных работ и оказанных услуг, выплаченные авансовые платежи, 

авансовые отчеты, накладные, сводная ведомость по начислениям и удержаниям 

заработной платы и стипендии.   

1.7. Данные проверенных и принятых к учету первичных учетных документов 

систематизировать по датам совершения операций (в хронологическом порядке) и отражать 

накопительным способом в следующих регистрах бухгалтерского учета:  

- журнал операций по счету «Касса»;  

- журнал операций с безналичными денежными средствами;  

- журнал операций расчетов с подотчетными лицами;  

- журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками; 

- журнал операций расчетов с дебиторами по доходам;  
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- журнал операций расчетов по оплате труда;  

- журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов;  

    - журнал по прочим операциям;  

- журнал по санкционированию; 

- главная книга. 

1.8. Предоставлять отчетность в соответствии с доведенными сроками от главного 

распорядителя на основании Приказа Минфина России от 25.03.2011г № 33н «Об 

утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной 

бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных 

учреждений».       

1.9. В части исполнения публичных обязательств в соответствии с Приказом Минфина 

России от 28.12.2010 г. № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и 

предоставления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов 

бюджетной системы Российской Федерации».  

1.10. Формировать сводную квартальную и годовую отчетность на бумажном носителе и в 

электронном виде. Предоставлять отчетность главному распорядителю после утверждения 

руководителем в установленные сроки с использованием электронных средств связи и 

каналов для передачи информации.  

1.11. 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 19 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 33 Стандарта 

«Концептуальные основы бухучета и отчетности». 

1.12. При обнаружении в регистрах учета ошибок сотрудники бухгалтерии анализируют 

ошибочные данные, вносят исправления в регистры бухучета и при необходимости – в 

первичные документы. Ошибки, допущенные в прошлых годах, отражаются на счетах 

бухучета обособленно – с указанием субконто «Исправление ошибок прошлых лет».  

Основание: пункт 18 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

1.13. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать 

каждого работника (ст. 136 ТК РФ): о составных частях заработной платы за 

соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, об общей 

денежной сумме, подлежащей выплате, сумме денежной компенсации за нарушение срока 

выплаты зарплаты, отпускных, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся 

работнику. 



 

 

1.14. Выплата заработной платы производится не реже чем два раза в месяц. Срок выплаты 

за первую половину месяца (аванс) 18 числа каждого месяца, за вторую половину месяца 3 

числа каждого месяца и установлен правилами внутреннего трудового распорядка, 

коллективным и трудовым договором. 

1.15. Выплата стипендии, пособий в пользу студентов производится один раз в месяц. Срок 

выплаты 14 числа каждого месяца. 

1.16. Карточка-справка форма по ОКУД 0504417 применяется для регистрации справочных 

сведений о заработной плате работника учреждения, в которой, помимо общих сведений о 

работнике, ежемесячно отражаются по всем источникам финансового обеспечения 

(деятельности) суммы начисленной заработной платы (оплаты труда) по видам выплат, 

суммы удержаний (по видам удержаний), сумма к выдаче. Карточка-справка форма по 

ОКУД 0504417 формируется на бумажном носителе в конце финансового года.  

1.17. Документы, служащие основанием для записей в регистрах бухгалтерского учета, 

представлять в бухгалтерскую службу в сроки, установленные графиком документооборота 

согласно. Правильность отражения факта хозяйственной жизни в регистрах бухгалтерского 

учета обеспечивают лица, составившие и подписавшие их. 

1.18. Возложить ответственность за хранение, уничтожение и передачу в архив документов 

по бухгалтерскому учету на должность руководителя отдела экономики и финансов, 

согласно номенклатуре дел. 

1.19. В целях обеспечения достоверности данных бухгалтерского учета и отчетности 

проводить инвентаризации активов и обязательств.  

1.20. Установить предельные сроки использования выданных доверенностей на получение 

товарно-материальных ценностей в течение 10 календарных дней с момента получения 

доверенности.    

1.21. Назначить ответственных по учету, хранению и выдачи бланков строгой отчетности: 

- за бланки трудовых книжек и вкладышей к ним - специалист отдела кадров и 

делопроизводства (кадровой службой); 

- за бланки дипломов и вкладышей к ним, академические справки - специалист по 

работе со студентами под непосредственным контролем заместителем директора; 

Регистрационные книги по учету полученных и выданных бланков строгой 

отчетности вести по местам хранения ответственными лицами. 

К бланкам строгой отчетности относить:  

- трудовые книжки и вкладыши к ним; 



 

 

- дипломы;  

- приложения к дипломам;  

- свидетельства о повышении квалификации; 

- различные удостоверения. 

Бланки строгой отчетности учитывать в условной оценке 1 рубль за 1 бланк на 

забалансовом счете 03 «Бланки строгой отчетности».     

1.22. Состав постоянно действующих комиссии утверждается приказом руководителя: 

– по постановке на учет и списанию пришедших в негодность основных средств и 

нематериальных активов, согласно Положению о комиссии по поступлению и 

выбытию основных средств; 

– по приемке-передаче материальных ценностей в связи с покупкой, продажей, 

безвозмездной передачей; 

– по списанию материалов; 

– по списанию бланков строгой отчетности; 

– по проверке показаний спидометров автотранспорта. 

1.23. В связи с производственной необходимостью, а также, учитывая разъездной 

характер работы и необходимость поддержания постоянной оперативной связи с 

работниками, разрешить пользование сотовой связью для служебных целей 

должностным лицам. 

1.24. Форма ведения учета - автоматизированная с применением компьютерной 

программы     (Программа 1»С»)    . 

(Основание: п. п. 6 , 19 Инструкции № 157н, п. 9 СГС "Учетная политика") 

2. Ответственность 

В соответствии с Федеральным законом от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском 

учете" главный бухгалтер, функции которого в учреждении исполняет руководитель отдела 

экономики и финансов, обязан обеспечивать соответствие осуществляемых хозяйственных 

операций законодательству РФ и контроль за движением имущества и выполнением 

обязательств. 

Кроме того, главный бухгалтер обязан: 
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- осуществлять организацию бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой 

деятельности организации и контроль за экономным использованием материальных, 

трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности организации; 

- руководить разработкой и осуществлением мероприятий, направленных на 

соблюдение государственной и финансовой дисциплины; 

- организовывать учет поступающих денежных средств, товарно-материальных 

ценностей и основных средств, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета 

операций, связанных с их движением; 

- организовывать учет исполнения смет расходов, реализации продукции, выполнения 

работ (оказания услуг), результатов хозяйственно-финансовой деятельности организации, а 

также финансовых, расчетных и кредитных операций; 

Согласно Инструкции по бюджетному учету подпись главного бухгалтера должна 

обязательно присутствовать: 

- в денежных и расчетных документах, финансовых и кредитных обязательствах; 

- в содержательной части авансового отчета. 

Главный бухгалтер вправе: 

- требовать от руководства создания необходимых условий для выполнения служебных 

обязанностей; 

- вносить на рассмотрение руководства организации предложения по улучшению ее 

деятельности; 

- запрашивать информацию и документы, необходимые для выполнения должностных 

обязанностей; 

- привлекать к решению возложенных на него задач специалистов других отделов с 

согласия соответствующих руководителей. 

Главный бухгалтер несет ответственность за формирование учетной политики 

учреждения, ведение бухгалтерского учета, своевременное представление полной и 

достоверной бухгалтерской отчетности. 
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3. Рабочий план счетов бухгалтерского учета. 

1. Бухгалтерский учет ведется с использованием Рабочего плана счетов, 

разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, 

Инструкцией № 174н, за исключением операций, указанных в пункте 2 раздела III 

настоящей учетной политики. 

Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 

Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности». 

2. При отражении в бухучете хозяйственных операций 1–18 разряды номера счета 

Рабочего плана счетов формируются следующим образом. 

Аналитическая кодировка рабочего плана счетов: 

Разряды номера счета Расшифровка отражаемой информации 

При осуществлении учреждением полномочий получателя бюджетных средств 

1–17.  

Аналитика поступлений и выбытий 

1–2 – код раздела; 

3–4 – код подраздела; 

5–14 – код целевой статьи (программное 

(непрограммное) направление, подпрограмма, 

основное мероприятие, направление расходов); 

15–17 – вид расходов 

18. Вид финансового обеспечения 1 – бюджетная деятельность 

19-23. Счет бухгалтерского учета Код счета рабочего плана счетов бюджетного 

учета 

24–26. Вид поступлений, выбытий 

объекта учета 

Отражаются коды классификации операций 

(КОСГУ) 

При осуществлении деятельности учреждением 

1–17. Поступления и выбытия 1–2 – код раздела; 

3–4 – код подраздела; 

5-17 – «ноль» 

18. Вид финансового обеспечения 

(деятельности) 
2 – приносящая доход деятельность 

(собственные доходы учреждения); 

3 – средства во временном распоряжении; 

4 – субсидия на выполнение государственного 

задания; 

5 – субсидии на иные цели 
19–23. Счет бухгалтерского учета Код счета рабочего плана счетов бюджетного 

учета 

24–26. Вид поступлений, выбытий 

объекта учета 

Отражаются коды классификации операций 

(КОСГУ) 

 

Основание: пункты 21–21.2 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 2.1 

Инструкции № 174н. 



 

 

Учреждение применяет забалансовые счета, утвержденные в Инструкции к Единому 

плану счетов № 157н.  

Основание: пункт 332 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

На забалансовых счетах факты хозяйственной жизни отражаются по простой системе. 

То есть только по дебету или только по кредиту одного из забалансовых счетов рабочего 

плана счетов. Забалансовые счета не корреспондируют друг с другом, за исключением 

операций по внутреннему перемещению имущества, где и по дебету, и по кредиту 

указывается один и тот же забалансовый счет. 

В бухгалтерском учете Учреждения используются корреспонденции счетов 

бухгалтерского учета (бухгалтерские записи, проводки), утвержденные: 

­ Приказом Минфина РФ от 16.12.2010 № 174н «Об утверждении Плана счетов 

бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его 

применению»; 

­ Приказом Минфина РФ от 23.12.2010 № 183н «Об утверждении Плана счетов 

бухгалтерского учета автономных учреждений и Инструкции по его 

применению». 

Кроме того, в бухгалтерском учете Учреждения используются корреспонденции, 

доведенные в письмах, методических указаниях, методических рекомендациях и других 

аналогичных документах Минфином России, Казначейством России, финансовым органом 

(на счете которого Учреждению открыты лицевые счета), органом, осуществляющим 

функции и полномочия учредителя. 

В случае отсутствия в перечисленных выше документах корреспонденций в 

отношении факта хозяйственной жизни, свершившегося в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, Учреждение вправе определять необходимую 

корреспонденцию по согласованию с финансовым органом (на счете которого ему открыты 

лицевые счета) и (или) органом, осуществляющим функции и полномочия учредителя. 

Основание: пункт 332 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 

Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности». 

3.  В части операций по исполнению публичных обязательств перед гражданами в 

денежной форме учреждение ведет бюджетный учет по рабочему Плану счетов в 

соответствии Инструкцией № 162н. 

 

 

 



 

 

4. Методы оценки отдельных видов имущества и 

обязательств. 

                            Основные средства   

4.1. К бухгалтерскому учету в качестве основных средств, принимать материальные 

объекты: 

- используемые в процессе деятельности учреждения при выполнении работ или 

оказании услуг, либо для управленческих нужд,  

- находящиеся в эксплуатации, запасе, на консервации, сданные в аренду, независимо 

от стоимости со сроком полезного использования более 12 месяцев.  

4.2. В соответствии с пунктом 7 СГС "Основные средства" к основным средствам 

относятся материальные ценности, являющиеся активами при соблюдении следующих 

условий (критериев): 

- материальные ценности принадлежат (находятся во владении (пользовании) субъекту 

учета на праве оперативного управления. При этом в отношении объектов недвижимости 

право оперативного управления должно быть подтверждено в случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации, государственной регистрацией; 

- материальные ценности находятся в пользовании субъекта учета в рамках отношений 

по финансовой аренде (согласно договору лизинга, договору аренды с правом выкупа, в 

бессрочном безвозмездном пользовании и т. п.) с учетом квалификации объектов 

финансовой аренды, установленных СГС "Аренда"; 

- субъект учета осуществляет в отношении материальных ценностей контроль 

результатов произошедших фактов хозяйственной жизни, в частности, при передаче 

объектов основных средств в пользование иным правообладателям в рамках отношений по 

операционной аренде (срочные договоры аренды (договоры безвозмездного пользования), 

предусматривающие возврат объектов аренды (переданных материальных ценностей) 

субъекту учета для дальнейшего их использования в целях извлечения субъектом учета их 

полезного потенциала (получения экономических выгод); 

- материальные ценности обладают полезным потенциалом или способностью 

обеспечивать экономические выгоды. 

4.3. Указанные материальные ценности признаются основными средствами при их 

нахождении: 

в эксплуатации; 

в запасе; 
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на консервации; 

а также при их передаче по договору аренды (имущественного найма) либо по 

договору возмездного или безвозмездного пользования в рамках арендных отношений по 

операционной аренде, с учетом требований СГС "Аренда". 

4.4. К основным средствам не относятся: 

а) непроизведенные активы; 

б) имущество, составляющее государственную (муниципальную) казну, за 

исключением объектов, в отношении которых субъект учета обладает правом пользования 

по договорам финансовой аренды (правом безвозмездного бессрочного пользования); 

в) материальные ценности, в том числе объекты недвижимого имущества, 

предназначенные для продажи и (или) учитываемые в составе запасов, а также 

материальные ценности, в том числе объекты незавершенного строительства, числящиеся в 

составе капитальных вложений; 

г) биологические активы; 

д) материальные ценности, относящиеся к материальным запасам в соответствии 

с пунктом 99 Инструкции N 157н. 

4.5. Основные средства принимать к бухгалтерскому учету по их первоначальной 

стоимости. 

Первоначальной стоимостью основных средств признается сумма фактических 

вложений на их приобретение, сооружение и изготовление, с учетом сумм налога на 

добавленную стоимость, предъявленных поставщиками и подрядчиками (кроме их 

приобретения, сооружения и изготовления в рамках деятельности, приносящей доход, 

облагаемый НДС, если иное не предусмотрено налоговым законодательством Российской 

Федерации), которые учитываются на счете 010600 «Капитальные вложения в основные 

средства».  

4.6. Объекты основных средств стоимостью менее 10 000 руб. каждый, имеющие 

сходное назначение и одинаковый срок полезного использования и находящиеся в 

одном помещении, объединяются в один инвентарный объект. 

(Основание: п. 10 СГС "Основные средства") 

4.7. 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. 
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      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 № 1. 

Для целей настоящего пункта стоимость структурной части объекта основных средств 

считается значительной, если она составляет не менее 10% его общей стоимости. 

(Основание: п. 10 СГС "Основные средства") 

Отдельными инвентарными объектами являются: 

 принтеры; 

 сканеры. 

(Основание: п. 10 СГС "Основные средства", п. 9 СГС "Учетная политика", п. п. 6, 45 

Инструкции № 157н) 

Основание: пункт 10 Стандарта «Основные средства».  

4.8. Каждому объекту недвижимого, а также движимого имущества стоимостью свыше 

10 000 руб. присваивается уникальный инвентарный номер, состоящий из десяти 

знаков: 1-й разряд – амортизационная группа, к которой отнесен объект при 

принятии к учету (при отнесении инвентарного объекта к 10-й амортизационной 

группе в данном разряде проставляется «0»); 2–4-й разряды – код объекта учета 

синтетического счета в Плане счетов бухгалтерского учета (приложение 1 к приказу 

Минфина России от 16 декабря 2010 № 174н); 5–6-й разряды – код группы и вида 

синтетического счета Плана счетов бухгалтерского  учета (приложение 1 к приказу 

Минфина России от 16 декабря 2010 № 174н); 7–10-й разряды – порядковый номер 

нефинансового актива. Можно не наносить инвентарный номер на объект, если он 

имеет уникальный номер. Например, кадастровый номер здания, госномер 

автомобиля.  

4.9. Инвентарный номер объектов ОС при реклассификации не изменяется, в том числе 

если меняется группа учета, принимаются объекты на балансовый учет с 

забалансовых счетов 

(п. 2.33, 2.34 изменений, утв. приказом Минфина от 31.03.2018 № 64н) 

Основание: пункт 9 Стандарта «Основные средства», пункт 46 Инструкции к Единому 

плану счетов № 157н.   

4.9. Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается материально 

ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии по 

поступлению и выбытию активов путем нанесения номера на инвентарный объект 

краской или водостойким маркером. В случае если объект является сложным 

(комплексом конструктивно-сочлененных предметов), инвентарный номер 
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обозначается на каждом составляющем элементе тем же способом, что и на сложном 

объекте.   

(Основание: п. 46 Инструкции № 157н) 

Объектам аренды, в отношении которых балансодержатель (собственник) не указал в 

передаточных документах инвентарный номер, присваивается инвентарный номер в 

соответствии с порядком, предусмотренным настоящей Учетной политикой. 

(Основание: п. 46 Инструкции № 157н) 

  4.10. В случае частичной ликвидации или разукомплектации объекта основного 

средства, если стоимость ликвидируемых (разукомплектованных) частей не выделена в 

документах поставщика, стоимость таких частей определяется пропорционально 

следующему показателю (в порядке убывания важности):  

 площади;  

 объему;  

 весу;  

 иному показателю, установленному комиссией по поступлению и выбытию 

активов.    

4.11. Затраты на создание активов при проведении регулярных осмотров на предмет 

наличия дефектов, являющихся обязательным условием их эксплуатации, а также при 

проведении ремонтов формируют объем произведенных капитальных вложений с 

дальнейшим признанием в стоимости объекта основных средств. Одновременно учтенная 

ранее в стоимости объекта основных средств сумма затрат на проведение предыдущего 

ремонта подлежит списанию в расходы текущего периода. Данное правило применяется к 

следующим группам основных средств:  

 машины и оборудование;  

 транспортные средства;  

Основание: пункт 28 Стандарта «Основные средства».     

4.12. Начисление амортизации осуществляется линейным способом.  

Основание: пункт 85 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункты 36, 37 

Стандарта «Основные средства». 4 

4.13. При переоценке объекта основных средств накопленная амортизация на дату 

переоценки пересчитывается пропорционально изменению первоначальной стоимости 

объекта таким образом, чтобы его остаточная стоимость после переоценки равнялась его 
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переоцененной стоимости. При этом балансовая стоимость и накопленная амортизация 

увеличиваются (умножаются) на одинаковый коэффициент таким образом, чтобы при их 

суммировании получить переоцененную стоимость на дату проведения переоценки.  

Основание: пункт 41 Стандарта «Основные средства».  

 4.14. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает 

комиссия по поступлению и выбытию в соответствии с пунктом 35 Стандарта «Основные 

средства».    

4.15. Имущество, относящееся к категории особо ценного имущества (ОЦИ), 

определяет комиссия по поступлению и выбытию активов. Такое имущество принимается к 

учету на основании выписки из протокола комиссии.    

4.16. Основные средства стоимостью до 10 000 руб. включительно, находящиеся в 

эксплуатации, учитываются на одноименном забалансовом счете 21 по балансовой 

стоимости.  

Основание: пункт 39 Стандарта «Основные средства», пункт 373 Инструкции к 

Единому плану счетов № 157н.    

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

полученных по разным видам деятельности, сумма вложений, сформированных на счете 

КБК Х.106.00.000, переводится на код вида деятельности 4 «субсидии на выполнение 

государственного (муниципального) задания».    

4.18. Локально-вычислительная сеть (ЛВС) и охранно-пожарная сигнализация (ОПС) 

как отдельные инвентарные объекты не учитываются. Отдельные элементы ЛВС и ОПС, 

которые соответствуют критериям основных средств, установленным Стандартом 

«Основные средства», учитываются как отдельные основные средства. Элементы ЛВС или 

ОПС, для которых установлен одинаковый срок полезного использования, учитываются как 

единый инвентарный объект.    

4.19. Расходы на доставку нескольких имущественных объектов распределяются в 

первоначальную стоимость этих объектов пропорционально их стоимости, указанной в 

договоре поставки.    

4.20. При определении объектов учета по статусу нефинансовых активов, 

закрепленных за Учреждением на праве оперативного управления, относящегося к 

недвижимому и к особо ценному движимому имуществу, руководствоваться 

постановлением Правительства РФ от 26.06.2010 г. № 538 и приказами соответствующего 

главного распорядителя (приказы Минобрнауки от 31.12.2010 г. № 2261 и от 28.01.2011 г. 

№ 124). 



 

 

4.21. Ответственными за хранение технической документации на объекты основных 

средств являются материально ответственные лица, за которыми они закреплены. Если на 

основное средство производитель (поставщик) предусмотрел гарантийный срок, 

материально-ответственное лицо хранит также гарантийные талоны. 

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика") 

4.22. Первоначальной стоимостью объекта основных средств, приобретенного в 

результате необменной операции, является его справедливая стоимость на дату 

приобретения. 

Справедливая стоимость – это цена, по которой может быть осуществлен переход 

права собственности на актив или обязательство между хорошо осведомленными, 

желающими совершить сделку независимыми сторонами (п. 52 Федерального стандарта 

«Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности государственного сектора», 

утвержденного Приказом Минфина РФ от 31.12.2016 № 256н). 

По объектам, приобретенным в обмен на иные активы, за исключением денежных 

средств (их эквивалентов), первоначальной стоимостью является его справедливая 

стоимость на дату приобретения, кроме случаев, когда обменная операция не носит 

коммерческого характера или, когда справедливую стоимость полученного и переданного 

активов невозможно надежно оценить.  

В случае если обменная операция не носит коммерческого характера или 

справедливую стоимость ни полученного, ни переданного активов невозможно надежно 

оценить, оценка первоначальной стоимости полученного актива, признаваемого объектом 

ОС, производится на основании остаточной стоимости переданного взамен актива. 

Если сведения об остаточной стоимости передаваемого взамен актива по каким-либо 

причинам недоступны либо на дату передачи остаточная стоимость передаваемого взамен 

актива нулевая, субъектом учета отражается приобретенный путем такой обменной 

операции актив в составе основных средств в условной оценке, равной 1 руб. 

4.23. Балансовая стоимость объекта основных средств видов "Машины и оборудование", 

"Транспортные средства" увеличивается на стоимость затрат по замене его отдельных 

составных частей при условии, что такие составные части в соответствии с критериями 

признания объекта основных средств признаются активом и 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 СГС "Основные средства") 
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4.24. 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 СГС "Основные средства") 

4.25. Стоимость основного средства изменяется в случае проведения переоценки этого 

основного средства и отражения ее результатов в учете. 

(Основание: п. 19 СГС "Основные средства") 

4.26. 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 СГС "Основные средства") 

4.27. Стоимость ликвидируемых (разукомплектованных) частей, если она не была 

выделена в документах поставщика, при частичной ликвидации (разукомплектации) 

объекта основного средства определяется комиссией по поступлению и выбытию 

активов пропорционально выбранному комиссией показателю (площадь, объем и др.). 

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика") 

4.28. Продажа объектов основных средств оформляется Актом о приеме-передаче 

объектов нефинансовых активов (ф. 0504101). 

(Основание: Методические указания № 52н) 

4.29. Безвозмездная передача объектов основных средств оформляется Актом о 

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

(Основание: Методические указания № 52н) 

4.30. При приобретении основных средств оформляется Акт о приеме-передаче объектов 

нефинансовых активов (ф. 0504101). 

(Основание: Методические указания № 52н) 

4.31. Частичная ликвидация объекта основных средств при его реконструкции (ремонте, 

модернизации) оформляется Актом приема-сдачи отремонтированных, 

реконструированных и модернизированных объектов основных средств (ф. 0504103).  

(Основание: Методические указания № 52н, п. 9 СГС "Учетная политика") 
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Операция 

(Факт хозяйственной жизни) 

Документ-основание 

Унифицированные документы и 

документы из внешних источников 

Формы, утверждаемые 

самостоятельно 

Осуществление вложений в 

объект ОЦИ 

Документы поставщика (товарная 

накладная ТОРГ-12, 

товарно-транспортная накладная, 

акт выполненных работ и др.) 

Протокол, выписка заседания 

комиссии по поступлению и 

выбытию активов 

Постановка на балансовый 

учет объекта ОЦИ 

- Акт о приеме-передаче объектов 

нефинансовых активов 

(ф. 0504101); 

- копия свидетельства о 

государственной регистрации 

права оперативного управления на 

объекты недвижимости 

Протокол, выписка заседания 

комиссии по поступлению и 

выбытию активов 

Закрепление объекта ОЦИ за 

учреждением 
Извещение (ф. 0504805) 

- протокол, выписка заседания 

комиссии по поступлению и 

выбытию активов; 

- документы, подтверждающие 

государственную регистрацию (для 

недвижимого имущества) 

Перевод из иного в особо 

ценное, перемещение между 

КФО 

Справка (ф. 0504833) Протокол, выписка заседания 

комиссии по поступлению и 

выбытию активов 

Начисление амортизации Акт, на основании которого объект 

принят к учету 

- 

Списание объекта 

федерального имущества 

Акт о списании Протокол, выписка заседания 

комиссии по поступлению и 

выбытию активов 

Списание иного объекта ОЦИ - Акт о списании объектов 

нефинансовых активов (кроме 

транспортных средств) 

(ф. 0504104); 

- Акт о списании транспортного 

средства (ф. 0504105); 

 

Документ о согласовании списания 

с учредителем 



 

 

4.33. Недвижимое имущество и особо ценное движимое имущество, закрепленное за 

учреждением собственником этого имущества или приобретенное учреждением за счет 

выделенных собственником средств учитывать на счетах 4 101 10000; 4 101 20 000; в части 

ОЦДИ, приобретенного за счет средств от приносящей доход деятельности 2 101 20 000. 

4.34. В бухгалтерском учете учреждения на счете 021006000 "Расчеты с учредителем" 

(421006000, 221006000) учитывать показатель расчетов с Учредителем в объеме прав по 

распоряжению особо ценным имуществом в стоимостной оценке, равной балансовой 

стоимости ОЦИ. 

Изменение показателей, отраженных на счетах 421006000 (221006000), осуществлять 

при составлении годовой бухгалтерской отчетности   в корреспонденции со счетом 

440110172 "Доходы от операций с активами", 240110172 "Доходы от операций с активами". 

На суммы изменений показателей счетов 421006000 (221006000) направлять 

Учредителю Извещение (ф. 0504805) в порядке, установленном Учредителем и 

соответственно отражать в рамках формирования учетной политики. 

Документы – основания для операций с особо ценным имуществом (ОЦИ) 

 

4.35. По объектам основных средств амортизацию начислять в следующем порядке: 

- на объекты основных средств, стоимостью до 10 000 рублей включительно 

амортизацию не начислять;  

- на объекты основных средств, стоимостью от 10 000 до 100 000 рублей включительно 

амортизацию начислять в размере 100% балансовой стоимости при выдаче в эксплуатацию;  

- на объекты основных средств, стоимостью свыше 100 000 рублей в соответствии с 

рассчитанными в установленном порядке нормами. 

4.36. Объекты библиотечного фонда стоимостью до 100 000 руб. учитываются в 

регистрах бухучета в денежном выражении общей суммой без количественного учета в 

разрезе кодов финансового обеспечения: 

 2 – приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения); 

 4 – субсидия на выполнение государственного задания; 

 5 – субсидии на иные цели. 

Учет ведется в Инвентарной карточке группового учета основных средств (ф. 

0504032). На каждый объект библиотечного фонда стоимостью свыше 100 000 руб. 

открывается отдельная Инвентарная карточка учета основных средств (ф. 0504031).  



 

 

Аналитический учет объектов библиотечного фонда в регистрах индивидуального и 

суммового учета ведется сотрудниками библиотеки в соответствии с Порядком, 

утвержденным приказом Минкультуры России от 08.10.2012 № 1077. 

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; 

 Флеш-носители 

 

  

2. К хозяйственному и производственному инвентарю, который включается в 

состав  

материальных запасов, относится: 

 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, кошма, топор, одноразовый  

огнетушитель. 

 

 

 



 

 

Учет материальных запасов. 

4.37. Учреждение учитывает в составе материальных запасов материальные объекты, 

указанные в пунктах 98–99 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, а также 

производственный и хозяйственный инвентарь.    

4.38.  Списание материальных запасов производится по средней фактической 

стоимости.  

 Основание: пункт 108 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.  

4.39. Списание ГСМ производить актом о списании нефинансовых активов (ф. 

0504230), составленного на основании путевых листов. Форма путевого листа не 

является первичным документом для подтверждения расходов на топливо. В 2015 году 

были введены в действие Методические указания (приказ Минфина от 30.03.2015 № 

52н), в которых ни одна из форм путевых листов уже не упоминалась.  

4.40. Применять путевой лист как документ, подтверждающий право водителя 

использовать автотранспорт учреждения.  

Общие требования к составу показателей путевых листов установлены приказом 

Минтранса от 18.09.2008 № 152 

4.41. Путевые листы сдаются в бухгалтерию с авансовым отчетом 

Обязательные реквизиты    

                                            

Наименование и номер путевого листа   

Номер необходимо указать в соответствии с принятой системой нумерации. Нумерация 

путевых листов осуществляется в хронологическом порядке и, как правило, в начале 

каждого года начинается заново 

Сведения о сроке действия путевого листа  

Сведения о сроке действия путевого листа включают дату (число, месяц, год), в течение 

которой путевой лист может быть использован. Если путевой лист оформляют более чем 

на один день, указывают даты (число, месяц, год) начала и окончания срока, в течение 

которого путевой лист может быть использован  

Сведения о собственнике (владельце) транспортного средства  

Сведения о собственнике (владельце) транспортного средства включают: наименование, 

организационно-правовую форму, местонахождение, номер телефона, основной 

государственный регистрационный номер юридического лица  

Сведения о транспортном средстве  

Сведения включают:  

- тип транспортного средства (легковой автомобиль, грузовой автомобиль, автобус) 

и модель. Если грузовой автомобиль используется с автомобильным прицепом, 

автомобильным полуприцепом, кроме того — модель автомобильного прицепа, 

автомобильного полуприцепа; 

http://vip.gosfinansy.ru/#/document/99/902122198/
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- государственный регистрационный знак легкового автомобиля, грузового автомобиля, 

грузового прицепа; 

- показания одометра (полные километры пробега) при выезде транспортного средства 

из гаража и его заезде в гараж; 

- дату (число, месяц, год) и время (часы, минуты) выезда транспортного средства с места 

постоянной стоянки и его заезда на стоянку; 

- дату (число, месяц, год) и время (часы, минуты) проведения предрейсового контроля 

технического состояния транспортного средства (если обязательность его проведения 

предусмотрена законодательством РФ)  

Сведения о водителе  

В сведения о водителе включают: фамилию, имя, отчество водителя. А также дату (число, 

месяц, год) и время (часы, минуты) проведения предрейсового и послерейсового 

медицинского осмотра водителя  

 

 4.42. Нормы на расходы горюче-смазочных материалов (ГСМ) Распоряжением 

Минтранса РФ от 14.03.2008 г. № АМ-23-р «О введении в действие методических 

рекомендаций «Нормы расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном 

транспорте» и утверждаются приказом руководителя учреждения. Ежегодно приказом 

руководителя утверждаются период применения зимней надбавки к нормам расхода ГСМ и 

ее величина. ГСМ списывается на расходы по фактическому расходу на основании путевых 

листов, но не выше норм, установленных приказом руководителя учреждения.    

4.43. Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения канцелярских принадлежностей, 

запасных частей и хозяйственных материалов оформляется Ведомостью выдачи 

материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). Эта ведомость является 

основанием для списания материальных запасов.   

 4.44. Мягкий и хозяйственный инвентарь, посуда списываются по Акту о списании 

мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143). В остальных случаях материальные 

запасы списываются по акту о списании материальных запасов (ф. 0504230).    

4.45. При приобретении и (или) создании материальных запасов за счет средств, 

полученных по разным видам деятельности, сумма вложений, сформированных на счете 

КБК Х.106.00.000, переводится на код вида деятельности 4 «субсидии на выполнение 

государственного (муниципального) задания».    

4.46. Учет на забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, 

выданные взамен изношенных» ведется в условной оценке 1 руб. за 1 шт. Учету подлежат 

запасные части и другие комплектующие, которые могут быть использованы на других 

автомобилях (нетипизированные запчасти и комплектующие), такие как:  

 автомобильные шины;  

 колесные диски;  



 

 

 аккумуляторы;  

 наборы автоинструмента;  

 аптечки;  

 огнетушители. 

Аналитический учет по счету ведется в разрезе автомобилей и материально 

ответственных лиц. Поступление на счет 09 отражается:  

 при установке (передаче материально ответственному лицу) соответствующих 

запчастей после списания со счета КБК Х.105.36.000 «Прочие материальные запасы 

– иное движимое имущество учреждения»;   

 при безвозмездном поступлении автомобиля от государственных (муниципальных) 

учреждений с документальной передачей остатков забалансового счета 09.  При 

безвозмездном получении от государственных (муниципальных) учреждений 

запасных частей, учитываемых передающей стороной на счете 09, но не 

подлежащих учету на указанном счете в соответствии с настоящей учетной 

политикой, оприходование запчастей на счет 09 не производится. Внутреннее 

перемещение по счету отражается:  

 при передаче на другой автомобиль;  

 при передаче другому материально ответственному лицу вместе с автомобилем. 

Выбытие со счета 09 отражается:  

 при списании автомобиля по установленным основаниям;  

 при установке новых запчастей взамен непригодных к эксплуатации. 

 Основание: пункты 349–350 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.   

 4.47. Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в результате 

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

определяется исходя из следующих факторов:   

 их справедливой стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету, рассчитанной 

методом рыночных цен;  

 сумм, уплачиваемых учреждением за доставку материальных запасов, приведение 

их в состояние, пригодное для использования.  

Основание: пункты 52–60 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и 

отчетности».    



 

 

 Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов    

4.48. Безвозмездно полученные объекты нефинансовых активов, а также неучтенные 

объекты, выявленные при проведении проверок и инвентаризаций, принимаются к учету 

по их справедливой стоимости, определенной комиссией по поступлению и выбытию 

активов методом рыночных цен. Комиссия вправе выбрать метод амортизированной 

стоимости замещения, если он более достоверно определяет стоимость объекта. 

 Основание: пункты 52–60 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и 

отчетности».    

4.49. Данные о рыночной цене должны быть подтверждены документально: 

  – справками (другими подтверждающими документами) Росстата; 

 – прайс-листами заводов-изготовителей;  

– справками (другими подтверждающими документами) оценщиков; 

 – информацией, размещенной в СМИ, и т. д.  

4.50. В случае если для показателя, необходимого для ведения бухгалтерского учета не 

установлен метод оценки в законодательстве и в настоящей учетной политике, то величина 

оценочного показателя определяется профессиональным суждением главного бухгалтера. 

п. 6 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки» 

5. «Порядок проведения инвентаризации активов, имущества, 

учитываемого учреждением на забалансовых счетах, а также 

обязательств и иных объектов учета». 

 Инвентаризация имущества и обязательств  

  5.1. Инвентаризацию имущества и обязательств (в т. ч. числящихся на забалансовых 

счетах), а также финансовых результатов (в т. ч. расходов будущих периодов и резервов) 

проводит постоянно действующая инвентаризационная комиссия. 

 5.2.В отдельных случаях (при смене материально ответственных лиц, выявлении 

фактов хищения, стихийных бедствиях и т. д.) инвентаризацию может проводить 

специально созданная рабочая комиссия, состав которой утверждается отельным приказом 

руководителя.  

Основание: статья 11 Закона от 6 декабря 2011 № 402-ФЗ, раздел VIII Стандарта 

«Концептуальные основы бухучета и отчетности».   



 

 

5.3. Для подтверждения данных бухгалтерского учета и показателей годовой бухгалтерской 

отчетности проводится инвентаризация имущества и финансовых обязательств. Для ее 

проведения устанавливаются следующие сроки: 

 основных средств, непроизведенных активов – 1 раз в год по состоянию на 1 декабря 

отчетного года; 

 МПЗ, НМА – 1 раз в год по состоянию на 1 декабря отчетного года; 

 наличные денежные средства, денежные документы и бланки строгой отчетности – 

ежемесячно на произвольную дату; 

 дебиторской и кредиторской задолженности – ежегодно по состоянию на 1 декабря; 

 с налоговой инспекцией по расчетам с бюджетом – ежегодно по состоянию на 1 

декабря; 

 при смене материально-ответственных лиц – на день приемки-передачи дел, 

 при передаче имущества в аренду, продаже; 

 при реорганизации или ликвидации; 

 при установлении фактов хищений или злоупотреблений, а также порчи имущества. 

5.4. Количество инвентаризаций в отчетном году, дата их проведения, перечень 

имущества и финансовых обязательств, проверяемых при каждой из них, устанавливаются 

приказом руководителя учреждения.  

5.5. В ходе годовой инвентаризации комиссия выявляет признаки обесценения у 

каждого объекта основных средств, непроизведенных и нематериальных активов. Если 

такие признаки обнаружены, комиссия делает отметку об этом в графе 19 «Примечание» 

Инвентаризационной описи по НФА (ф. 0504087).  

5.6. При инвентаризации комиссия проверяет, соответствует ли имущество на балансе 

критериям актива. Результаты указывают в графах 8 и 9 Инвентаризационной описи по 

НФА (ф. 0504087). 

Графы 8 и 9 Инвентаризационной описи по НФА (ф. 0504087) комиссия заполняет 

следующим образом. 

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

Для основных средств предусмотрены такие коды: 

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. 

Для материальных запасов предусмотрены такие коды: 

51 – в запасе для использования; 

52 – в запасе для хранения; 

53 – ненадлежащего качества; 

54 – поврежден; 

55 – истек срок хранения. 

Для объектов незавершенного строительства предусмотрены такие коды: 

61 – строительство (приобретение) ведется; 

62 – объект законсервирован; 

63 – строительство объекта приостановлено без консервации; 

64 – передается в собственность другим субъектам. 

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

Для основных средств предусмотрены такие коды: 

11 – продолжить эксплуатацию; 

12 – ремонт; 

13 – консервация; 

14 – модернизация, дооснащение (дооборудование); 

15 – реконструкция; 

16 – списание; 



 

 

17 – утилизация. 

Для материальных запасов предусмотрены такие коды: 

51 – использовать; 

52 – продолжить хранение; 

53 – списать; 

54 – отремонтировать. 

Для объектов незавершенного строительства предусмотрены такие коды: 

61 – завершение строительства (реконструкции, технического перевооружения); 

62 – консервация объекта; 

63 – приватизация (продажа) объекта; 

64 – передача объекта другим субъектам хозяйственной деятельности 

Основание: (п. 36, 80 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности», 

Методические указания, утв. приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н) 

6. Порядок проведения инвентаризации активов и обязательств 

6.1. Для проведения инвентаризации приказом руководителя учреждения создается 

постоянно действующая инвентаризационная комиссия.  

6.2. В ходе инвентаризации проверяется и документально подтверждается наличие 

имущества и обязательств, их состояние и оценка. По решению руководителя может 

проводиться выборочная инвентаризация, в ходе которой проверяется какая-либо часть 

имущества. Это могут быть товарно-материальные ценности, относящиеся к одному 

материально ответственному лицу или находящиеся в одном месте.  

6.3. В обязательном порядке инвентаризация проводится в случаях: 

– при передаче имущества в аренду, его выкупе, продаже; 

– перед составлением годовой бухгалтерской отчетности; 

– при смене материально-ответственных лиц; 

– при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества; 

– в случае стихийного бедствия, пожара или других чрезвычайных ситуаций, 

вызванных экстремальными условиями; 

– при реорганизации или ликвидации; 



 

 

– в других случаях, предусмотренных законодательством. 

 

7. «Формы первичных (сводных) учетных документов, 

регистров бухгалтерского учета и иных документов 

бухгалтерского учета, применяемых в учреждении для 

оформления фактов хозяйственной жизни, ведения 

бухгалтерского учета, по которым законодательством 

не предусмотрены обязательные для оформления формы». 

  

7.1. Первичные учетные документы, принимаемые к учету, формируются по 

унифицированным формам первичных документов, к приказу Министерства финансов 

Российской Федерации от 30 марта 2015 года № 52н, а также формам документов, 

установленным для внутренней бухгалтерской отчетности в учреждении. 

7.2. Первичные учетные документы принимаются к учету, если они составлены по 

установленной форме, с обязательным отражением в них всех предусмотренных порядком 

их ведения реквизитов. 

7.3. Для оформления финансово-хозяйственных операций, по которым не предусмотрены 

типовые формы первичных учетных документов, учреждением самостоятельно 

разрабатываются необходимые формы документов. Право разработки указанных 

документов закрепляется за главным бухгалтером, который доводит порядок их 

заполнения до соответствующих ответственных лиц и устанавливает сроки их 

представления в бухгалтерскую службу учреждения. 

7.4. Перечень типовых форм с указанием основных и дополнительных реквизитов, 

используемых в учреждении, устанавливается Положением о формах и порядке 

формирования регистров бухгалтерского учета, первичных документов и порядка их 

архивации. 

7.5. Состав дополнительных форм и порядок их оформления устанавливается 

распоряжениями главного бухгалтера по бухгалтерской службе. 

7.6. Первичные учетные документы, составленные на иных языках, должны иметь 

построчный перевод на русский язык. 

        Основание: пункт 3.1. прил. К приказу МФ России от 06.08.2015г.  № 124Н. 

  7.7. При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не 

предусмотрены типовые формы первичных документов, используются унифицированные 

формы, дополненные необходимыми реквизитами.  



 

 

Основание: пункт 7 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункты 25–26 

Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».    

7.8. Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в 

бухгалтерском учете устанавливаются в соответствии с графиком документооборота. 

График документооборота утверждается приказом руководителя.    

7.9. Учреждение использует унифицированные формы регистров бухучета, перечисленные 

в приложении 3 к приказу № 52н. При необходимости формы регистров, которые не 

унифицированы, разрабатываются самостоятельно.     

7.10. При поступлении документов на иностранном языке построчный перевод таких 

документов на русский язык осуществляется сотрудником учреждения. Переводы 

составляются на отдельном документе, заверяются подписью сотрудника, составившего 

перевод, и прикладываются к первичным документам.  

 В случае невозможности перевода документа привлекается профессиональный 

переводчик. Перевод денежных (финансовых) документов заверяется нотариусом. Если 

документы на иностранном языке составлены по типовой форме (идентичны по количеству 

граф, их названию, расшифровке работ и т. д. и отличаются только суммой), то в 

отношении их постоянных показателей достаточно однократного перевода на русский 

язык. Впоследствии переводить нужно только изменяющиеся показатели данного 

первичного документа.  

Основание: пункт 13 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 31 Стандарта 

«Концептуальные основы бухучета и отчетности».    

7.11. Формирование регистров бухучета осуществляется в следующем порядке:  

– в регистрах в хронологическом порядке систематизируются первичные (сводные) 

учетные документы по датам совершения операций, дате принятия к учету первичного 

документа;  

– журнал регистрации приходных и расходных ордеров составляется ежемесячно, в 

последний рабочий день месяца;  

– инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии объекта к 

учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, 

консервации и пр.) и при выбытии. 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 пр.) и при выбытии;  



 

 

– опись инвентарных карточек по учету основных средств, инвентарный список 

основных средств, реестр карточек заполняются ежегодно, в последний день года;  

– книга учета бланков строгой отчетности, книга аналитического учета 

депонированной зарплаты и стипендий заполняются ежемесячно, в последний день месяца; 

– журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно;  

– другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если 

иное не установлено законодательством РФ.  

Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.   Учетные 

регистры по операциям, указанным в пункте 2 раздела III настоящей учетной политики, 

составляются отдельно.   

 7.12. Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям 

(ф. 0504071) ведется раздельно по кодам финансового обеспечения деятельности и 

раздельно по счетам: – КБК Х.302.11 «Расчеты по заработной плате» и КБК Х.302.13 

«Расчеты по начислениям на выплаты по оплате труда»; – КБК Х.302.12 «Расчеты по 

прочим выплатам»; – КБК Х.302.91 «Расчеты по прочим расходам».  

Основание: пункт 257 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.   

 7.13. Журналам операций присваиваются номера согласно приложению 11. По операциям, 

указанным в пункте 2 раздела III настоящей учетной политики, журналы операций ведутся 

отдельно. Журналы операций подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, 

составившим журнал операций.    

7.14. Способ заполнения табеля. 

Табель ведется по форме 0504421. (ч.4 ст.9 Закона-402ФЗ, приложение 1 к приказу 

Минфина от 30.03.2015 года № 52-Н). Учет рабочего времени в табеле ведется сплошным 

учетом фактических явок и неявок на работу. В графах 20 «Итого дней, часов явок (неявок) 

с 1 по 15» и гр.37 «Всего дней (часов) явок (неявок) за месяц» отражаются явки и неявки. 

7.15. Первичные и сводные учетные документы, бухгалтерские регистры составляются на 

бумажном носителе и заверен собственноручной подписью.  

 Основание: часть 5 статьи 9 Закона от 6 декабря 2011 № 402-ФЗ, пункты 7, 11 

Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 32 Стандарта «Концептуальные 

основы бухучета и отчетности», Методические указания, утвержденные приказом 

Минфина России от 30 марта 2015 № 52н, статья 2 Закона от 6 апреля 2011 № 63-ФЗ.  



 

 

Правила документооборота и технология обработки учетной 

информации, в том числе порядок и сроки обработки 

документов в соответствии к утвержденным графиком. 

 

 1. Бухгалтерский учет ведется в электронном виде с применением программных 

продуктов «Бухгалтерия», «Зарплата». Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану 

счетов № 157н. 

2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи 

бухгалтерия учреждения осуществляет электронный документооборот по следующим 

направлениям: 

 система электронного документооборота с территориальным органом Казначейства; 

 передача бухгалтерской отчетности учредителю; 

 передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в 

инспекцию Федеральной налоговой службы; 

 передача отчетности по страховым взносам и сведениям персонифицированного 

учета в отделение Пенсионного фонда; 

 размещение информации о деятельности учреждения на официальном сайте 

bus.gov.ru. 

3. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые 

исправления (добавление новых записей) в электронных базах данных не допускаются. 

 4. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и 

отчетности: 



 

 

Создание документа Проверка документа Обраб

отка 

докуме

нта 

Передача в архив 

Наименован

ие 

документа 

Количе

ство 

экземп

ляров 

Ответст

венный 

за 

выписку 

Ответст

венный 

за 

оформле

ние 

Ответс

твенны

й за 

исполн

ение 

Срок 

испо

лнен

ия 

Ответс

твенны

й за 

провер

ку 

Кто 

пред

остав

ляет 

Поря

док 

предс

тавле

ния 

Срок 

предс

тавле

ния 

Кто 

испол

няет 

Срок 

исполн

ения 

Кто 

исполн

яет 

Ср

ок 

пе

ре

да

чи 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 

1. По расчетам с рабочими и служащими 

1. Приказы о 

принятии, 

увольнении и 

перемещении 

1 Руководит

ель отдела 

кадрового 

и 

юридическ

ого 

обеспечен

ия 

Руководит

ель отдела 

кадрового 

и 

юридическ

ого 

обеспечен

ия 

Специал

ист по 

кадрам 

В 

течени

и 3 

дней 

после 

получе

ния 

заявле

ния с 

визой 

директ

ора 

Специал

ист по 

кадрам 

Специ

алист 

по 

кадрам 

 В 

течени

е 3 

рабочи

х  

дней с 

момен

та 

издани

я 

приказ

а 

Экономи

ст, 

бухгалте

р по 

начислен

ию 

заработн

ой платы 

В сроки 

начислен

ия 

заработн

ой платы 

Ответств

енные за 

подготов

ку к 

архивир

ованию 

Согласно 

номенклатуре 

дел 

2. Табель учета 

использования 

рабочего 

времени 

1 Руководит

ели 

структурн

ых 

подразделе

ний 

Руководит

ели 

структурн

ых 

подразделе

ний 

Руковод

ители 

структур

ных 

подразде

лений 

В 

послед

ний 

рабочи

й день 

(до 12 

часов) 

текущ

его 

месяца 

Специал

ист по 

кадрам 

Специ

алист 

по 

кадрам 

 До 

…….з

а 

перву

ю 

полови

ну 

месяца

, 

До…

…..за 

втору

ю 

полови

ну 

месяца 

Бухгалте

р по 

начислен

ию 

заработн

ой платы 

5 дней Ответств

енные за 

подготов

ку к 

архивир

ованию 

Согласно 

номенклатуре 

дел 

3. Приказ или 

график 

отпусков 

(записка о 

предоставлени

и отпуска) 

1 Руководит

ель отдела 

кадрового 

и 

юридическ

ого 

обеспечен

ия 

Руководит

ель отдела 

кадрового 

и 

юридическ

ого 

обеспечен

ия 

Специал

ист по 

кадрам 

За 14 

дней 

до 

отпуск

а 

(уволь

нения) 

Руковод

итель 

отдела 

кадровог

о и 

юридиче

ского 

обеспече

ния 

Специ

алист 

по 

кадрам 

 До  Экономи

ст, 

бухгалте

р по 

начислен

ию 

заработн

ой платы 

За 3 дня 

до ухода 

в отпуск 

(увольне

ния) 

Ответств

енные за 

подготов

ку к 

архивир

ованию 

Согласно 

номенклатуре 

дел 

4. Больничные 

листы по 

временной 

нетрудоспособ

ности 

1 Сотрудник 

или лицо, 

действую

щее по 

доверенно

сти 

Учрежден

ие, 

выдавшее 

документ 

Специал

ист по 

кадрам 

5 дней  Руковод

итель 

отдела 

кадровог

о и 

юридиче

ского 

обеспече

ния 

Специ

алист 

по 

кадрам 

 По 

мере 

поступ

ления 

Бухгалте

р по 

начислен

ию 

заработн

ой платы 

5 дней Ответств

енные за 

подготов

ку к 

архивир

ованию 

Согласно 

номенклатуре 

дел 

5. Платежные 

ведомости на 

выдачу 

заработной 

платы за 1 

половину 

1 Бухгалтер 

по 

начислени

ю 

заработной 

платы 

Бухгалтер 

по 

начислени

ю 

заработной 

платы 

Бухгалте

р по 

начислен

ию 

заработн

ой платы  

За 1 

день 

до 

выплат

ы  

Главный 

бухгалте

р 

Бухгал

тер по 

начисл

ению 

зарабо

тной 

 До 17 

числа 

каждог

о 

месяца 

Бухгалте

р по 

банковск

им и 

кассовы

м 

1 день Ответств

енные за 

подготов

ку к 

архивир

ованию 

Согласно 

номенклатуре 

дел 



 

 

 на сервере ежедневно производится сохранение резервных копий базы 

«Бухгалтерия», еженедельно – «Зарплата»; 

 по итогам квартала и отчетного года после сдачи отчетности производится запись 

копии базы данных на внешний носитель – CD-диск, который хранится в сейфе 

главного бухгалтера; 

 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 19 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 33 Стандарта 

«Концептуальные основы бухучета и отчетности». 

 Основание: пункт 18 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

График документооборота 

Номенклатура дел 

Индекс 

дела 
Заголовок дела (тома, части) 

Количес

тво ед. 

хр 

Срок 

хранения и № 

статей по 

перечню 

Примечание 

1 2 3 4 5 

14-01 Нормативные документы по 

финансовым вопросам, бухучету и 

отчетности 

 ДЗН  

14-02 Книга учета финансирования  5 лет  

14-03 Смета доходов и расходов, расчеты к 

ней 

 Постоянно 

ст.112 

 

14-04 Годовой бухгалтерский отчет и 

пояснительная записка к нему 

квартальный бухгалтерский отчет, 

кассовые и фактические расходы 

 Постоянно 

ст.135 «б» 

 

14-05 Акты сверки расчетов  10 лет  

14-06 Утвержденное штатное расписание, 

изменения к нему  

 Постоянно ст. 

32 «а» 

 

14-07 Положение о премировании  5 лет  



 

 

ЭПМК ст.154 

14-08 Отчеты по налогам (декларации по 

экологии, прибыль, налог на 

добавленную стоимость, земля, 

имущество, транспорт, единый 

социальный налог, пенсионный 

фонд, отчет в фонд госимущества) 

 Постоянно 

ст.170 «а» 

 

14-09 Отчеты по перечислению денежных 

сумм по государственному и 

негосударственному страхованию 

(пенсионному, медицинскому, 

социальному) 

 Постоянно 

ст.143 

 

14-10 Лицевые счета работников  75 лет 

ЭПМК ст.153 

 

14-11 Главная книга  5 лет 

ст.148 

При условии 

завершения 

ревизии 

 

 

14-12 Первичные бухгалтерские 

документы и приложения к ним 

(кассовые, банковские, ордера, 

счета-фактуры, авансовые отчеты, 

книга продаж и покупок, книга 

выдачи кассовых квитанций) 

 5 лет 

ст.148 

 

Табели учета рабочего времени  5 лет 

ст.148 

 

Акты приема, сдачи и списывания 

имущества 

 5 лет 

ст.150 

 

14-13 Кассовая книга  5 лет 

ст.148 

 

14-14 Оборотные ведомости, сводные 

ведомости 

 5 лет 

ст.148 

 

14-15 Акты документальных ревизий  5 лет  



 

 

финансово-хозяйственной 

деятельности 

ст.145 

14-16 Документы (протоколы, акты, 

заключения) о переоценке основных 

фондов, амортизация основных 

средств 

 Постоянно 

ст.166 

 

14-17 Листки нетрудоспособности  5 лет 

ст.475 

 

14-18 Договоры о материальной 

ответственности, договоры с 

юридическими лицами, контракты 

 5 лет 

ст.189 

После 

увольнения 

материально-о

тветственного 

лица 

14-19 Книга выдачи доверенностей на 

получение товарно-материальных 

ценностей (в том числе 

аннулированные доверенности) 

 5 лет  

ст.155 

При условии 

завершения 

проверки 

14-20 Исполнительные листы  ДМН  

ст.162 

Не менее 5 лет 

14-21 Тарификационные списки 

педагогических работников 

 25 лет 

ст.288 

 

14-22 Документы (инвентарные описи, 

сличительные ведомости, акты) об 

инвентаризации имущества 

 5 лет 

ст.192 

При условии 

завершения 

проверки 

 Оборотно-сальдовые ведомости: по 

платному обучению, проживанию 

студентов, договора, книга 

количественно-сумарного учета 

 5 лет 

ст.192 

При условии 

завершения 

проверки 

14-23 Переписка с организациями  5 лет  

14-24 Книга учета выдачи стипендии  5 лет  

14-25 Журналы регистрации 

приходно-расходных кассовых 

документов 

 5 лет 

ст.193 «д» 

 

14-26 Учет бланков строгой отчетности  Постоянно  

 



 

 

8. Порядок организации и обеспечения (осуществления) 

внутреннего финансового контроля. 

    

Положение о внутреннем контроле в учреждении 

  

1. Общие положения 

  

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с законодательством России (включая 

внутриведомственные нормативно-правовые акты) и уставом учреждения. Положение 

устанавливает единые цели, правила и принципы проведения внутреннего контроля учреждения. 

1.2. Внутренний контроль направлен на то, чтобы обеспечить: 

 Соблюдение требований законодательства России в области бухгалтерского (бюджетного) 

учета, внутренних процедур составления и исполнения плана финансово-хозяйственной 

деятельности;  

 Целесообразность осуществления фактов хозяйственной жизни; 

 Наличие и движение имущества и обязательств; 

 Соблюдение финансовой дисциплины; 

 Эффективное использование материальных, трудовых и финансовых ресурсов в 

соответствии с утвержденными нормами (нормативами); 

 Повышение качества ведения бухгалтерского (бюджетного) учета и составления 

отчетности; 

 Повышение результативности использования субсидий, ЛБО (в части операций по 

исполнению публичных обязательств) и средств, полученных от приносящей доход деятельности.  

1.3. Внутренний контроль осуществляется всеми сотрудниками учреждения в соответствии с их 

полномочиями и функциями, комиссией внутреннего контроля, которая создана приказом 

руководителя учреждения от ______________. 

1.4. Основной целью внутреннего контроля является подтверждение достоверности бухгалтерского 

(бюджетного) учета и отчетности учреждения, соблюдение действующего законодательства 

России, регулирующего порядок осуществления финансово-хозяйственной деятельности.  

1.5. Основные задачи внутреннего контроля: 

 Установить соответствие финансовых операций, которые проводятся в части 

финансово-хозяйственной деятельности, и их отражения в бухгалтерском (бюджетном) учете и 

отчетности требованиям законодательства России; 

 Установить соответствие проводимых операций регламентам и полномочиям сотрудников; 

 Соблюдать установленные технологические процессы и операции при осуществлении 

деятельности, ради которой создано учреждение; 

 Анализировать системы внутреннего контроля учреждения, которые позволят выявить 

существенные аспекты, влияющие на ее эффективность. 

1.6. Принципы внутреннего контроля учреждения: 

 Принцип законности. Неуклонное и точное соблюдение всеми субъектами внутреннего 

контроля норм и правил, установленных законодательством России; 



 

 

 Принцип объективности. Внутренний контроль осуществляется с использованием  

фактических документальных данных в порядке, установленном законодательством России, путем 

применения методов, обеспечивающих получение полной и достоверной информации; 

 Принцип независимости. Субъекты внутреннего контроля при выполнении своих 

функциональных обязанностей независимы от объектов внутреннего контроля; 

 Принцип системности. Проведение контрольных мероприятий всех сторон деятельности 

объекта внутреннего контроля и его взаимосвязей в структуре управления; 

 Принцип ответственности. Каждый субъект внутреннего контроля за ненадлежащее 

выполнение контрольных функций несет ответственность в соответствии с законодательством 

России. 

  

2. Организация системы внутреннего контроля  

  

2.1. Система внутреннего контроля обеспечивает: 

 Точность и полноту документации бухгалтерского учета; 

 Соблюдение требований законодательства; 

 Своевременность подготовки достоверной бухгалтерской отчетности; 

 Предотвращение ошибок и искажений; 

 Исполнение приказов и распоряжений руководителя учреждения; 

 Выполнение планов финансово-хозяйственной деятельности учреждения; 

 Сохранность имущества учреждения. 

2.2. Система внутреннего контроля позволяет следить за эффективностью работы структурных 

подразделений и отделов учреждения. 

2.3. В рамках внутреннего контроля проверяется правильность отражения совершаемых фактов 

хозяйственной жизни в соответствии с действующим законодательством России и иными 

нормативными актами учреждения. 

2.4. При выполнении контрольных действий отдельно или совместно используются следующие 

методы: 

– самоконтроль;  

– контроль по уровню подчиненности;  

– смежный контроль. 

2.5. Контрольные действия подразделяются на: 

– визуальные – осуществляются без использования прикладных программных средств 

автоматизации; 

– автоматические – осуществляются с использованием прикладных программных средств 

автоматизации без участия должностных лиц; 

– смешанные – выполняются с использованием прикладных программных средств автоматизации с 

участием должностных лиц. 

2.6. Способы проведения контрольных действий: 

– сплошной способ – контрольные действия осуществляются в отношении каждой проведенной 

операции: действия по формированию документа, необходимого для выполнения внутренней 

процедуры; 

– выборочный способ – контрольные действия осуществляются в отношении отдельной 

проведенной операции: действия по формированию документа, необходимого для выполнения 

внутренней процедуры. 

2.7. Внутренний контроль в учреждении проводится тремя типами контрольных мероприятий: 

предварительный, текущий и последующий. 



 

 

2.7.1. Предварительный контроль осуществляется до начала совершения хозяйственной операции. 

Позволяет определить, насколько целесообразной и правомерной будет та или иная операция.  

Целью предварительного контроля является предупреждение нарушений на стадии планирования 

расходов и заключения договоров. 

Предварительный контроль осуществляют руководитель учреждения, его заместитель, 

руководитель отдела ЭиФ, юрисконсульт и специалисты комиссии внутреннего контроля. 

На стадии предварительного контроля уделяется внимание следующему: 

 Проверка финансово-плановых документов (расчетов потребности в финансовых средствах, 

плана финансово-хозяйственной деятельности и др.) руководителем, руководителем отдела ЭиФ, 

их визирование, согласование и урегулирование разногласий; 

 Проверка и визирование проектов договоров (контрактов) специалистами юридической 

службы и руководителем отдела ЭиФ; 

 Предварительная экспертиза документов (решений), связанных с расходованием 

финансовых и материальных средств, осуществляемая руководителя по финансам и экономике, 

руководителем по административно-хозяйственной части, руководителями подразделений, 

специалистами внутреннего контроля. 

2.7.2. Текущий контроль производится путем: 

 Проведения повседневного анализа процедур исполнения плана финансово-хозяйственной 

деятельности; 

 Ведения бухгалтерского учета; 

 Осуществления мониторингов расходования целевых средств по назначению, оценки 

эффективности и результативности их расходования.  

Методами текущего внутреннего контроля являются: 

 Проверка расходных денежных документов до их оплаты (расчетно-платежных ведомостей, 

платежных поручений, счетов и т. п.). Фактом контроля является разрешение документов к оплате; 

 Проверка у подотчетных лиц наличия полученных под отчет денежных средств и (или) 

оправдательных документов; 

 Контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности; 

 Сверка аналитического учета с синтетическим (оборотная ведомость); 

 Проверка фактического наличия материальных средств. 

Ведение текущего контроля осуществляется на постоянной основе специалистами бухгалтерии. 

2.7.3. Последующий контроль проводится по итогам совершения хозяйственных операций. 

Осуществляется путем анализа и проверки бухгалтерской документации и отчетности, ревизий и 

иных необходимых процедур.  

Целью последующего внутреннего контроля является обнаружение фактов незаконного, 

нецелесообразного расходования денежных и материальных средств и вскрытие причин 

нарушений. 

При последующем внутреннем контроле осуществляют следующие контрольные действия: 

ревизия; 

инвентаризация; 

проверка поступления, наличия и использования денежных средств в учреждении. 

Последующий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок. 



 

 

Плановые проверки проводятся с периодичностью, установленной графиком проведения 

внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности. 

Объектами плановой проверки являются: 

 Соблюдение законодательства России, регулирующего порядок ведения бухгалтерского 

(бюджетного) учета и норм учетной политики; 

 Правильность и своевременность отражения всех хозяйственных операций в бухгалтерском 

(бюджетном) учете; 

 Полнота и правильность документального оформления операций; 

 Своевременность и полнота проведения инвентаризаций; 

 Достоверность отчетности. 

В ходе проведения внеплановой проверки осуществляется контроль по вопросам, в отношении 

которых есть информация о возможных нарушениях. 

Проведение последующего контроля осуществляется специалистами по внутреннему контролю. 

Проверка оформляется приказом (распоряжением) руководителя учреждения, в котором 

указываются: 

 Тема проверки; 

 Вид и форма проверки; 

 Проверяемый период; 

 Срок проведения проверки; 

 Состав комиссии по проведению внутреннего контроля; 

 Прочие необходимые сведения. 

2.8. Лица, ответственные за проведение проверки, осуществляют анализ выявленных нарушений, 

определяют их причины и разрабатывают предложения для принятия мер по их устранению и 

недопущению в дальнейшем. 

2.9. Результаты проведения предварительного и текущего контроля оформляются в виде 

протоколов проведения внутренней проверки. К ним могут прилагаться перечень мероприятий по 

устранению недостатков и нарушений, если таковые были выявлены, а также рекомендации по 

недопущению возможных ошибок. 

2.10. Результаты проведения последующего контроля оформляются в виде акта. Акт проверки 

должен включать в себя следующие сведения: 

 Характер и состояние систем бухгалтерского (бюджетного) учета и отчетности; 

 Методы и приемы, применяемые в процессе проведения контрольных мероприятий; 

 Анализ соблюдения законодательства России, регламентирующего порядок осуществления 

финансово-хозяйственной деятельности; 

 Выводы о результатах проведения контроля; 

 Описание принятых мер и перечень мероприятий по устранению недостатков и нарушений, 

выявленных в ходе последующего контроля, рекомендации по недопущению возможных ошибок. 

2.11. Работники учреждения, допустившие недостатки, искажения и нарушения, в письменной 

форме представляют руководителю учреждения объяснения по вопросам, относящимся к 

результатам проведения контроля. 

2.12. По результатам проведения проверки специалистами внутреннего контроля разрабатывается 

план мероприятий по устранению выявленных недостатков и нарушений с указанием сроков и 

ответственных лиц, который утверждается руководителем учреждения. 



 

 

По истечении установленного срока уполномоченный специалист внутреннего контроля 

незамедлительно информирует руководителя учреждения о выполнении мероприятий или их 

неисполнении с указанием причин. 

  

3. Субъекты внутреннего контроля 

 3.1. В систему субъектов внутреннего контроля входят: 

 Руководитель учреждения и его заместитель; 

 Комиссия внутреннего контроля; 

 Руководители подразделений, отделов и работники учреждения на всех уровнях. 

3.2. Разграничение полномочий и ответственности органов, задействованных в функционировании 

системы внутреннего контроля, определяется внутренними документами учреждения, в том числе 

положениями о соответствующих структурных подразделениях, а также 

организационно-распорядительными документами учреждения и должностными инструкциями 

работников. 

 4. Функции и права службы внутреннего контроля 

 4.1. На службу внутреннего контроля возложены следующие функции: 

 принимать непосредственное участие в проведении контроля всех типов; 

 осуществлять методическое обеспечение системы внутреннего контроля; 

 координировать деятельность подразделений в рамках внутреннего контроля; 

 проводить оценку внутреннего контроля. 

4.2. Для обеспечения эффективности внутреннего контроля служба внутреннего контроля имеет 

право:  

 проверять соответствие финансово-хозяйственных операций действующему 

законодательству;  

 проверять правильность составления бухгалтерских документов и своевременного их 

отражения в учете;  

 проверять все учетные бухгалтерские регистры;  

 проверять планово-сметные документы;  

 знакомиться со всеми учредительными и распорядительными документами (приказами, 

распоряжениями, указаниями руководства учреждения), регулирующими 

финансово-хозяйственную деятельность;  

 знакомиться с перепиской подразделения с вышестоящими учреждениями, другими 

юридическими, а также физическими лицами (жалобы и заявления);  

 обследовать производственные и служебные помещения (при этом могут преследоваться 

цели, не связанные напрямую с финансовым состоянием подразделения, например, проверка 

противопожарного состояния помещений или оценка рациональности используемых 

технологических схем);  

 проводить мероприятия научной организации труда (хронометраж, мониторинг, 

обследование, фотография рабочего времени, метод моментальных фотографий, анкетирование, 

тестирование и т. п.);  

 проверять состояние и сохранность материальных ценностей у материально ответственных 

и подотчетных лиц;  

 проверять состояние, наличие и эффективность использования объектов основных средств;  



 

 

 проверять правильность оформления бухгалтерских операций, а также правильность 

начислений и своевременность уплаты налогов в бюджет и сборов в государственные 

внебюджетные фонды;  

 требовать от руководителей структурных подразделений справки, расчеты и объяснения по 

проверяемым фактам хозяйственной деятельности; 

 на иные действия, обусловленные спецификой деятельности службы и иными факторами.  

  

5. Порядок формирования, утверждения и актуализации карт 

внутреннего финансового контроля 

 

5.1. Планирование внутреннего финансового контроля, осуществляемого субъектами внутреннего 

контроля, заключается в формировании (актуализации) карты внутреннего контроля на очередной 

год.  

Процесс формирования (актуализации) карты внутреннего контроля включает следующие этапы: 

– анализ предметов внутреннего контроля в целях определения применяемых к ним методов 

контроля и контрольных действий; 

– формирование перечня операций, действий (в том числе по формированию документов), 

необходимых для выполнения функций; 

– осуществление полномочий в установленной сфере деятельности (далее – Перечень) с указанием 

необходимости или отсутствия необходимости проведения контрольных действий в отношении 

отдельных операций. 

5.2. В результате анализа предмета внутреннего контроля производится оценка существующих 

процедур внутреннего финансового контроля на их достаточность и эффективность, а также 

выявляются недостающие процедуры внутреннего контроля, отсутствие которых может привести к 

возникновению негативных последствий при осуществлении возложенных на соответствующие 

подразделения функций и полномочий, а также процедуры внутреннего финансового контроля, 

требующие внесения изменений. 

По результатам оценки предмета внутреннего контроля до начала очередного года формируется 

Перечень. 

5.3. Карта внутреннего финансового контроля содержит по каждой отражаемой в ней операции 

данные о должностном лице, ответственном за выполнение операции (действия по формированию 

документа, необходимого для выполнения внутренней процедуры), периодичности выполнения 

операций, должностных лицах, осуществляющих контрольные действия, методах, способах и 

формах осуществления контроля, сроках и периодичности проведения выборочного внутреннего 

финансового контроля, порядок оформления результатов внутреннего финансового контроля в 

отношении отдельных операций. 

5.4. Карты внутреннего финансового контроля составляются в отделе бухгалтерского учета и 

отчетности.  

5.5. Карты внутреннего финансового контроля утверждаются руководителем учреждения. 

5.6. Актуализация (формирование) карт внутреннего финансового контроля проводится не реже 

одного раза в год до начала очередного финансового года: 

– при принятии решения руководителем учреждения о внесении изменений в карты внутреннего 

финансового контроля; 

– в случае внесения изменений в нормативные правовые акты, регулирующие правоотношения, 

определяющих необходимость изменения внутренних процедур. 

Изменения при смене лиц, ответственных за выполнение контрольных действий, а также связанные 

с увольнением (приемом на работу) специалистов, участвующих в проведении внутреннего 

контроля, могут вноситься в карту внутреннего контроля по мере необходимости, но не позднее 

пяти рабочих дней после принятия соответствующего решения. 

5.7. Карта внутреннего контроля и (или) Перечень могут быть оформлены как на бумажном 

носителе, так и в форме электронного документа с использованием электронной подписи. В случае 



 

 

ведения карты внутреннего контроля в форме электронного документа программное обеспечение, 

используемое в целях такого ведения, должно позволять идентифицировать время занесения в 

карту внутреннего контроля каждой записи без возможности ее несанкционированного изменения, 

а также проставлять необходимые отметки об ознакомлении сотрудников структурного 

подразделения с обязанностью осуществления внутреннего контроля. 

5.8. Срок хранения карты внутреннего контроля и Перечня устанавливается в соответствии с 

номенклатурой дел соответствующего структурного подразделения и составляет пять лет. 

В случае актуализации в течение года карты внутреннего контроля обеспечивается хранение всех 

утвержденных в текущем году карт внутреннего контроля. 

 

 

 

6. Порядок ведения, учета и хранения регистров (журналов) 

внутреннего финансового контроля 

6.1. Выявленные недостатки и (или) нарушения при исполнении внутренних процедур, сведения о 

причинах и обстоятельствах рисков возникновения нарушений и (или) недостатков, а также о 

предлагаемых мерах по их устранению отражаются в регистрах (журналах) внутреннего 

финансового контроля. 

6.2. Ведение журналов внутреннего финансового контроля осуществляется в отделе бухгалтерского 

учета и отчетности. 

6.3. Информация в журналы внутреннего финансового контроля заносится уполномоченными 

лицами на основании информации от должностных лиц, осуществляющих контрольные действия, 

по мере их совершения в хронологическом порядке. 

6.4. Учет и хранение журналов внутреннего финансового контроля осуществляется способами, 

обеспечивающими их защиту от несанкционированных исправлений, утраты целостности 

информации в них и сохранность самих документов, в соответствии с требованиями 

делопроизводства, принятыми в учреждении, в том числе с применением автоматизированных 

информационных систем. 

 

 

7. Ответственность субъектов внутреннего контроля 

  

7.1. Субъекты внутреннего контроля в рамках их компетенции и в соответствии со своими 

функциональными обязанностями несут ответственность за разработку, документирование, 

внедрение, мониторинг и развитие внутреннего контроля во вверенных им сферах деятельности. 

7.2. Ответственность за организацию и функционирование системы внутреннего контроля 

возлагается на руководителя внутреннего контроля А.А. Сокольскую. 

7.3. Лица, допустившие недостатки, искажения и нарушения, несут дисциплинарную 

ответственность в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ, УК РФ, ГК РФ. 

  

8. Оценка состояния системы внутреннего контроля 

  

8.1. Оценка эффективности, непосредственная оценка адекватности, достаточности системы 

внутреннего контроля в учреждении, а также контроль за соблюдением процедур внутреннего 



 

 

контроля осуществляется комиссией внутреннего контроля и рассматривается на специальных 

совещаниях, проводимых руководителем учреждения. 

8.2. В рамках указанных полномочий комиссия внутреннего контроля представляет руководителю 

учреждения результаты проверок эффективности действующих процедур внутреннего контроля. 

  

График проведения плановых проверок финансово-хозяйственной деятельности  

. 

№ Объект проверки 
Срок проведения  

проверки 

Период, за  

который  

проводится  

проверка 

Ответственный  

исполнитель 

1 Проверка наличия, выдачи и 

списания бланков строгой 

отчетности 

Ежеквартально на 

последний день 

отчетного квартала 

Квартал Руководитель отдела 

экономики и финансов 

2 Проверка наличия актов сверки 

с поставщиками и 

подрядчиками 

На 1 января 

На 1 июля 

Полугодие Руководитель отдела 

экономики и финансов 

3 Проверка правильности 

расчетов с Казначейством 

России, финансовыми, 

налоговыми органами, 

внебюджетными фондами, 

другими организациями 

Ежегодно на 

1 января 

Год Руководитель отдела 

экономики и финансов 

4 Инвентаризация нефинансовых 

активов 

Ежегодно на 

1 декабря 

Год Председатель 

инвентаризационной 

комиссии и руководитель 

службы внутреннего 

контроля 

5 Инвентаризация финансовых 

активов 

Ежегодно на 1 

декабря 

Год Председатель 

инвентаризационной 

комиссии и руководитель 

службы внутреннего 

контроля 

 

 

 

 



 

 

ПЕРЕЧЕНЬ МЕРОПРИЯТИЙ ВНУТРЕННЕГО ФИНАНСОВОГО КОНТРОЛЯ 

 

№ п/п 
Наименование 

контрольного 

мероприятия 
Задачи контрольного мероприятия 

Лицо, ответственное 

за проведение 

контрольного 

мероприятия 

1.  Предварительный 

контроль 
  

1.1.  
Планирование 

объема закупок в 

соответствии с 

потребностями 

учреждения 

- обеспечить соблюдение норм 

Федерального закона № 223-ФЗ; 

- предотвратить превышение предельного 

объема закупок одноименных товаров; 

- выбрать соответствующую процедуру 

осуществления закупки; 

- специалист по 

закупкам 

- руководитель 

отдела ЭиФ 

1.2.  

Визирование 

проектов договоров 

- обеспечить законность и правомочность 

заключения договора; 

- провести проверку добросовестности 

контрагента;  

- обеспечить точность и полноту данных, 

содержащихся в договоре, исключить 

пропуски и ошибки в тексте договора; 

- проверить обоснованность заключения 

договора и его соответствие потребностям 

учреждения и Плану 

финансово-хозяйственной деятельности; 

- обеспечить правильное применение 

методологии бюджетной классификации 

расходов РФ; 

- обеспечить соблюдение норм 

Федерального закона № 223-ФЗ; 

- специалист по 

закупкам 

- юрисконсульт; 

- руководитель 

отдела ЭиФ  



 

 

№ п/п 
Наименование 

контрольного 

мероприятия 
Задачи контрольного мероприятия 

Лицо, ответственное 

за проведение 

контрольного 

мероприятия 

1.3.  

Визирование счетов 

на оплату  

- обеспечить законность и правомочность 

оплаты товаров, работ, услуг по счету; 

- провести проверку добросовестности 

контрагента;  

- проверить соответствие счета на оплату 

потребностям учреждения и Плану 

финансово-хозяйственной деятельности; 

- обеспечить правильное применение 

методологии бюджетной классификации 

расходов РФ; 

- обеспечить соблюдение норм 

Федерального закона № 223-ФЗ; 

 -Директор 

 

 

- руководитель 

отдела ЭиФ 

 

 

- специалист по 

закупкам 

 

 

1.4.  Нормирование 

расходов и (или) 

затрат (нормы 

расхода ГСМ, 

нормы 

естественной 

убыли, нормы 

командировочных и 

представительских 

расходов, нормы 

расхода чистящих и 

моющих средств, 

мягкого инвентаря 

и пр.) 

- обеспечить эффективное расходование 

ресурсов учреждения; 

- создать инструмент для точного и 

оперативного планирования предстоящих 

расходов (затрат); 

- обеспечить правильное исчисление 

налогов, сборов и иных обязательных 

платежей; 

Руководитель отдела 

ЭиФ 

2.  Текущий 

контроль 
  

2.1.  

Проверка 

составления 

авансовых отчетов 

сотрудниками 

учреждения  

- провести проверку полноты и 

достоверности оправдательных 

документов, приложенных к авансовым 

отчетам; 

- обеспечить своевременное 

представление первичных учетных 

документов в бухгалтерию; 

- руководитель 

отдела ЭиФ  

- бухгалтер по учету 

расчетов с 

подотчетными 

лицами; 



 

 

№ п/п 
Наименование 

контрольного 

мероприятия 
Задачи контрольного мероприятия 

Лицо, ответственное 

за проведение 

контрольного 

мероприятия 

2.2.  
Проставление 

отметки на 

первичных учетных 

(сводных) 

документах, 

прошедших 

обработку в 

бухгалтерском 

учете 

- проверить наличие обязательных 

реквизитов (в неунифицированной 

форме), наличие подписей ответственных 

лиц, отсутствие помарок; 

 исключить повторную обработку 

первичных (сводных) учетных 

документов в бухгалтерском учете и 

предотвратить соответствующие 

искажения данных бухгалтерского учета; 

-  

Руководитель отдела 

ЭиФ  

- сотрудники 

бухгалтерии по 

соответствующим 

участкам; 

2.3.  

Ревизия кассы 

- обеспечить достоверность данных 

промежуточной квартальной отчетности 

по форме 0503737; 

- проверить соблюдение кассовой 

дисциплины; 

- проверить соблюдение 

документооборота, предусмотренного 

законодательством РФ в части 

оформления кассовых операций 

руководитель отдела 

ЭиФ  

2.4.  
Снятие показаний с 

приборов учета 

(одометр, электро- 

и водосчетчики и 

пр.) 

- установить достоверность данных, 

указанных в документах и регистрах 

бухгалтерского учета; 

- предотвратить нецелевое и (или) 

неэффективное расходование ресурсов 

учреждения 

- 

инвентаризационная 

комиссия; 

- Руководитель АХС 

2.5.  

Контроль целевого 

использования 

средств субсидий 

- обеспечить эффективное использование 

бюджетных средств; 

- проверить целевое использование 

выделенных средств; 

- проверить целевое использование 

средств целевых субсидий  

руководитель отдела 

ЭиФ 



 

 

№ п/п 
Наименование 

контрольного 

мероприятия 
Задачи контрольного мероприятия 

Лицо, ответственное 

за проведение 

контрольного 

мероприятия 

2.6.  

Контроль 

произведенных 

расходов (затрат) 

- обеспечить эффективное использование 

ресурсов учреждения; 

- определить производственный характер 

произведенных расходов, выявить 

расходы непроизводственного характера, 

своевременно определить ответственных 

и (или) виновных лиц, предпринять 

соответствующие меры; 

- проанализировать соответствие кассовых 

и фактически произведенных расходов; 

руководитель отдела 

ЭиФ 

2.7.  

Проверка журналов 

операций 

- проверить правильность бухгалтерских 

записей (корреспонденций счетов 

бухгалтерского учета); 

- проконтролировать обоснованное 

отражение бухгалтерских записей в учете; 

руководитель отдела 

ЭиФ  



 

 

№ п/п 
Наименование 

контрольного 

мероприятия 
Задачи контрольного мероприятия 

Лицо, ответственное 

за проведение 

контрольного 

мероприятия 

2.8.  Сверка данных 

бухгалтерского 

учета учреждения с 

данными 

бухгалтерского 

учета контрагентов: 

 акты сверки 

взаимных 

расчетов с 

поставщиками и 

подрядчиками 

(покупателями и 

заказчиками); 

 справки о 

состоянии 

расчетов с 

ИФНС и 

внебюджетными 

фондами; 

 выписки по 

лицевому и 

(или) 

расчетному 

счету 

учреждения; 

 иные источники 

информации. 

- обеспечить своевременное 

представление первичных учетных 

документов в бухгалтерию; 

- предотвратить пропуски или искажение 

учетной информации; 

- устранить противоречивость данных, 

полученных из разных источников; 

- обеспечить точность и полноту данных 

бухгалтерского учета; 

руководитель отдела 

ЭиФ  

- сотрудники 

бухгалтерии по 

соответствующим 

участкам; 

2.9.  Сверка данных 

бухгалтерского и 

оперативного учета: 

 книга учета 

выданных 

доверенностей; 

 учетные 

регистры 

материально-отв

етственных лиц; 

 иные источники 

информации. 

- обеспечить своевременное 

представление первичных учетных 

документов в бухгалтерию; 

- предотвратить пропуски или искажение 

учетной информации; 

- устранить противоречивость данных, 

полученных из разных источников; 

- обеспечить точность и полноту данных 

бухгалтерского учета; 

руководитель отдела 

ЭиФ  

- сотрудники 

бухгалтерии по 

соответствующим 

участкам; 



 

 

№ п/п 
Наименование 

контрольного 

мероприятия 
Задачи контрольного мероприятия 

Лицо, ответственное 

за проведение 

контрольного 

мероприятия 

2.10.  

Мониторинг 

дебиторской 

задолженности 

- своевременно определить задолженность 

учреждения и принять меры к еѐ 

взысканию (возврату); 

- предотвратить образование 

задолженности нереальной к взысканию; 

- своевременно выявить задолженность 

нереальную к взысканию и принять меры 

к еѐ списанию; 

- обеспечить своевременность расчетов за 

выполненные работы, услуги; 

- контролировать уровень дебиторской 

задолженности в допустимых пределах 

руководитель отдела 

ЭиФ  

- сотрудники 

бухгалтерии по 

расчетам с 

дебиторами по 

доходам; 

 

2.11.  

Мониторинг 

кредиторской 

задолженности 

- обеспечить своевременность расчетов за 

потребленные услуги, принятые работы, 

полученные товары; 

- своевременно определить задолженность 

учреждения и принять меры к еѐ 

погашению; 

- предотвратить образование 

просроченной задолженности; 

- своевременно выявить 

невостребованную задолженность 

кредиторами с принять меры к еѐ 

списанию; 

- контролировать уровень кредиторской 

задолженности в допустимых пределах 

- предотвратить образование обязательств 

по уплате неустоек (пеней, штрафов) в 

результате несвоевременного погашения 

кредиторской задолженности 

руководитель отдела 

ЭиФ  

- сотрудники 

бухгалтерии по 

расчетам с 

поставщиками и 

подрядчиками; 

 

2.12.  Контроль 

обеспеченности 

учреждения 

основными 

фондами 

- своевременно учесть и спланировать 

потребности учреждения в основных 

фондах; 

- своевременно учесть потребности 

учреждения в денежных средствах, 

необходимых для поддержания рабочего 

состояния, технических осмотров, 

ремонта, модернизации и приобретения 

основных фондов 

- руководитель 

учреждения; 

руководитель отдела 

ЭиФ  

- заместитель 

руководителя; 

 



 

 

№ п/п 
Наименование 

контрольного 

мероприятия 
Задачи контрольного мероприятия 

Лицо, ответственное 

за проведение 

контрольного 

мероприятия 

2.13.  Контроль целевого 

и эффективного 

использования 

имущества 

учреждения, 

переданного ему в 

оперативное 

управление 

учредителем 

(приобретенного а 

счет средств, 

выделенных 

учредителем) 

- обеспечить целевое использование 

имущества; 

- проверить сохранность и техническое 

состояние имущества; 

- своевременно выявить потребности в 

техническом обслуживании имущества, в 

потребности учреждения в услугах по 

содержанию имущества; 

- своевременно выявить резервы временно 

неиспользуемого имущества, определить 

причины и ответственных лиц 

- Руководитель АХС 

 

3.  Последующий 

контроль 
  

3.1.  

Инвентаризация 

имущества и 

обязательств 

- проверить наличие и сохранность 

имущества, а также наличие дебиторской 

и (или) кредиторской задолженности, 

определить причины ее образования; 

- обеспечить точность и полноту данных 

бухгалтерского учета по операциям с 

имуществом и по расчетам с 

контрагентами; 

- провести ряд мероприятий по 

устранению несоответствия между 

данными бухгалтерского учета и 

фактического наличия имущества и 

обязательств (учесть излишки, 

откорректировать неподтвержденную 

задолженность, списать просроченную 

задолженность и пр.); 

руководитель отдела 

ЭиФ  

- постоянно 

действующая 

инвентаризационная 

и рабочие 

инвентаризационные 

комиссии 



 

 

№ п/п 
Наименование 

контрольного 

мероприятия 
Задачи контрольного мероприятия 

Лицо, ответственное 

за проведение 

контрольного 

мероприятия 

3.2.  Анализ 

соответствия 

номенклатуры 

товаров 

оплаченных (счет, 

спецификация к 

договору 

(контракту)) и 

номенклатуры 

товаров 

полученных 

(накладная, 

товарная 

накладная) 

- обеспечить соблюдение требований 

Федерального закона № 223-ФЗ; 

- обеспечить правильность применения 

методологии бюджетной классификации 

РФ; 

- своевременно принять соответствующие 

меры по устранению выявленных 

нарушений; 

руководитель отдела 

ЭиФ  

- бухгалтер по учету 

расчетов с 

поставщиками и 

подрядчиками 

3.3.  

Анализ 

соответствия 

плановых и 

фактических 

показателей 

- своевременно выявить отклонения 

фактических показателей от плановых; 

- изучить причины отклонений, 

определить ответственных лиц; 

- оценить результат учреждения в 

выполнении Плана 

финансово-хозяйственной деятельности; 

- скорректировать плановые 

показатели на последующие 

финансовые периоды 

руководитель отдела 

ЭиФ 

3.4.  

Рассмотрение 

результатов 

внешних 

контрольных 

мероприятий 

- проанализировать нарушения 

(замечания), выявленные в результате 

внешних контрольных мероприятий; 

- выявить причины обнаруженных 

нарушений, установить виновных лиц, 

сопутствующие обстоятельства; 

- принять меры по устранению 

выявленных нарушений; 

- усовершенствовать систему внутреннего 

финансового контроля (разработать 

соответствующие мероприятия 

внутреннего финансового контроля) для 

недопущения в дальнейшем выявленных 

нарушений 

- обеспечить контроль за исполнением 

требований внешних контролирующих 

органов 

- руководитель 

учреждения, 

руководитель отдела 

ЭиФ  

- начальник отдела 

кадров, 

- юрисконсульт 

 



 

 

9. Порядок признания и раскрытия в бухгалтерской 

(финансовой) отчетности событий после отчетной даты. 

9.1. В данные бухучета за отчетный год включается информация о фактах хозяйственной 

жизни, которые имели место в период между отчетной датой и датой подписания 

бухгалтерской (финансовой) отчетности за отчетный год и оказали (могут оказать) 

существенное влияние на финансовое состояние, движение денег или результаты 

деятельности учреждения (далее – события после отчетной даты).  Существенным фактом 

хозяйственной жизни в данном случае признается событие, стоимостное значение которого 

составляет более 5 процентов валюты баланса. 

9.2. Событиями после отчетной даты являются: 

 получение свидетельства о получении (прекращении) права на имущество, в случае, 

когда документы на регистрацию были поданы в отчетном году, а свидетельство 

получено в следующем; 

 объявление дебитора банкротом, что влечет последующее списание дебиторской 

задолженности; 

 получение от страховой организации страхового возмещения; 

 обнаружение бухгалтерской ошибки, нарушений законодательства, которые влекут 

искажение бухгалтерской отчетности; 

 пожар, авария, стихийное бедствие, другая чрезвычайная ситуация, из-за которой 

уничтожена значительная часть имущества учреждения. 

9.3. События после отчетной даты отражаются в бухучете заключительными 

операциями отчетного года. 

Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

   9.4. При внесении изменений в учетную политику главный бухгалтер оценивает в целях 

сопоставления отчетности существенность изменения показателей, отражающих 

финансовое положение, финансовые результаты деятельности учреждения и движение его 

денежных средств, на основе своего суждения. Также на основе профессионального 

суждения оценивается существенность ошибок отчетного периода, выявленных после 

утверждения отчетности, в целях принятия решения о раскрытии в Пояснениях к 

отчетности информации о существенных ошибках. 

Основание: пункт 15-17 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки» 

 

http://e.budgetnik.ru/npd-doc.aspx?npmid=99&npid=902249301#ZAP28RM3JG


 

 

Отражение исправлений ошибок в бухгалтерской отчетности 

Корректировать уже утвержденную и сданную отчетность нельзя. Все исправления 

необходимо вносить в отчет за тот период, в котором была выявлена ошибка.  

Порядок исправления ошибки в бухгалтерской отчетности 

Период обнаружения ошибки Правила исправления ошибки 

Выявлена в ходе осуществления внутреннего контроля после 

даты подписания отчетности, но до предельной даты 

ее представления. 

1. Необходимо сделать дополнительную бух. запись 

(способом «красное сторно» и дополнительная запись) 

на последнюю отчетную дату отчетного периода. 

2. Уточнить отчетность. 

Выявлена в ходе камеральной проверки отчетности после 

предельной даты представления отчетности, но до даты 

принятия уполномоченным органом 

1. Необходимо сделать дополнительную бух. запись 

(способом «красное сторно» и дополнительная запись) 

на конец отчетного периода. 

2. Исправить отчетность. Основанием исправления указать: 

решение уполномоченного органа. 

Выявлена в ходе внутреннего и внешнего контроля, аудита 

после даты принятия отчетности, но до даты ее утверждения. 

1. Необходимо сделать дополнительную бух. запись 

(способом «красное сторно» и дополнительная запись) 

на конец отчетного периода. 

2. Исправить отчетность. Основанием исправления указать: 

решение уполномоченного органа. 

 Если год закончился и отчетность утверждена, то счета, финансового результата 

текущего года (401.10 и 401.20), уже сведены на счет 401.30. В течение года счет 401.30 

применять для создания корректирующих проводок, относящихся к прошлым отчетным 

периодам, нельзя. 

В зависимости от характера и периода ошибки исправления нужно вносить 

с использованием специальных новых счетов. 

Исправление старых ошибок 

Период ошибки 

Исправляем 

Финансовый 

результат 
  

Год, предшествующий отчетному 
401.18 

401.28 
  

Более ранние годы 
401.19 

401.29 
  

 

 

 



 

 

10. Иные сведения, необходимые для ведения бухгалтерского 

учета в учреждении и составления отчетности. 

 10.1. Учет кассовых операций. 

10.1.1. При оформлении и учете кассовых операций руководствоваться Порядком 

ведения кассовых операций в Российской Федерации, установленным Центральным 

банком Российской Федерации. Устанавливать лимит кассы согласно порядку расчета, 

определенного приказом Указаниям Банка России от 11 марта 2014 г. № 3210-У.  

10.1.2. Прием в кассу наличных денежных средств, производить с применением 

бланков строгой отчетности ф.0504510 с оформлением приходного кассового ордера ф. 

0310001. 

10.1.3. Учет операций по движению наличных денежных средств на счете 020134000 

вести в журнале операций по счету «Касса» на основании кассовых отчетов. 

10.1.4. Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет на хозяйственные 

расходы устанавливается 100 000 (Сто тысяч) рублей, за исключением сумм, выдаваемых 

на приобретение товаров (работ, услуг) за наличный расчет в пределах лимита расчетов 

наличными средствами между юридическими лицами. 

10.1.5. Срок выдачи денежных средств на хозяйственные расходы устанавливается на 

10 дней, за исключением случаев направления в командировку. При этом подотчетное лицо 

обязано отчитаться в течение 3 дней с момента осуществления расхода. А также за 

исключением выдачи денежных средств на приобретение ГСМ. 

10.1.6. Выдача средств на хозяйственные расходы производится штатным работникам, 

с которыми заключен договор о материальной ответственности.  

  

                             ДОГОВОР №______ 

о полной индивидуальной материальной ответственности 

  

  

 (наименование организации) 

далее именуемый "Работодатель", в лице руководителя  

        (фамилия, имя, отчество) 

или его заместителя  

   (фамилия, имя, отчество)      

действующего на основании устава  

     

с одной стороны, и  

https://www.gosfinansy.ru/#/document/99/499084713/


 

 

   (наименование должности) 

 

 

(фамилия, имя, отчество) 

именуемый в  дальнейшем  "Работник",  с другой стороны,  заключили 

настоящий Договор о нижеследующем. 

                

1. Работник принимает на себя полную материальную ответственность за недостачу 

вверенного ему Работодателем имущества, а также за ущерб, возникший у Работодателя в 

результате возмещения им ущерба иным лицам, и в связи с изложенным обязуется: 

а) бережно относиться к переданному ему для осуществления возложенных на него 

функций (обязанностей) имуществу Работодателя и принимать меры к предотвращению 

ущерба; 

б) своевременно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о всех 

обстоятельствах, угрожающих обеспечению сохранности вверенного ему имущества; 

в) вести учет, составлять и представлять в установленном порядке товарно-денежные и 

другие отчеты о движении и остатках вверенного ему имущества; 

г) участвовать в проведении инвентаризации, ревизии, иной проверке сохранности и 

состояния вверенного ему имущества. 

                

2. Работодатель обязуется: 

а) создавать Работнику условия, необходимые для нормальной работы и обеспечения 

полной сохранности вверенного ему имущества; 

б) знакомить Работника с действующим законодательством о материальной 

ответственности работников за ущерб, причиненный работодателю, а также иными 

нормативными правовыми актами (в т.ч. локальными) о порядке хранения, приема, 

обработки, продажи (отпуска), перевозки, применения в процессе производства и 

осуществления других операций с переданным ему имуществом; 

в) проводить в установленном порядке инвентаризацию, ревизии и другие проверки 

сохранности и состояния имущества. 

                

3. Определение размера ущерба, причиненного Работником Работодателю, а также 

ущерба, возникшего у Работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам, и 

порядок их возмещения производятся в соответствии с действующим законодательством. 

                

4. Работник не несет материальной ответственности, если ущерб причинен не по его вине. 

                

5. Настоящий Договор вступает в силу с момента его подписания. Действие настоящего 

Договора распространяется на все время работы с вверенным Работнику имуществом 

Работодателя. 

                

6. Настоящий Договор составлен в двух имеющих одинаковую юридическую силу 

экземплярах, из которых один находится у Работодателя, а второй - у Работника. 

                

7. Изменение условий настоящего Договора, дополнение, расторжение или прекращение 

его действия осуществляются по письменному соглашению сторон, являющемуся 

неотъемлемой частью настоящего Договора. 



 

 

                

  Адреса сторон Договора: Подписи сторон 

                

РРаботодатель    

                

                

Работник    

                

Дата заключения договора  

  

 

10.1.7. Перечень лиц, уполномоченных получать денежные средства в подотчет, 

подписывать денежные и расчетные документы, утверждается приказом директора. 

10.1.8. При направлении работников Учреждения в служебные командировки 

возмещать расходы, связанные со служебными командировками на территории Российской 

Федерации и за еѐ пределы, в соответствии с Положением «О служебных командировках».  

10.1.9. Возмещение расходов, связанных с пребыванием работника в командировке, 

превышающих размер установленный Правительством Российской Федерации для 

бюджетных учреждений, производить за счет собственных средств (средств от ведения 

приносящей доход деятельности) по разрешению руководителя. 

10.1.10. Утвердить размер суточных при командировании по РФ - 100 рублей в сутки, 

при направлении работника в командировку за счет средств субсидии на выполнение 

государственного задания в пределах Астраханской области. В размере 316 рублей в 

Москве и Санкт-Петербурге согласно Постановлению Правительства Астраханской 

области № 637-П от 29.12.2014 года «О порядке и размерах возмещения расходов, 

связанных со служебными командировками и с переездом на работу в другую местность, 

работникам, заключившим трудовой договор…».  

Размер суточных, превышающий размер, установленный пунктом 10.1.10. настоящего 

раздела, оплачивается организацией за счет средств, полученных от предпринимательской 

и иной приносящей доход деятельности" до 700 рублей в сутки. 

Выплата суточных освобождена от обложения НДФЛ и страховыми взносами в рамках 

следующих нормативов: 700 рублей за каждый день нахождения в командировке внутри 

страны и 2 500 рублей — за пределами страны. 

10.1.11. Возмещение расходов, связанных с проездом к месту командирования и 

обратно с использованием личного транспорта работника производить на основании 

письменного разрешения руководителя и целесообразности таких расходов. 



 

 

10.1.12. Расчет с подотчетными лицами производить безналичным способом, с 

использованием зарплатной банковской карты или другим способом.  

10.1.13. Учет денежных документов. 

Учитывать на счете 020135000 «Денежные документы»: 

- оплаченные талоны на ГСМ; 

- полученные извещения на почтовые переводы, почтовые марки и марки госпошлины. 

Денежные документы хранить в кассе учреждения. Прием в кассу и выдачу из кассы 

денежных документов оформлять Приходными кассовыми ордерами (ф. 0310001) и 

Расходными кассовыми ордерами (ф. 0310002) с оформлением на них записи «Фондовый». 

Приходные и расходные кассовые ордера регистрировать в Журнале регистрации 

приходных и расходных кассовых документов (ф. 0310003) отдельно от операций по 

денежным средствам. Учет операций с денежными документами вести в Журнале по 

прочим операциям. 

 

11.  Формирование себестоимости готовой продукции, выполняемых 

работ, оказываемых услуг. 

11.1. Согласно пункту 134 Инструкции 157н по применению Единого плана счетов на 

счете 109 00 000 формировать информацию о расходах на выполняемые работы, 

оказываемые услуги, в том числе и при выполнении государственного задания.  

11.2. Учет выделять на счетах: 

- 109 60 000 «Себестоимость готовой продукции, работ, услуг»; 

- 109 80 000 «Общехозяйственные расходы»; 

11.3. Вести распределение расходов: 

- по видам финансового обеспечения: 

а) 1- публичные обязательства; 

б) 2 – приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения); 

в) 4 – субсидии на выполнение государственного задания; 

г) 5 - субсидии на иные цели. 

- распределять расходы на прямые и общехозяйственные. 



 

 

11.4. К прямым затратам (счет 109.61) относятся:  

- затраты на оплату и начисления на выплаты по оплате труда персонала, 

непосредственно оказывающего услугу, выполняющего работу;  

- затраты на приобретение материальных запасов, потребляемых в процессе оказания 

услуги, выполнения работ;  

- оплату коммунальных услуг (в объеме, утвержденными показателями по ПФХД 

учреждения) 

- иные затраты, непосредственно связанные с оказанием услуги, выполнением работы. 

11.5. К общехозяйственным затратам (счет109.81) относятся:  

. В составе общехозяйственных расходов учитываются расходы, распределяемые 

между всеми видами услуг: 

 расходы на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда сотрудников 

учреждения, не принимающих непосредственного участия при оказании услуги: 

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; 

 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. 

11.6. Распределение расходов производить ежемесячно:  



 

 

-по субсидиям на выполнение государственного задания на увеличение доходов 

текущего финансового года; 

-по внебюджетной деятельности общехозяйственные расходы распределяются на 

себестоимость оказанных услуг, выполненных работ путем увеличения доходов текущего 

финансового года. 

 В соответствии с пунктом 153 Инструкции № 174н начисление расходов бюджетного 

учреждения, источником финансового обеспечения которых являлись субсидии на иные 

цели с отнесением на финансовый результат текущего финансового года, отражается 

на основании первичных (сводных) учетных документов по соответствующим операциям 

и объектам учета по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 0 401 

20 200 и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счетов 0 100 00 000, 0 104 

00 000, 0 105 00 000, 0 208 00 000, 0 302 00 000, 0 303 00 000 и т. д. Применять счета 0 109 

00 000 для КФО 5 не следует. 

  11.7. Расходами, которые не включаются в себестоимость (не распределяемые 

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; 

 стипендия. 

12.  Финансовый результат. 

12.1. Доходы от предоставления права пользования активом (арендная плата) признаются 

доходами текущего финансового года с одновременным уменьшением предстоящих 

доходов равномерно (ежемесячно) на протяжении срока пользования объектом учета 

аренды. Доходы от оказания платных услуг по долгосрочным договорам (абонементам) 

признаются в учете в составе доходов будущих периодов в сумме, единовременно 

полученной за предстоящие услуги. Доходы будущих периодов признаются в текущих 

доходах равномерно в последний день каждого месяца в разрезе каждого договора 

(абонемента). Основание для бухгалтерской записи – бухгалтерская справка (ф. 0504833)» 

https://vip.gosfinansy.ru/#/document/140/33945/


 

 

Основание: пункт 25 Стандарта «Аренда».    

12.2. Учреждение осуществляет все расходы в пределах установленных норм и 

утвержденного на текущий год плана финансово-хозяйственной деятельности: 

 на междугородные переговоры, услуги по доступу в Интернет – по фактическому 

расходу;  

 пользование услугами сотовой связи – по лимиту, утвержденному распоряжением 

учредителя.    

12.3. В составе расходов будущих периодов на счете КБК Х.401.50.000 «Расходы 

будущих периодов» отражаются расходы по: 

 страхованию имущества, гражданской ответственности;  

 приобретению неисключительного права пользования нематериальными активами в 

течение нескольких отчетных периодов (компьютерные программы, 

справочно-информационные системы). 

 Подписка на газеты и журналы. 

 Расходы будущих периодов списываются на финансовый результат текущего 

финансового года равномерно по 1/12 за месяц в течение периода, к которому они 

относятся. По договорам страхования, а также договорам неисключительного права 

пользования период, к которому относятся расходы, равен сроку действия договора. По 

другим расходам, которые относятся к будущим периодам, длительность периода 

устанавливается руководителем учреждения в приказе.  

Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.    

12.4. В учреждении создается: – резерв на предстоящую оплату отпусков.  

12.5. В конце каждого отчетного периода, не позднее последнего дня отчетного 

периода создается резерв по сомнительным долгам. Основание для создания резерва – 

решение комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов, оформленное по 

результатам инвентаризации задолженности на основании документов, подтверждающих 

сомнительность долга. Величина резерва равна величине выявленной сомнительной 

задолженности. 

Основание: пункт 11 СГС «Доходы». 

  Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

 



 

 

13. Санкционирование расходов. 

Счета раздела 5 "Санкционирование расходов" Плана счетов автономного учреждения 

предназначены для обобщения информации о ходе исполнения автономным учреждением 

утвержденных сметой доходов и расходов по приносящей доход деятельности (планом 

финансово-хозяйственной деятельности) автономного учреждения сметных (плановых) 

назначений, в том числе по принятию и (или) исполнению принятых учреждением 

обязательств (денежных обязательств) на текущий (очередной, первый год, следующий за 

очередным, второй год, следующий за очередным, иные очередные годы (за пределами 

планового периода) финансовый год. 

Раздел 5 "Санкционирование расходов" Плана счетов автономного учреждения 

включает следующие группировочные счета:  

в разрезе финансовых периодов, в отношении которых осуществляется 

санкционирование: 

050010000 "Санкционирование по текущему финансовому году"; 

050020000 "Санкционирование по первому году, следующему за текущим (очередному 

финансовому году)"; 

050030000 "Санкционирование по второму году, следующему за текущим (первому 

году, следующему за очередным)"; 

050040000 "Санкционирование по второму году, следующему за очередным"; 



 

 

Обязательства, 

отражаемые на счете   

0 502 01 000 "Принятые 

обязательства" 

Документы-основания для 

отражения операций 

Дата отражения 

операции, сумма 

операции 

Корректиров

ка 

обязательств 

Расчеты с контрагентами 

Принятые на основании 

договоров с 

физическими и 

юридическими лицами, 

индивидуальными 

предпринимателями 

Оформленные в виде единых 

документов договоры 

Расчеты плановой суммы 

Датой заключения 

договора: 

- в сумме договора; 

- по плановой сумме, 

если конкретная сумма 

не определена 

Проводится 

в случае 

изменения 

цены 

договора 

или его 

расторжения 

Принятые без 

оформления договора в 

виде единого документа 

Документы, служащие 

основанием для 

санкционирования 

казначейством оплаты 

денежных обязательств при 

поставке в учреждение 

товаров, выполнении работ, 

оказании услуг, в том числе: 

- счет; 

- счет-фактура; 

- накладная; 

- акт выполненных работ 

(оказанных услуг) 

Наиболее ранняя из 

дат: 

- приемки товаров 

(работ, услуг); 

- принятия решения об 

оплате 

Общая сумма 

обязательств, 

указанных в счете, 

счете-фактуре, 

накладной, акте 

Проводится 

в случае 

уточнения 

(изменения) 

суммы 

учтенных 

обязательств 

Принятые на основании 

неисполненных 

(исполненных частично) 

договоров предыдущих 

лет 

Приведенные выше 

документы-основания 

Первым рабочим днем 

финансового года (иной 

датой согласно 

положениям договора) 

В сумме, подлежащей 

оплате в текущем году 

Проводится 

в случае 

уточнения 

(изменения) 

суммы 

учтенных 

обязательств 

Расчеты с персоналом, иными физическими лицами 

Обязательства, 

возникающие на 

основании трудовых 

договоров с 

сотрудниками 

учреждения 

План 

финансово-хозяйственной 

деятельности (иные плановые 

документы) 

В начале года в объеме 

утвержденных 

плановых показателей 

по оплате труда 

Проводится 

в случае 

изменения 

объемов 

плановых 

показателей 

расходов по 

оплате труда 

- в течение 

года. 
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прошлые годы - Акт сверки взаимных 

расчетов. 

В сумме, подлежащей 

оплате в текущем году 

 счетов: 

- 0 206 

00 000  

"Расчеты по 

авансам, 

выданным"; 

- 0 302 

00 000  

"Расчеты по 

принятым 

обязательств

ам" 

По сделкам текущего 

года 

- Накладная; 

- Акт о выполнении работ; 

- Акт об оказании услуг; 

-иной документ, 

подтверждающий исполнении 

обязательств контрагентом (в 

т.ч. счет, счет-фактура) 

Датой 

подтверждающего 

документа, но не ранее 

даты фактического 

получения документа 

учреждением 

В сумме документа с 

учетом ранее 

оплаченного аванса 

РАСЧЕТЫ С ПЕРСОНАЛОМ 

Обязательства, 

возникающие на 

основании трудовых 

договоров с 

сотрудниками 

учреждения 

Обязательства по иным 

выплатам персоналу 

-Расчетная 

(расчетно-платежная) 

ведомость; 

-Распоряжение о выплате 

Установленной датой 

выплаты, не позднее 

выплаты 

В сумме выплаты 

Установленной датой 

иной выплаты 

(больничные, 

отпускные, выходное 

пособие и т.д.) 

В сумме выплаты 

Датой начисления (не 

позднее последнего 

рабочего дня месяца, за 

который 

осуществляется 

начисление), в сумме 

начисленной оплаты за 

вычетом ранее 

выплаченного аванса 

Аналитичес

кие счета  

0 302 10 000 

"Расчеты по 

оплате труда 

и 

начислениям 

на выплаты 

по оплате 

труда" 

Обязательства, 

возникающие при 

осуществлении расчетов 

с подотчетными лицами 

Заявление сотрудника 

учреждения о выдаче ему 

денежных средств под отчет с 

указанием целевого 

предназначения аванса 

Датой подписания 

руководителем 

учреждения заявления 

о выдаче денежных 

средств под отчет, не 

позднее даты выдачи 

аванса 

Аналитичес

кие счета 

 0 208 

00 000  

"Расчеты с 

подотчетны

ми лицами" 

РАСЧЕТЫ С ИНЫМИ ФИЗИЧЕСКИМИ ЛИЦАМИ 

Обязательства, Первичный документ в Датой Аналитичес



 

 

050090000 "Санкционирование на иные очередные годы (за пределами планового 

периода)".  

 в разрезе объектов учета раздела 5 "Санкционирования расходов": 

050200000 "Обязательства";  

050400000 "Сметные (плановые, прогнозные) назначения";  

050600000 "Право на принятие обязательств"; 

050700000 "Утвержденный объем финансового обеспечения"; 

050800000 "Получено финансового обеспечения". 

Операции по санкционированию обязательств автономного учреждения (далее - 

обязательства), принятых в текущем финансовом году, формируются с учетом принятых и 

неисполненных учреждением обязательств (денежных обязательств). 

Записи по санкционированию в учете Учреждения отражать согласно положениям 

раздела 5 Инструкции, утвержденной приказом Минфина России № 183н так: 

- принятые учреждением обязательства согласно закону, иному нормативному 

правовому акту, договору, соглашению на соответствующий финансовый год:  

Дебет 0 506 10 000 «Право на принятие обязательств на текущий финансовый год»; 

Кредит 0 502 11 000 «Принятые обязательства на текущий финансовый год» 

- принятые денежные обязательства учреждения, согласно условиям 

гражданско-правовой сделки, заключенной учреждением или в соответствии с 

положениями законодательства Российской Федерации, иного правового акта, условиями 

договора (соглашения): 

-  Дебет 0 50211 000 «Принятые обязательства на текущий финансовый год» 

 Кредит 0 50212 000 «Принятые денежные обязательства на текущий финансовый 

год» 

 

*(1) Порядок принятия данной категории денежных обязательств увязывается с 

порядком оплаты, предусмотренным договором или общими нормами ГК РФ (для 

сделок, осуществляемых без оформления договоров). 

 

 

garantf1://10064072.0/


 

 

14.  Порядок учета на забалансовых счетах. 

14.1. Учет на забалансовых счетах вести в соответствии с пунктом 332 Инструкции 

157н. Учету на забалансовых счетах учреждения подлежат материальные ценности и 

обязательства: 

- ценности, находящиеся у учреждения, но не закрепленные за ним на праве 

оперативного управления (арендованное имущество; имущество, полученное с правом 

безвозмездного (бессрочного) пользования, поступившее на хранение и (или) переработку, 

а также по централизованным закупкам (централизованному снабжению), и т. п.); 

- материальные ценности, учет которых предусмотрен вне балансовых счетов 

(основные средства стоимостью до 10 000 руб., введенные в эксплуатацию, периодические 

издания для пользования в составе библиотечного фонда независимо от их стоимости, 

бланки строгой отчетности, имущество, приобретенное в целях награждения (дарения),  

награды, призы, кубки, материальные ценности, оплаченные по централизованным 

закупкам (централизованному снабжению), специальное оборудование для выполнения 

научно-исследовательских работ по государственным (муниципальным) договорам 

(контрактам), экспериментальные устройства, иные ценности, расчеты); 

- обязательства, ожидающие исполнения, а также дополнительные аналитические 

данные об иных объектах учета и проведенных с ними операциях, необходимые для 

раскрытия сведений о деятельности учреждения в формируемой им отчетности. 

14.2. На счете 01 вести учет объектов движимого и недвижимого имущества, 

полученного учреждением в безвозмездное пользование без закрепления права 

оперативного управления, а также в возмездное пользование. 

Объект имущества, полученный учреждением от балансодержателя (собственника) 

имущества, учитывать на забалансовом счете на основании акта приема-передачи (иного 

документа, подтверждающего получение имущества и права его пользования) по 

стоимости, указанной (определенной) передающей стороной (собственником). 

Внутренние перемещения материальных ценностей в учреждении отражать по 

забалансовому счету на основании оправдательных первичных документов путем 

изменения материально ответственного лица и (или) места хранения. 

14.3. Передачу арендуемого (используемого безвозмездно) учреждением объекта 

нефинансовых активов субарендатору (иному пользователю) отражать на основании акта 

приема-передачи по забалансовому счету путем изменения материально ответственного 

лица, с одновременным отражением переданного объекта на соответствующем 

забалансовом счете 25 "Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)", счете 

26 "Имущество, переданное в безвозмездное пользование". 



 

 

Выбытие арендуемого (используемого безвозмездно) учреждением объекта 

нефинансовых активов с забалансового учета по основанию возврата имущества 

балансодержателю (собственнику) отражать на основании акта приемки-передачи, 

подтверждающего принятие балансодержателем (собственником) объекта, по стоимости по 

которой они ранее были приняты к забалансовому учету. 

 Аналитический учет по счету вести в Карточке количественно-суммового учета 

материальных ценностей в разрезе арендодателей и (или) собственников 

(балансодержателей) имущества по каждому объекту нефинансовых активов и под 

инвентарным (учетным) номером, присвоенным объекту балансодержателем 

(собственником), указанным в акте приема-передачи (ином документе). 

14.4. На счете 03 учитывать находящихся на хранении и выдаваемых в рамках 

хозяйственной деятельности учреждения бланков строгой отчетности. 

Бланки строгой отчетности учитывать на забалансовом счете в разрезе ответственных 

за их хранение и (или) выдачу лиц, мест хранения в условной оценке: один бланк, один 

рубль или по стоимости приобретения бланков. 

Внутренние перемещения бланков строгой отчетности в учреждении отражать по 

забалансовому счету на основании оправдательных первичных документов путем 

изменения ответственного лица и (или) места хранения. 

Выбытие бланков строгой отчетности при их оформлении (выдаче), передаче иному 

юридическому лицу, ответственному за их оформление (выдачу), а также в связи с 

выявлением порчи, хищений, недостачи, принятием решения о их списании 

(уничтожении), производить на основании Акта (Акта приема-передачи, Акта о списании) 

по стоимости, по которой бланки строгой отчетности были ранее приняты к учету. 

 Аналитический учет по счету вести по каждому виду бланков строгой отчетности в 

разрезе ответственных за их хранение и (или) выдачу лиц и мест хранения в Книге по 

учету бланков строгой отчетности. 

14.5. На счете 07 учитывать призы, знамена, кубки, учрежденные разными 

организациями и получаемые от них для награждения команд - победителей, а также 

материальные ценностей, приобретаемые в целях награждения (дарения), в том числе 

ценных подарков и сувениров. Призы, знамена, кубки учитывать на забалансовом счете в 

течение всего периода их нахождения в учреждении. 

Награды, призы, кубки учитывать в условной оценке: один предмет, один рубль. 

Материальные ценности, приобретаемые в целях вручения (награждения), дарения, в том 

числе ценные подарки, сувениры, учитывать по стоимости их приобретения. 



 

 

 Аналитический учет по счету вести в Карточке количественно-суммового учета 

материальных ценностей в разрезе материально ответственных лиц, мест хранения, по 

каждому предмету имущества. 

14.6. На счете 08 вести учет путевок, полученных безвозмездно от общественных, 

профсоюзных и других организаций. Путевки подлежат хранению в кассе учреждения 

наравне с денежными документами. 

Неоплаченные путевки принимать к учету на основании первичных документов, 

подтверждающих их получение учреждением по номинальной стоимости, указанной в 

путевке, а в случае ее отсутствия в условной оценке: одна путевка, один рубль. 

 Аналитический учет вести в Карточке количественно-суммового учета материальных 

ценностей в разрезе ответственных за их хранение и выдачу лиц, мест хранения по видам 

путевок, их количеству и номинальной стоимости (условной оценке). 

14.7. На счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен 

изношенных» учитываются материальные ценности, выданные на транспортные средства 

взамен изношенных, в целях контроля за их использованием. 

В целях оптимизации забалансового учета запасных частей открыть следующие 

субсчета: 

- 09.1 «Двигатели, выданные взамен изношенных»; 

- 09.2 «Аккумуляторы, выданные взамен изношенных»; 

- 09.3 «Шины и покрышки, выданные взамен изношенных»; 

- 09.4 «Шины и покрышки, выданные на летний сезон»; 

- 09.5 «Шины и покрышки, выданные на зимний сезон»; 

- 09.6 «Прочие запасные части, выданные взамен изношенных». 

Материальные ценности отражать на забалансовом учете в момент их выбытия с 

балансового счета в целях ремонта транспортных средств и учитывать в течение периода 

их эксплуатации (использования) в составе транспортного средства. 

Выбытие материальных ценностей с забалансового учета осуществлять на основании 

акта приема-сдачи выполненных работ, подтверждающего их замену. 

В соответствии с пунктом 350 Инструкции № 157н аналитический учет по счету вести 

в карточке количественно-суммового учета материальных ценностей в разрезе лиц, 

получивших материальные ценности, с указанием их должности, фамилии, имени, 



 

 

отчества (табельного номера), транспортных средств, по видам материальных ценностей (с 

указанием производственных номеров при их наличии) и их количеству. 

На забалансовом счете вести учет материальных ценностей   на основании 

первичных документов, подтверждающих их получение учреждением по номинальной 

стоимости, указанной в документах или – в условной оценке: один – 1 руб. 

14.8. На счете 21 учитывать находящихся в эксплуатации учреждения объекты 

основных средств стоимостью до 10 000 рублей включительно, за исключением объектов 

библиотечного фонда и объектов недвижимого имущества в целях обеспечения 

надлежащего контроля за их движением. 

Принятие к учету объектов основных средств осуществлять на основании первичного 

документа, подтверждающего ввод объекта в эксплуатацию в условной оценке: один 

объект, один рубль, либо по балансовой стоимости введенного в эксплуатацию объекта. 

Внутреннее перемещение объектов основных средств в учреждении отражать по 

забалансовому счету на основании оправдательных первичных документов путем 

изменения материально ответственного лица и (или) места хранения. 

Передачу введенных в эксплуатацию объектов основных средств в возмездное или 

безвозмездное пользование отражать на основании акта приема-передачи по забалансовому 

счету путем изменения материально ответственного лица с одновременным отражением 

переданного объекта на соответствующем забалансовом счете "Имущество, переданное в 

возмездное пользование (аренду)" либо "Имущество, переданное в безвозмездное 

пользование". 

Выбытие объектов основных средств с забалансового учета, в том числе в связи с 

выявлением порчи, хищений, недостачи и (или) принятия решения о их списании 

(уничтожении), производить на основании Акта (Акта приема-передачи, Акта о списании) 

по стоимости, по которой объекты были ранее приняты к забалансовому учету. 

 Аналитический учет по счету вести в Карточке количественно-суммового учета 

материальных ценностей в порядке, установленном учреждением в рамках формирования 

учетной политики. 

14.9. Все материальные ценности, а также иные активы и обязательства, учитываемые 

на забалансовых счетах, инвентаризировать в порядке и в сроки, установленные для 

объектов, учитываемых на балансе.  

15. Расчеты с дебиторами и кредиторами 

15.1. Денежные средства от виновных лиц в возмещение ущерба, причиненного 

нефинансовым активам, отражаются по коду вида деятельности «2» – приносящая доход 

деятельность (собственные доходы учреждения). 



 

 

Возмещение в натуральной форме ущерба, причиненного нефинансовым активам, 

отражается по коду вида финансового обеспечения (деятельности), по которому активы 

учитывались. 

 15.2. Задолженность дебиторов в виде возмещения эксплуатационных и 

коммунальных расходов отражается в учете на основании выставленного арендатору счета, 

счетов поставщиков (подрядчиков), Бухгалтерской справки (ф. 0504833). 

15.3. В учреждении применяется счет КБК Х.210.05.000 для расчетов с дебиторами по 

предоставлению учреждением: 

 обеспечений заявок на участие в конкурсе или закрытом аукционе; 

 обеспечений исполнения контракта (договора); 

 обеспечений заявок при проведении электронных аукционов, перечисленных на счет 

оператора электронной площадки в банке; 

 других залогов, задатков. 

Операции по счету КБК Х.210.05.000 оформляются бухгалтерскими записями: 

Дебет КБК Х.210.05.560 Кредит КБК Х.201.11.610 – при перечислении с лицевого 

счета учреждения средств;  

Дебет КБК Х.201.11.510 Кредит КБК Х.210.05.660 – возврат денежных средств на 

лицевой счет учреждения. 

16. Учет доходов. 

16.1. В соответствии с ФСБУ "Доходы" учетными группами доходов учреждения 

являются: 

    - доходы от необменных операций, в числе которых учитываются доходы от 

налогов, сборов, пошлин, таможенных платежей, страховых взносов, безвозмездных 

бюджетных поступлений, штрафов, пеней, неустоек, возмещения ущерба, а также прочие 

доходы от необменных операций. 

    - доходы от обменных операций, в числе которых учитываются доходы от 

собственности и доходы от реализации. 

    16.2. Доходы отражаются в учете по факту совершения операций либо наступления 

событий, в результате которых ожидается получение экономических выгод или полезного 

потенциала. Сумма ожидаемого дохода должна быть надежно определена. 

    16.3. Доходы от предоставления права пользования активом признаются доходами 

текущего финансового года в составе доходов от собственности, обособляемых на 

соответствующих счетах Рабочего плана счетов, с одновременным уменьшением 



 

 

предстоящих доходов от предоставления права пользования активом равномерно 

(ежемесячно) на протяжении срока пользования объектом учета аренды. 

16.4. Доходы от субсидии на выполнение госзадания будут отражаться в составе 

доходов будущих периодов на дату возникновения права на получение субсидии. По мере 

исполнения госзадания доходы будут включать в состав доходов от реализации текущего 

отчетного периода. 

16.5. Доходы от субсидии на иные цели  

Признание доходов будущих периодов в объеме заключенного (в том числе до 1 января 

2019 года) соглашения по субсидии на иные цели, предоставляемой на условии при 

передаче актива, отражается на соответствующих счетах аналитического учета счета 

040140000 «Доходы будущих периодов. 

16.6. В бухучете расчеты по платным образовательным услугам учитываются на счете 

205.30 «Расчеты с плательщиками доходов от оказания платных работ, услуг». 

16.7. Начисление доходов от оказания платных образовательных услуг отражаются на 

последнее число месяца, квартала, полугодия, семестра), на основании первичного 

документа (п. 3, 7 Инструкции к Единому плану счетов № 157н). Таким документом может 

быть: 

 акт оказанных услуг – если договор об обучении заключен с организацией; 

 приказы, распоряжения по учреждению – если договор об обучении заключен с 

самим студентом. 

16.8. Начисление доходов от оказания платных образовательных услуг заочных студентов  

отражаются на последнее число сессии (февраль, март, апрель и октябрь ноябрь 

декабрь) 

Такой порядок установлен пунктами 77, 96–97 Инструкции № 183н, пунктами 365, 367 

Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

16.9.Учет операций по счету ведется в журнале операций расчетов с дебиторами по 

доходам (ф. 0504071). Аналитический учет расчетов по поступлениям от оказания платных 

образовательных услуг ведется в карточке учета средств и расчетов (ф. 0504051) и (или) 

журнале операций расчетов с дебиторами по доходам (ф. 0504071).  

17. Порядок распределения затрат по источникам финансирования. 
 

17.1. К расходам на приобретение коммунальных услуг относится оплата отопления, 

горячего и холодного водоснабжения, предоставления электроэнергии, водоотведения. 

Это определено в Указаниях о порядке применения бюджетной классификации РФ 

(утверждены приказом Минфина России от 1 июля 2013 г. № 65н). 

        Учреждения, ведущие приносящую доход деятельность, также имеют возможность 

http://vip.gosfinansy.ru/#/document/99/902254661/ZAP26VM3F5/
http://vip.gosfinansy.ru/#/document/99/902254661/ZAP26VM3F5/
http://vip.gosfinansy.ru/#/document/99/902249301/ZAP28RM3JG/
http://vip.gosfinansy.ru/#/document/99/902249301/XA00M8G2N0/
http://vip.gosfinansy.ru/#/document/118/52030/
http://vip.gosfinansy.ru/#/document/99/902254661/XA00MDO2NS/
http://vip.gosfinansy.ru/#/document/99/902254661/XA00MFQ2O5/
http://vip.gosfinansy.ru/#/document/99/902249301/XA00M722MQ/
http://vip.gosfinansy.ru/#/document/99/902249301/XA00M8O2N3/
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http://vip.gosfinansy.ru/#/document/140/28663/
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списывать часть затрат на увеличение себестоимости оказываемых услуг и возмещать 

их за счет доходов от приносящей доход деятельности. 

    Кроме того, пунктом 6 статьи 9.2 Федерального закона от 12 января 1996 г. № 7-ФЗ «О 

некоммерческих организациях» установлено, что в случае сдачи в аренду с согласия 

учредителя недвижимого имущества и особо ценного движимого имущества, 

закрепленного за бюджетным учреждением учредителем или купленного за счет средств, 

выделенных ему учредителем на приобретение такого имущества, финансовое обеспечение 

содержания такого имущества учредителем не осуществляется.  

  Поэтому еще одним источником возмещения коммунальных затрат 

являются платежи от арендаторов (стоимость коммунальных услуг может включаться 

в состав арендной платы или оплачиваться отдельно). 

Компенсация арендаторами стоимости коммунальных услуг отражается по коду вида 

финансового обеспечения «2» – приносящая доход деятельность (собственные доходы 

учреждения). 

Общие расходы, которые невозможно прямо отнести к платным или бесплатным 

услугам, распределять пропорционально доходам от платных услуг и средствам 

бюджетного финансирования в общей сумме поступлений. То есть ориентироваться на 

правило п. 1 ст. 272 НК РФ, предназначенное для распределения расходов между 

коммерческими видами деятельности. 

18. Дебиторская и кредиторская задолженность 

 18.1. Дебиторская задолженность списывается с балансового учета и отражается на 

забалансовом счете 04 «Задолженность неплатежеспособных дебиторов» на основании 

решения комиссии по поступлению и выбытию активов. С забалансового счета 

задолженность списывается после того, как указанная комиссия признает ее безнадежной к 

взысканию в порядке, утвержденном Положением о признании дебиторской 

задолженности безнадежной к взысканию. 

 Задолженность признается сомнительной при условии, что должник нарушил сроки 

исполнения обязательства, и наличии одного из следующих обстоятельств: 

– отсутствие обеспечения долга залогом, задатком, поручительством, банковской 

гарантией и т. п.; 

– значительные финансовые затруднения должника, ставшие известными из СМИ или 

других источников; 

– возбуждение процедуры банкротства в отношении должника. 

Не признается сомнительной: 

– обязательства должников, просрочка исполнения которых не превышает 30 дней; 

– задолженность заказчиков по договорам оказания услуг или выполнения работ, по 

которым срок действия договора еще не истек. 

С целью квалификации задолженности сомнительной каждый долг индивидуально 

оценивается на предмет наличия обстоятельств. 

http://budget.01gl.ru/#/document/99/420258825/XA00M9U2ND/


 

 

 

Основание: пункты 339, 340 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. п. 11 СГС 

«Доходы» 

 

 18.2. Кредиторская задолженность, не востребованная кредитором, списывается на 

финансовый результат на основании приказа руководителя учреждения. Решение о 

списании принимается на основании данных проведенной инвентаризации и служебной 

записки главного бухгалтера о выявлении кредиторской задолженности, не востребованной 

кредиторами, срок исковой давности по которой истек. Срок исковой давности 

определяется в соответствии с законодательством РФ. 

Одновременно списанная с балансового учета кредиторская задолженность отражается 

на забалансовом счете 20 «Задолженность, не востребованная кредиторами». 

Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам 

инвентаризации задолженности на основании решения инвентаризационной комиссии 

учреждения: 

 по истечении пяти лет отражения задолженности на забалансовом учете; 

 по завершении срока возможного возобновления процедуры взыскания 

задолженности согласно действующему законодательству; 

 при наличии документов, подтверждающих прекращение обязательства в связи со 

смертью (ликвидацией) контрагента. 

Кредиторская задолженность списывается отдельно по каждому обязательству 

(кредитору). 

В соответствии с СГС "Концептуальные основы бухучета" для целей бухгалтерского 

учета, формирования и публичного раскрытия показателей бухгалтерской (финансовой) 

отчетности активом признается имущество, включая имущественные права (дебиторская 

задолженность), принадлежащее субъекту учета и (или) находящееся в его пользовании, 

контролируемое им в результате произошедших фактов хозяйственной жизни, от которого 

ожидается поступление полезного потенциала (наличных и безналичных денежных 

средств) или экономических выгод. 

    Учитывая изложенное, в случае если в отношении дебиторской задолженности не 

выполняются критерии отнесения ее к активам, то в соответствии с решением Комиссии о 

ее списании с балансового учета учреждения учет указанной задолженности 

осуществляется на забалансовом счете. 

    Решение Комиссии о списании с балансового учета учреждения задолженности 

неплатежеспособных дебиторов принимается с учетом сведений, выявленных в ходе 



 

 

проведения инвентаризации, в отношении дебиторской задолженности, обладающей 

признаками нереальной к взысканию. 

 

Основание: пункты 371, 372 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

 

19. Хранение документов бухгалтерского учета. 

 На основании 402-ФЗ, обеспечить сохранность первичных учетных документов, 

регистров бухгалтерского учета, бухгалтерскую (финансовую) отчетность в течение сроков, 

утверждаемых в соответствии с правилами организации государственного архивного дела, 

но не менее пяти лет после окончания отчетного года. 

При этом на основании п. 2 ст. 29 Закона № 402-ФЗ документы учетной политики, 

стандарты экономического субъекта, другие документы, связанные с организацией и 

ведением бухгалтерского учета, в том числе средства, обеспечивающие воспроизведение 

электронных документов, а также проверку подлинности электронной подписи, хранить не 

менее пяти лет после года, в котором они использовались для составления бухгалтерской 

(финансовой) отчетности в последний раз. 

Обеспечить безопасные условия хранения документов бухгалтерского учета и их 

защиту от изменений (п. 3 ст. 29 Закона № 402 ФЗ). 

20. Учет имущества, переданного в аренду 

С 01.01.2018 вступили в силу 5 федеральных стандартов учета для учреждений госсектора. 

Один из стандартов – это Стандарт "Аренда", утвержденный приказом Минфина России от 

31.12.2016 N 258н.  

 КЛАССИФИЦИКАЦИЯ АРЕНДЫ 

Объект классифицируется в качестве объекта операционной аренды, если для него 

выполнено хотя бы одно из условий: 

а) срок пользования имущества меньше и несопоставим с оставшимся сроком полезного 

использования передаваемого в пользование имущества; 

б) на дату классификации объектов учета аренды общая сумма арендной платы и сумма 

всех платежей (выкупной цены) ниже и несопоставима со справедливой стоимостью 

передаваемого в пользование имущества. 

При этом в случае, если арендная плата является только платой за пользование 

имуществом, то это – операционная аренда. 
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При аренде части здания, как правило, срок аренды не сопоставим с оставшимся сроком 

использования объекта. Выкупная цена для такого имущества тоже обычно не 

устанавливается. Соответственно, в общем случае аренда части здания классифицируется в 

качестве операционной аренды.  

              УЧЕТ АРЕНДОДАТЕЛЕМ ЧАСТИ ЗДАНИЯ, ПЕРЕДАННОГО В АРЕНДУ 

Передача имущества в аренду отражается на балансовых счетах в качестве внутреннего 

перемещения со сменой ответственных лиц и дополнительно отражается на счете 25 

"Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)". Для переданного в 

безвозмездное пользование имущества применяется счет 26. 

Стоимость части здания определяется пропорционально занимаемой 

площади. 

При передаче объектов в аренду необходимо отразить предстоящие доходы от аренды. 

Соответствующие бухгалтерские записи приведены в п. 2 раздела III Методических 

рекомендаций, доведенных письмом Минфина России от 13.12.2017 N 02-07-07/83464: 

 Дебет 0 205 21 560 "Увеличение дебиторской задолженности по доходам от 

операционной аренды"  

 Кредит 0 401 40 121 "Доходы будущих периодов от операционной аренды". 

Признание доходов от операционной аренды в качестве доходов текущего периода 

отражается бухгалтерской записью: 

 Дебет 0 401 40 121 "Доходы будущих периодов от операционной аренды"  

 Кредит 0 401 10 121 "Доходы от операционной аренды". 

Дополнительно автономные учреждения отражают начисление НДС: 

 Дебет 2 401 10 121 "Доходы от операционной аренды"  

 Кредит 2 303 04 730 "Увеличение кредиторской задолженности по налогу на 

добавленную стоимость". 

В Инвентарной карточке учета нефинансовых активов (ф. 0504031) по зданию отражается 

запись о передаче его части в пользование иному юридическому лицу. 
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21. Порядок передачи документов бухгалтерского учета при смене 

главного бухгалтера 

21.1. При смене главного бухгалтера увольняемый главный бухгалтер обязан в рамках 

передачи дел заместителю, новому должностному лицу, иному уполномоченному 

должностному лицу учреждения (далее – уполномоченное лицо) или комиссии, 

утвержденной приказом руководителя, передать документы бухгалтерского учета, а также 

печати и штампы, хранящиеся в бухгалтерии. 

21.2. Передача бухгалтерских документов и печатей проводится на основании приказа 

руководителя учреждения. 

21.3. Передача документов бухучета, печатей и штампов уполномоченному лицу 

осуществляется при участии комиссии, создаваемой в учреждении, с составлением акта 

приема-передачи.  

  

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. 

  

21.4. В комиссию, указанную в пункте 3 настоящего Порядка, включаются сотрудники 

учреждения и (или) учредителя, в соответствии с приказом на передачу бухгалтерских  

документов. 

  

21.5. Передаются следующие документы: 

 учетная политика со всеми приложениями; 

 квартальные и годовые бухгалтерские отчеты и балансы, налоговые декларации; 

 по планированию, в том числе план финансово-хозяйственной деятельности  

учреждения, государственное задание, план-график закупок, обоснования к  

планам; 

 бухгалтерские регистры синтетического и аналитического учета: книги, оборотные 

ведомости, карточки, журналы операций; 

 налоговые регистры: 

 по реализации: книги покупок и продаж, журналы регистрации счетов-фактур, акты, 

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

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

 о состоянии лицевых и банковских счетов учреждения; 

 о выполнении утвержденного государственного задания; 

 по учету зарплаты и по персонифицированному учету; 

 по кассе: кассовые книги, журналы, расходные и приходные кассовые ордера,  

денежные документы и т. д.; 



 

 

 акт о состоянии кассы, составленный на основании ревизии кассы и скрепленный  

подписью главного бухгалтера; 

 об условиях хранения и учета наличных денежных средств; 

 договоры с поставщиками и подрядчиками, контрагентами, аренды и т. д.; 

 договоры с покупателями услуг и работ, подрядчиками и поставщиками; 

 учредительные документы и свидетельства: постановка на учет, присвоение  

номеров, внесение записей в единый реестр, коды и т. п.; 

 о недвижимом имуществе, транспортных средствах учреждения: свидетельства о  

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

 об основных средствах, нематериальных активах и товарно-материальных  

ценностях; 

 акты о результатах полной инвентаризации имущества и финансовых  

обязательств учреждения с приложением инвентаризационных описей, акта  

проверки кассы учреждения; 

 акты сверки расчетов, подтверждающие состояние дебиторской и кредиторской  

задолженности, перечень нереальных к взысканию сумм дебиторской  

задолженности с исчерпывающей характеристикой по каждой сумме; 

 акты ревизий и проверок; 

 материалы о недостачах и хищениях, переданных и не переданных в  

правоохранительные органы; 

 договоры с кредитными организациями; 

 бланки строгой отчетности; 

 иная бухгалтерская документация, свидетельствующая о деятельности  

учреждения. 

  

21.6. 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. 

  

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

учреждении. 

  

21.8. 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. 

(Основание: п. 14 Инструкции № 157н) 

22. Пользование сотовой связью 
 

22.1.Установить перечень сотрудников, которым оплачивается предоставление услуг 

мобильной телефонной связи, для выполнения возложенных на них должностных задач 

и для оперативного решения вопросов по обеспечению производственной деятельности 
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ГАПОУ АО «Астраханский социально-педагогический колледж» и предельный размер 

расходов на каждого сотрудника в квартал: 

   - Директор 2500 рублей; 

   - Заместитель директора 1500 рублей; 

   - Руководитель отдела экономики и финансов 1500 рублей;   

   - Юрисконсульт 1500 рублей; 

   - Руководитель административно-хозяйственной службы 1500 рублей. 

 

22.2. Оплату производить за счет средств, полученных от предпринимательской и иной, 

приносящей доход деятельности. 

 

22.3. Работникам колледжа использовать услуги сотовой связи исключительно в 

служебных целях. В случае превышения установленного лимита, оплату осуществлять 

за счет работника. 

 

22.4. В случае увольнения сотрудника, который пользовался услугами сотовой связи за 

счет ГАПОУ АО «Астраханский социально-педагогический колледж», лимит за 

неполный квартал рассчитывается пропорционально календарным дням. 

 

23.Порядок выдачи денежных средств и денежных документов под отчет. 

     

       23.1. На основании Указания Банка России от 11 марта 2014 г. N 3210-У "О порядке 

ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых 

операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства", 

а так же Письма Центрального Банка РФ от 24.12.2008 № 14-27/513, Письмо Минфина России 

и Федерального казначейства от 10 сентября 2013 г. NN 02-03-10/37209, 42-7.4-05/5.2-554 в 

целях минимизации наличного денежного обращения, под отчетные средства для оплаты 

сотрудникам командировочных и административно-хозяйственных расходов перечисляются на 

банковские карточки сотрудников организации, выданных в рамках "зарплатного" проекта. 

      23.2. Наличные денежные средства (подотчетные суммы) выдаются через кассу только 

сотрудникам, не имеющим соответствующих банковских карт. 

       23.3. Денежные средства и денежные документы выдаются под отчет только по 

распоряжению руководителя и на основании заявления подотчетного лица. 

       23.4.  Денежные документы могут быть выданы под отчет только при условии 

представления отчета об использовании ранее выданных денежных документов 

соответствующего вида. Наличие у подотчетного лица неиспользованных подотчетных 

денежных средств не является основанием для отказа этому лицу в выдаче под отчет денежных 

документов. 

      23.5.  Распоряжение руководителя о выдаче денежных средств (денежных документов) 

под отчет оформляется как разрешительная надпись на Заявлении сотрудника о выдаче 

денежных средств (денежных документов) под отчет. 

      Заявление на получение денежных средств под отчет оформляется по специальной 



 

 

форме. Заявление на получение денежных документов оформляется в произвольной форме. 

Денежные средства (денежные документы) выдаются сотруднику в течение 3 (трех) рабочих 

дней со дня предоставления в бухгалтерию Заявления, оформленного в установленном порядке 

      В Заявлении на получение денежных средств под отчет указываются конкретные 

направления расходов, которые планирует осуществить подотчетное лицо. Заявление без 

указания целей расходования денежных средств или с формальным указанием планируемых 

направлений расходов (например, "на хозяйственные расходы") считается неоформленным и 

не может являться основанием для выдачи денежных средств под отчет, так как не позволяет 

однозначно определить расходные коды бюджетной классификации. Размер подотчетной 

суммы, испрашиваемой сотрудником, определяется на основании предварительного расчета. 

Расчет производится подотчетным лицом исходя из расценок (тарифов, норм), действующих на 

день подачи Заявления. 

      Заявление на получение денежных средств под отчет оформляется с учетом следующих 

требований: 

 

Назначение аванса Требования к оформлению заявления 

На служебную командировку Приводится ссылка на приказ о командировании, 

указывается место командирования и срок 

командировки 

На закупку товарно-материальных 

ценностей (ТМЦ) 

Указывается перечень товарно-материальных ценностей, 

количество и цены товаров (согласно предварительным 

расчетам). Перечень должен позволить однозначно 

определить, планируется ли приобретение основных 

средств или материальных запасов, а также 

классифицировать приобретаемые ТМЦ по кодам 

бюджетной классификации (в т.ч. кодам видов расходов) 

На оплату услуг, работ Приводится перечень услуг (работ) и их стоимость 

(согласно предварительным расчетам). Приведенный 

перечень должен позволять однозначно 

классифицировать услуги, работы по кодам КОСГУ, по 

иным кодам бюджетной классификации (кодам видов 

расходов) 

Сотрудник просит компенсировать 

ему расходы, самостоятельно 

произведенные в интересах 

учреждения в обстоятельствах, 

исключающих предварительное 

получение аванса 

Указываются соответствующие обстоятельства, а также 

перечень товаров (работ, услуг), фактически 

приобретенных (оплаченных) сотрудником 

Сотрудник просит компенсировать 

ему расходы, понесенные в 

интересах учреждения (кроме 

Приводится перечень товаров (работ, услуг), фактически 

приобретенных (оплаченных) сотрудником. 

Кроме того, в заявлении должна содержаться 
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чрезвычайных обстоятельств) информация о том, почему сотрудник полагает, что 

произведенные им по собственной инициативе расходы 

будут полезны учреждению 

 

       При выдаче под отчет денежных средств (денежных документов) из кассы учреждения, в 

Расходном кассовом ордере приводится ссылка на соответствующее Заявление. Само Заявление 

подлежит приобщению к Отчету кассира. 

       До представления Заявления на получение денежных средств под отчет на утверждение 

руководителю оно предоставляется в бухгалтерию. Уполномоченный работник бухгалтерии 

указывает в Заявлении: 

       - информацию о наличии (отсутствии) у сотрудника задолженности по ранее выданным 

авансам; 

       - расшифровку запрошенных сумм по соответствующим кодам бюджетной 

классификации; 

       - сведения о наличии свободных лимитов бюджетных обязательств (прав на принятие 

обязательств) по соответствующим кодам бюджетной классификации; 

        - информацию о несоответствии заявления каким-либо положениям приказа об учетной 

политике. 

Информация, указанная в Заявлении уполномоченным сотрудником бухгалтерии, 

заверяется подписью главного бухгалтера. 

            Не допускается передача выданных под отчет денежных средств (денежных 

документов) одним лицом другому. 

            Не допускается выдача денежных средств под отчет физическим лицам, не 

являющимся сотрудниками организации. Выдача денежных средств таким физическим лицам 

допускается только на основании соответствующего гражданско-правового договора. 

 

Форма Заявления  

Наименование организации  

 

Утверждаю  

В сумме (сумма цифрами) рублей 

На срок до (число, месяц, год) 

 

(Должность, подпись, инициалы, фамилия) 

(Число, месяц, год) 

Директору (наименование организации) 

(Инициалы, фамилия) 

 

От (должность, инициалы, фамилия, 

подразделение) 

 

 

 

Заявление на получение денежных средств под отчет 
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Прошу выдать под отчет денежные средства в сумме (сумма цифрами и прописью) 

рублей на срок до (число, месяц, год). 

Направление расходов. 

 

Расходы КОСГУ Кол-во Цена за 

единицу 

(в руб.) 

Сумма 

(в руб.) 

1 2 3 4 5 

 

(Подпись подотчетного лица) 

(Число, месяц, год) 

 

Счета аналитического учета счета 0 208 00 000 для выдачи аванса (заполняется 

бухгалтером). 

 

Счета аналитического учета Сумма Свободные ЛБО 

(права на принятие 

обязательств) 

КБК  СЧЕТ 

    

Итого:   

 

Задолженность по предыдущему авансу (сумма цифрами и прописью) 

 

(Текст согласования) 

 

Главный бухгалтер (бухгалтер) (подпись) (инициалы, фамилия) 

 

 

 

23.6.  При направлении в командировку на соревнования, олимпиады и другие 

мероприятия ответственному сотруднику (преподавателю) дополнительно выдаются 

денежные средства на проезд, питание и проживание учеников, а также суточные  

ученикам. Основание для выдачи денежных средств – приказ руководителя учреждения с 

перечнем выезжающих учеников и назначением ответственного сотрудника. 

Ответственный сотрудник самостоятельно приобретает билеты на проезд ученикам и 

оплачивает их проживание и питание. Отчет об израсходованных суммах сотрудник 

представляет в Авансовом отчете (ф. 0504505) по общим правилам, установленным в 

Порядке оформления служебных командировок  
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Порядок предоставления отчета о расходовании (использовании) 

денежных средств (денежных документов) 

          

          Срок, на который денежные средства (денежные документы) испрашиваются под 

отчет, подотчетное лицо собственноручно указывает в Заявлении на получение денежных 

средств (денежных документов) под отчет. Руководитель организации подтверждает этот 

срок или устанавливает при утверждении Заявления иной срок. 

Если в Заявлении (иных документах, оформляемых в связи с выдачей денежных 

средств или денежных документов под отчет) не указан предельный срок их расходования 

(использования), денежные средства или денежные документы должны быть 

израсходованы (использованы) подотчетным лицом в день получения. 

       Срок, на который согласно Заявлению, выдаются денежные средства (денежные 

документы), не может превышать: 

- 23 рабочих дней (при приобретении горюче-смазочных материалов); 

-10 рабочих дней (при оплате иных материальных ценностей, работ, услуг); 

- срок командировки (со дня выезда по день приезда); 

          Сотрудник обязан предоставить Авансовый отчет (ф. 0504505) не позднее: 

- трех рабочих дней после дня истечения срока, на который выданы наличные 

деньги (денежные документы) под отчет; 

- дня выхода на работу. 

В конце финансового года срок, на который денежные средства выдаются под 

отчет, устанавливается таким образом, чтобы обязанность по предоставлению авансового 

отчета возникла не позднее 26 декабря текущего года. 

Независимо от срока, на который выдан аванс, подотчетному лицу надлежит 

представить авансовый отчет и сдать неиспользованный остаток аванса при убытии в 

отпуск, командировку (за исключением тех случаев, когда аванс предоставляется на 

осуществление расходов в отпуске, командировке). В случае заболевания подотчетного 

лица представление авансового отчета и сдача неиспользованного остатка аванса 

осуществляется этим лицом в порядке, согласованном с руководителем организации. 

При сдаче надлежаще оформленного и утвержденного авансового отчета 

ответственный сотрудник бухгалтерии выдает подотчетному лицу расписку о количестве 

полученных отчетных документов. 

Окончательный расчет по авансовому отчету (погашение задолженности 

подотчетным лицом или организацией) осуществляется не позднее 5 рабочих дней со дня 

предоставления авансового отчета. 

 Не допускается расходование денежных средств, полученных под отчет, на цели, 

не предусмотренные утвержденным в установленном порядке Заявлением. Если согласно 

представленному авансовому отчету такие расходы осуществлялись, по решению 

руководителя этот авансовый отчет может быть не принят к учету, а соответствующие 

денежные средства подлежат возврату. Не допускаются перерасходы по авансовому отчету 

в сумме более 5000 рублей (пять тысяч) (с учетом выданного аванса), если иное не 
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предусмотрено при выдаче аванса. При нарушении данного требования руководителем 

может быть принято решение об утверждении отчета только с учетом разрешенной суммы 

перерасхода. 

        Если сотрудник не отчитался за полученные под отчет денежные средства в 

установленные сроки, сумма задолженности удерживается из доходов этого сотрудника в 

порядке, предусмотренном действующим законодательством. 

 

 Отражение в учете расходов, произведенных подотчетным лицом 

 

          Отражение в учете расходов, произведенных подотчетным лицом, возможно 

только на основании документов, подтверждающих: 

- получение конкретного имущества, оказание (выполнение) определенных услуг 

(работ); 

- факт совершения расходов; 

- дату совершения расходов; 

- сумму произведенных расходов. 

           Факт оплаты товаров (работ, услуг) наличными денежными средствами и (или) с 

использованием платежных карт подтверждаться на основании предоставляемых 

подотчетными лицами чеков контрольно-кассовой техники. 

При оплате ряда услуг в установленных действующим законодательством случаях 

факт осуществления расходов может подтверждаться документами, оформленными на 

бланках строгой отчетности (например, железнодорожными и авиабилетами). К учету 

принимаются только бланки строгой отчетности, изготовленные типографским способом 

или сформированные с использованием специализированных автоматизированных систем. 

В отдельных случаях, предусмотренных действующим законодательством, факт 

оплаты может подтверждаться на основании документов, оформленных без применения 

бланков строгой отчетности (товарных чеков, квитанций и т.п.). 

       Факт получения конкретного имущества, оказания (выполнения) определенных 

услуг (работ) помимо перечисленных выше документов может подтверждается иными 

документами, прилагаемыми подотчетными лицами к авансовым отчетам. Такие 

документы должны содержать обязательные реквизиты, приведенные в ст. 9 Федерального 

закона от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете", а в установленных действующим 

законодательством случаях должны быть оформлены по унифицированным формам. 

Отчетными документами по отдельным видам расходов являются: 

 

Вид расходов Отчетные документы 

Транспортные услуги - при оформлении 

электронных билетов 

1. Распечатка маршрут/квитанции (купона) 

электронного билета на бумажном 

носителе; 

2. Посадочный талон 

Приобретение товаров (работ, услуг) у Документ, содержащий: 
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продавца (подрядчика), который не обязан 

использовать ККТ и/или бланки строгой 

отчетности 

- информацию о номенклатуре и стоимости 

приобретенных товаров (работ услуг); 

- дате операции 

- данные, позволяющие однозначно 

идентифицировать контрагента; 

- иные обязательные реквизиты 

Суточные Приказ с указанием срока нахождения в 

командировке с учетом дней нахождения в 

пути к месту командировки и обратно. 

Оплата через подотчетное лицо платежей в 

бюджет (например, госпошлины) 

Документ, подтверждающий оплату 

Выплата денежных средств через подотчетное 

лицо - раздатчика 

Ведомость с индивидуальными данными 

всех получателей и их подписями 

Использование денежных документов - 

почтовых марок, маркированных конвертов 

Реестры по использованию почтовых марок 

и маркированных конвертов, содержащие 

информацию об исходящих номерах 

документов по журналу регистрации 

исходящей корреспонденции, даты 

отправления 

 

 Особенности осуществления административно-хозяйственных расходов 

 

           Денежные средства на осуществление административно-хозяйственных расходов 

выдаются под отчет только сотрудникам, перечисленным в списке подотчетных лиц 

(приказ директора).  

      Авансы для осуществления расходов в целях организации разовых мероприятий 

(семинаров, конференций и т.п.), порядок проведения которых определяется отдельным 

приказом (распоряжением) руководителя организации, выдаются сотрудникам, указанным 

в данном приказе (распоряжении). 

         Сотрудник имеет право расходовать полученные под отчет денежные средства 

только на те цели, которые указаны в Заявлении на выдачу аванса. 

         Перерасход по авансовому отчету в части административно-хозяйственных 

расходов не может превышать 5 000 тысяч рублей (пять тысяч рублей) (с учетом 

выданного аванса). 

          Отчетные документы по административно-хозяйственным расходам должны быть 

датированы не ранее даты получения аванса на соответствующие цели. На товарных чеках 

(иных документах, прилагаемых к отчету) обязательно должен быть указан адрес торговой 

точки (магазина), в которой производилась закупка (расходовались денежные средства). 

Товарные чеки (иные документы, прилагаемые к отчету) должны быть заполнены без 

помарок, подчисток, исправлений, чернилами одного цвета. 

           При отчете обязательно наличие кассового чека или документа, оформленного в 



 

 

установленных случаях на бланке строгой отчетности. Если кассовый чек (бланк строгой 

отчетности) не оформляется на законных основаниях, то к отчету прилагается 

соответствующее объяснение. Например, "В ходе выполнения служебного задания были 

оплачены услуги по _______. Получена квитанция N ___, прилагаемая к авансовому 

отчету. Организация, оказавшая услугу, не выдает кассовые чеки (бланки строгой 

отчетности) в связи с применением Единого налога на вмененный доход.". 

Время оплаты, указанное на кассовых чеках и иных документах, прилагаемых к 

авансовым отчетам, должно быть в интервале: от 08.00 часов до 19.00 часов. 

На товарных чеках (иных документах, подтверждающих приобретение 

товарно-материальных ценностей) должны быть проставлены отметки об оприходовании: 

номер и страница соответствующей книги учета материально-ответственного лица; 

фамилия и инициалы лица, оприходовавшего (получившего) имущество. При оплате работ 

(услуг) к отчету прилагается акт комиссии, подтверждающий факт выполнения работ 

(оказания услуг) и их направленность на решение задач, стоящих перед организацией. 

            При наличии в отчетных документах нарушений перечисленных выше 

требований авансовый отчет представляется лично руководителю с письменным 

объяснением причин нарушений для принятия окончательного решения об оплате (отказе в 

оплате). 

 

Оформление авансового отчета, организация учета расчетов с подотчетными лицами 

             Отражение в учете операций по расходам, произведенным подотчетным лицом, 

допустимо только в объеме расходов, утвержденных руководителем согласно Авансовому 

отчету (ф. 0504505). 

Авансовые отчеты (ф. 0504505) являются учетными регистрами. Общие требования, 

установленные для первичных документов, на Авансовые отчеты (ф. 0504505) не 

распространяются. 

    Инвентаризация расчетов с подотчетными лицами производится один раз в год. 
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Положение о служебных командировках 

В командировку направляются только штатные сотрудники, с которыми заключен трудовой 

договор.  

Перед направлением работника в командировку необходимо оформить следующие 

документы: 

- заявление на командировку;  

- приказ (распоряжение). 

Кадровая служба готовит приказ о направлении в командировку (форма №Т-9 или 

№Т-9а). Приказ утверждается руководителем или уполномоченным им сотрудником. 

На основании заявления на командировку командируемому лицу выдаются или 

перечисляются на его банковскую карту денежные средства под отчет согласно указанным 

суммам и статьям КОСГУ.  

После возвращения в течение трех рабочих дней командируемый сотрудник должен 

отчитаться по командировке и составить авансовый отчет.  

К авансовому отчету прилагаются все первичные документы, подтверждающие 

произведенные расходы, в том числе: 

1. Расходы на проезд в командировку: 

- расходы на проезд до места командировки и обратно; 

- расходы по проезду из одного населенного пункта в другой (если сотрудник 

командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах). 

В состав этих расходов входят: 

– стоимость проездного билета на транспорт общего пользования (самолет, поезд 

и т. д.); 

– стоимость услуг по оформлению проездных билетов; 

– расходы на оплату постельных принадлежностей в поездах; 

– стоимость проезда до места (вокзал, пристань, аэропорт) отправления в 

командировку (от места возвращения из командировки), если оно расположено вне 

населенного пункта, где сотрудник работает; 

– взносы на обязательное государственное страхование пассажиров на транспорте. 

При направлении сотрудника в загранкомандировку ему также дополнительно 

возмещаются расходы: 



 

 

- на оформление загранпаспорта (визы, других выездных документов); 

- на оформление обязательной медицинской страховки; 

- по уплате обязательных консульских и аэродромных сборов; 

- по уплате сборов на право въезда или транзита автомобиля; 

- по уплате иных обязательных платежей и сборов. 

При финансировании командировки за счет субсидий и целевых средств и при 

наличии подтверждающих документов возмещаются фактические расходы сотрудника на 

проезд к месту командировки и обратно, но не выше стоимости проезда: 

- железнодорожным транспортом – в купейном вагоне скорого фирменного поезда; 

- водным транспортом – в каюте V группы морского судна регулярных 

транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте II 

категории речного судна всех линий сообщения, в каюте I категории судна паромной 

переправы; 

- воздушным транспортом – в салоне экономического класса; 

- автомобильным транспортом – в автотранспортном средстве общего пользования 

(кроме такси). 

В случае длительности проезда (более 30 часов), а также превышения стоимости 

ж/д билета над стоимостью авиабилета допускается возмещение расходов на приобретение 

авиабилета при наличии разрешительной визы руководителя по служебной записке. 

При приобретении электронных билетов оправдательными документами являются: 

- электронный проездной билет; 

- посадочный талон; 

- документ, подтверждающий оплату билета  

  чек контрольно-кассовой техники;  

  слипы, чеки электронных терминалов при проведении операций с 

использованием банковской карты, держателем которой является командируемый 

сотрудник; 

  подтверждение кредитного учреждения, в котором открыт работнику 

банковский счет, предусматривающий совершение операций с использованием банковской 

карты, проведенной операции по оплате электронного билета; 



 

 

  другой документ, подтверждающий произведенную оплату перевозки, 

оформленный на утвержденном бланке строгой отчетности. 

Если по возвращении из командировки сотрудник не представит документы, 

подтверждающие его расходы на проезд, руководитель организации может принять одно 

из двух решений: 

- не возмещать расходы на проезд; 

- возместить расходы на проезд в определенной сумме. 

Основанием для оплаты является заявление командированного сотрудника, 

составленное в произвольной форме. В заявлении следует указать: 

- дату и время выезда в командировку; 

- вид транспортного средства; 

- стоимость билета (на основании справки, подтверждающей факт покупки билетов 

и их стоимость); 

- причину утраты документов и т. п. 

На заявлении директор должен указать сумму компенсации (или сделать отметку об 

отказе в возмещении расходов). После этого сотрудник прилагает заявление к авансовому 

отчету и передает его в бухгалтерию. 

Если сотрудник не представит документы, подтверждающие его расходы, за счет 

средств субсидии ему возмещается минимальная стоимость проезда на основании 

документов, предоставленных от перевозящей компании: 

- железнодорожным транспортом – в плацкартном вагоне пассажирского поезда; 

- водным транспортом – в каюте X группы морского судна регулярных транспортных 

линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте III категории речного 

судна всех линий сообщения; 

- автомобильным транспортом – в автобусе общего типа. 

2. Расходы на проживание 

При финансировании командировки за счет субсидий на выполнение 

государственного задания возмещение расходов на проживание производится в размере, не 

превышающем 550 рублей в сутки, за счет приносящей доход деятельности – не более 

3 500 руб. в сутки.  

При наличии разрешительной визы руководителя затраты на проживание могут 

быть оплачены в большем размере. Превышение предельных расходов на проживание 

оплачивается за счет внебюджетной деятельность учреждения. 



 

 

При отсутствии документов, подтверждающих произведенные расходы, возмещение 

производится в размере 12 руб. в сутки при командировках по России. При командировках 

за границу предельный размер устанавливается согласно Приказу Минфина РФ от 

02.08.2004 № 64н.  

Расходы по найму жилого помещения в командировке сотрудник подтверждает: 

- бланками строгой отчетности; 

- кассовыми чеками; 

- слипами, чеками электронных терминалов при проведении операций с 

использованием банковской карты, держателем которой является командируемый сотрудник; 

- подтверждением кредитного учреждения, в котором открыт работнику банковский 

счет. 

3. Суточные 

Утвердить размер суточных при командировании по РФ - 100 рублей в сутки, при 

направлении работника в командировку за счет средств субсидии на выполнение 

государственного задания в пределах Астраханской области. В размере 316 рублей в 

Москве и Санкт-Петербурге согласно Постановлению Правительства Астраханской 

области № 637-П от 29.12.2014 года «О порядке и размерах возмещения расходов, 

связанных со служебными командировками и с переездом на работу в другую местность, 

работникам, заключившим трудовой договор…».  

Размер суточных, превышающий размер, установленный пунктом 1. настоящего 

раздела, оплачивается организацией за счет средств, полученных от предпринимательской 

и иной приносящей доход деятельности" до 700 рублей в сутки. 

Выплата суточных освобождена от обложения НДФЛ и страховыми взносами в рамках 

следующих нормативов: 700 рублей за каждый день нахождения в командировке внутри 

страны и 2 500 рублей — за пределами страны. 

 При командировании заграницу согласно Постановлению Правительства РФ от 

26.12.2005 № 812 с учетом изменений и дополнений, но не более 2500 руб.  Размер 

суточных может меняться при изменении законодательства " 

4. Прочие расходы. 

Возмещению подлежат иные расходы, связанные с командировкой сотрудника, при 

условии, что затраты подтверждены документально и получено заранее согласие 

директора на осуществление данных расходов. 

 

 



 

 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ АСТРАХАНСКОЙ ОБЛАСТИ 

Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 

Астраханской области  

«Астраханский социально-педагогический колледж»  

(ГАПОУ АО «АСПК») 

 

 

П Р И К А З 

г. Астрахань 

 

«____» _____________2018 г.                              №____ 

 

 Согласно Указаниям Банка России от 11 марта 2014 г. № 3210-У. о порядке ведения 

кассовых операций установить следующий лимит кассы на 2019 год. 

  

Установить на 2018 года лимит остатка наличных денег в кассе в размере 0,00 руб. 

 

  

 

 

 

 

 

 

       Директор А.Л. Хаченьян 

 

  

  

 

 

 

 

https://www.gosfinansy.ru/#/document/99/499084713/


 

 

2. УЧЕТНАЯ ПОЛИТИКА ДЛЯ ЦЕЛЕЙ НАЛОГООБЛАЖЕНИЯ 

 

 

1. Ведение налогового учета возлагается на отдел ЭиФ, возглавляемую руководителем 

отдела.  

  

Налог на прибыль организаций 

  

Порядок ведения налогового учета 

  

2. Для ведения налогового учета используются: 

– регистры бухгалтерского учета с разделением по счетам бухгалтерского учета с 

помощью дополнительных аналитических признаков в зависимости от степени признания 

в налоговом учете; 

– налоговые регистры по формам, приведенным в приложении к настоящей Учетной 

политике.  

Основание: статья 313 Налогового кодекса РФ. 

  

3. Учет доходов и расходов ведется методом начисления. 

Основание: статьи 271, 272 Налогового кодекса РФ. 

  

4. Учет доходов и расходов, полученных (произведенных) в рамках целевого 

финансирования и целевых поступлений, ведется раздельно от других доходов и расходов. 

  

Средства целевого финансирования (целевые поступления), использованные не по 

целевому назначению, включаются в состав внереализационных доходов на одну из 

следующих дат: 

 на дату, когда средства были использованы не по целевому назначению; 

 на дату, когда были нарушены условия предоставления средств целевого  

финансирования (целевых поступлений). 

  

Основание: пункт 14 статьи 250, подпункт 9 пункта 4 статьи 271 Налогового кодекса РФ. 

  

Раздельный учет ведется с использованием кода счета бухгалтерского учета «Вид 

финансового обеспечения (деятельности)» (КФО) в соответствии с Инструкциями по 

бухгалтерскому учету.  

Доходы и расходы в рамках целевого финансирования и целевых поступлений 

учитываются по КФО: 

 4 – деятельность, осуществляемая за счет субсидий на выполнение 

государственного  

задания; 

 5 – деятельность, осуществляемая за счет субсидий на иные цели; 

 6 – субсидии на цели осуществления капитальных вложений. 

 

5. В целях равномерного учета затрат учреждение создает резерв на оплату отпусков 

сотрудников. Предельный размер резерва и ежемесячный процент отчислений в резерв 

установлены в соответствии с расчетом. Учет операций по формированию и 



 

 

использованию резерва ведется в регистре по форме, установленной в приложении к 

настоящей Учетной политике. 

Другие резервы учреждение не создает. 

Основание: статья 324.1 Налогового кодекса РФ. 

  

 

Учет амортизируемого имущества  

  

6. Амортизация в целях налогового учета начисляется по имуществу, приобретенному за 

счет средств от приносящей доход деятельности, и используемому для ведения такой 

деятельности. 

  

7. Срок полезного использования основных средств определяется по максимальному 

значению интервала сроков, установленных для амортизационной группы, в которую 

включено основное средство в соответствии с классификацией, утверждаемой 

Правительством РФ. В случае реконструкции, модернизации или технического 

перевооружения срок полезного использования основного средства не увеличивается. 

Основание: постановление Правительства РФ от 1 января 2002 г. № 1 «О Классификации 

основных средств, включаемых в амортизационные группы», пункт 1 статьи 258 

Налогового кодекса РФ. 

  

8. Срок полезного использования основных средств, бывших в употреблении, определяется 

равным сроку, установленному предыдущим собственником, уменьшенному на количество 

лет (месяцев) эксплуатации данных основных средств предыдущим собственником. 

Основание: пункт 7 статьи 258 Налогового кодекса РФ. 

  

9. Срок полезного использования объекта нематериальных активов определяется исходя из 

срока действия патента, свидетельства, а также исходя из срока полезного использования, 

обусловленного соответствующим договором. По нематериальным активам, по которым 

определить срок полезного использования невозможно, применяется срок, равный 10 

годам. 

Основание: пункт 2 статьи 258 Налогового кодекса РФ. 

  

10. Амортизация по всем объектам амортизируемого имущества (основным средствам и 

нематериальным активам) начисляется линейным методом. 

Основание: пункты 1 и 3 статьи 259 Налогового кодекса РФ. 

  

11. Амортизационная премия не применяется. Амортизация начисляется в общем порядке. 

Основание: пункт 9 статьи 258 Налогового кодекса РФ. 

  

12. Основная норма амортизации по всем объектам амортизируемого имущества 

определяется без применения понижающих и повышающих коэффициентов. 

Основание: статья 259.3 Налогового кодекса РФ 

  

13. Налоговый учет начисленной амортизации ведется в налоговом регистре. 

 Основание: статья 313 Налогового кодекса РФ. 

  



 

 

 

 

Учет материалов  

  

14. В стоимость материалов, используемых в деятельности учреждения, включается цена 

их приобретения (без учета НДС и акцизов), ввозные таможенные пошлины и сборы, 

расходы на транспортировку, суммы, уплачиваемые организациям за информационные и 

консультационные услуги, связанные с приобретением материалов. 

Основание: пункт 4 статьи 252, пункт 2 статьи 254 Налогового кодекса РФ. 

  

15. Стоимость материалов и другого имущества, не являющегося амортизируемым, 

включается в состав материальных расходов в полной сумме по мере ввода его в 

эксплуатацию. 

Основание: подпункт 3 пункта 1 статьи 254 Налогового кодекса РФ. 

  

16. При выбытии материалы оцениваются по методу средней стоимости. 

Основание: пункт 8 статьи 254 Налогового кодекса РФ. 

  

17. Налоговый учет операций по списанию материалов осуществляется на 

соответствующих счетах к счету 0.109.00.000 «Затраты на изготовление готовой продукции, 

выполнение работ, услуг» в порядке, определенном для целей бухгалтерского учета.  

Основание: статья 313 Налогового кодекса РФ. 

  

Учет затрат 

  

18. К прямым расходам на оказание услуг относятся: 

 Все расходы на приобретение материалов, используемых в процессе оказания 

услуг, кроме общехозяйственных и общепроизводственных материальных затрат; 

 Расходы на оплату труда персонала, непосредственно участвующих в процессе 

оказания услуг; 

 Суммы страховых взносов во внебюджетные фонды, начисленные на заработную 

плату персонала, участвующего в процессе оказания услуг; 

 Суммы начисленной амортизации по основным средствам, непосредственно 

используемым в процессе оказания услуг.  

Основание: пункт 1 статьи 318 Налогового кодекса РФ.  

  

19. Прямые расходы, осуществленные в отчетном (налоговом) периоде, в полном объеме 

относятся на уменьшение доходов от реализации данного отчетного (налогового) периода. 

Основание: пункт 2 статьи 318 Налогового кодекса РФ. 

  

20. Доходы и расходы от сдачи имущества в аренду признаются внереализационными 

доходами и расходами. 

Основание: пункт 4 статьи 250, подпункт 1 пункта 1 статьи 265 Налогового кодекса РФ. 

  

21. Доходы и расходы, относящиеся к нескольким отчетным периодам, распределяются 

равномерно в течение срока действия договора, к которому они относятся. В случае если 



 

 

дату окончания работ (оказания услуг) по договору определить невозможно, период 

распределения доходов и расходов устанавливается приказом руководителя учреждения. 

Основание: пункт 1 статьи 272, пункт 2 статьи 271, статья 316 Налогового кодекса РФ.  

  

 

Порядок определения доходов и расходов 

  

22. Доходы, полученные в рамках целевого финансирования, определяются по данным 

бухгалтерского учета на основании оборотов по счетам 0.205.30.000, 0.205.80.000 и 

следующих документов: 

 Соглашений о порядке и условиях предоставления субсидий на финансовое  

обеспечение выполнения государственного задания; 

 Графиков перечисления субсидий; 

 Договоров (соглашений) о предоставлении целевых субсидий, субсидий на 

капвложения, грантов в форме субсидий; 

 Договоров о пожертвовании; 

 Других документов, подтверждающих целевой характер получаемых средств или 

имущества. 

  

23. Доходами для целей налогообложения от деятельности, приносящей доход, признаются 

доходы, получаемые от юридических и физических лиц по операциям реализации товаров, 

работ, услуг, имущественных прав, и внереализационные доходы в соответствии со 

статьями 249, 250 Налогового кодекса РФ. При этом: 

 Доходы, полученные в рамках деятельности, приносящей доход, а также 

внереализационные доходы определяются на основании оборотов по счетам 

2.205.30.000 «Расчеты по доходам от оказания платных работ, услуг» и 2.209.00.000 

«Расчеты по ущербу и иным доходам»; 

 Доходы от сдачи имущества в аренду определяются на основании оборотов по 

счету 2.205.20.000 «Расчеты с плательщиками по доходам от собственности». 

24. Расходы, произведенные за счет средств целевого финансирования (субсидий), 

определяются по данным бухгалтерского учета на основании оборотов по счетам:  

 4.109.00.000 «Затраты на изготовление готовой продукции, выполнение работ, 

услуг»; 

 Х.401.20.000 «Расходы учреждения», где Х – это следующие коды вида 

финансового обеспечения (КФО): 

– 4 – субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания; 

– 5 – субсидии на иные цели, гранты в форме субсидий; 

– 6 – субсидии на цели осуществления капитальных вложений; 

– 2 – приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения) – в части 

расходов за счет целевых поступлений (пожертвований), первичные документы по 

которым отмечены штампом «Целевое поступление» (детализация счета – «Расходы 

за счет целевых поступлений»). 

  

25. Расходы, произведенные за счет средств от деятельности, приносящей доход, 

определяются по данным бухгалтерского учета на основании соответствующих оборотов 

по счету 2.109.00.000 «Затраты на изготовление готовой продукции, выполнение работ, 

услуг». 



 

 

 

 26. Общие расходы, которые невозможно прямо отнести к платным или бесплатным 

услугам, распределять пропорционально доходам от платных услуг и средствам 

бюджетного финансирования в общей сумме поступлений. То есть ориентироваться на 

правило п. 1 ст. 272 НК РФ, предназначенное для распределения расходов между 

коммерческими видами деятельности. 

 

 

Налог на добавленную стоимость 

  

27. Объектом налогообложения НДС считаются операции, перечисленные в статье 146 

Налогового кодекса РФ. 

На основании подпункта 14 пункта 2 статьи 149 Налогового кодекса РФ, НДС не 

облагаются услуги в сфере образования, оказываемые «некоммерческими 

образовательными организациями по реализации общеобразовательных и (или) 

профессиональных образовательных программ (основных и (или) дополнительных), 

программ профессиональной подготовки, указанных в лицензии, или воспитательного 

процесса, а также дополнительных образовательных услуг, соответствующих уровню и 

направленности образовательных программ, указанных в лицензии, за исключением 

консультационных услуг, а также услуг по сдаче в аренду помещений.   

28. Суммы НДС по товарам (работам, услугам), в том числе основным средствам и 

нематериальным активам, приобретаемым с целью осуществления видов деятельности, не 

облагаемых НДС, учитываются в их стоимости. 

  

29. Книга продаж ведутся методом сплошной регистрации выписанных счетов-фактур. 

Книга покупок ведется на основе принятых к учету счетов-фактур. 

  

30. Раздельный учет облагаемых и не облагаемых НДС операций. 

  

 Для правильного распределения сумм входного НДС между различными видами  

деятельности учреждение ведет раздельный учет:  

 операций, облагаемых НДС; 

 операций, освобожденных от налогообложения (включая операции, которые не 

являются объектом обложения НДС) в соответствии со статьями 146 и 149 

Налогового кодекса РФ. 

Основание: пункт 4 статьи 149 Налогового кодекса РФ. 

  

31. Раздельный учет операций, облагаемых НДС, и операций, освобожденных от 

налогообложения. 

  

 Раздельный учет выручки и расходов по операциям, облагаемым НДС, и операциям, 

освобожденным от налогообложения, ведется на счетах бухгалтерского учета 0.401.10.120, 

0.401.10.130 и 0.401.10.180. Для обеспечения раздельного учета к указанным счетам 

открываются субсчета: 

 «Операции, облагаемые НДС»; 

 «Операции, освобожденные от налогообложения»; 

 «Операции, облагаемые НДС по ставке 0 процентов».  



 

 

Расчет доли совокупных расходов по операциям, освобожденным от налогообложения, 

производится в аналитическом регистре. 

                              

                                   Налог на имущество организаций 

  

32. Учреждение не является плательщиком налога на имущество. Налог на имущество 

уплачивается учреждением только с имущества, сданного в аренду. 

Перечень объектов налогообложения определяется в соответствии со статьей 374 

Налогового  

кодекса РФ. 

На учреждения распространяются льготы в соответствии с законодательством региона. 

Основание: глава 30 Налогового кодекса РФ. 

  

33. Налоговая ставка применяется в соответствии с законодательством региона. 

Основание: статья 372 Налогового кодекса РФ 

  

  

Земельный налог 

  

34. Налогооблагаемая база по земельному налогу формируется согласно статьям 389, 390, 

391 Налогового кодекса РФ. 

Основание: глава 31 Налогового кодекса РФ. 

  

35. Налоговая ставка применяется в соответствии с местным законодательством согласно 

статье 394 Налогового кодекса РФ. 

  

36. Налоги и авансовые платежи по земельному налогу уплачиваются в местный бюджет 

по местонахождению учреждения и его структурных подразделений в порядке и сроки, 

предусмотренные статьей 396 Налогового кодекса РФ. 

   

Списание дебиторской задолженности в налоговом учете 

В учете для целей налогообложения списание дебиторской 

задолженности осуществляется за счет резерва, а непокрытую резервом часть долга 

относим на внереализационные расходы. Расход признается по мере наступления даты 

самого раннего события: 

 Истек срок исковой давности; 

 В реестре юрлиц появилась запись о прекращении работы должника; 

 Поступили документы от судебных приставов. 

Подтверждающие документы для целей налогового учета следует хранить не менее 4 лет. 



 

 

Списание кредиторской задолженности в налоговом учете 

 

Кредиторская задолженность, списанная в связи с истечением срока исковой давности, 

признается внереализационными доходами. 

 

Основание: п.18 НК (часть вторая) Внереализационные доходы. 

 

 

 

 

  

 Руководитель отдела ЭиФ 

                                ________________         Сокольская А.А. 
 


