
 



Приложение к приказу 

 от 31.12.2020 г. № 552 

 

Учетная политика для целей бухгалтерского учета 

муниципального автономного общеобразовательного учреждения 

«Татановская средняя общеобразовательная школа» 

 

Настоящая Учетная политика для целей бухгалтерского учета (далее 

- Учетная политика) разработана в соответствии с: 

- Бюджетным кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском 

учете" (далее - Закон N 402-ФЗ); 

- федеральными стандартами бухгалтерского учета государственных 

финансов и Методическими рекомендациями по применению этих 

федеральных стандартов, доведенными письмами Минфина России; 

- приказом Минфина России от 01.12.2010 N 157н "Об утверждении 

Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной 

власти (государственных органов), органов местного самоуправления, 

органов управления государственными внебюджетными фондами, 

государственных академий наук, государственных (муниципальных) 

учреждений и Инструкции по его применению" (далее - Инструкции 

N 157н); 

- приказом Минфина России от 23.12.2010 N 183н "Об утверждении 

Плана счетов бухгалтерского учета автономных учреждений и 

Инструкции по его применению" (далее - Инструкция N 183н); 

- приказом Минфина России от 30.03.2015 N 52н "Об утверждении 

форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, 

применяемых органами государственной власти (государственными 

органами), органами местного самоуправления, органами управления 

государственными внебюджетными фондами, государственными 

(муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их 

применению" (далее - Приказ N 52н); 

- приказом Минфина России от 25.03.2011 N 33н "Об утверждении 

Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной 

бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных 

и автономных учреждений"; 

- приказом Минфина России от 29.11.2017 N 209н "Об утверждении 

Порядка применения классификации операций сектора государственного 

управления"; 

- иными нормативными правовыми актами, регулирующими 

вопросы организации и ведения бухгалтерского учета. 

Общие положения 
Бухгалтерия является самостоятельным структурным 

подразделением Учреждения на правах службы и подчиняется 



непосредственно директору. 

Структуру и штаты бухгалтерии утверждает директор Учреждения с 

учетом объемов работы и особенностей финансово-хозяйственной 

деятельности. 

В штатный состав бухгалтерии входят главный бухгалтер, 1 

бухгалтер. Дополнительно могут вводиться другие должности. 

Главный бухгалтер назначается на должность и освобождается от 

должности приказом директора Учреждения. 

Бухгалтерия в своей деятельности руководствуется: 

- действующим законодательством и другими нормативными 

правовыми актами, утверждаемыми в установленном порядке, 

регулирующими бухгалтерский и налоговый учет; 

- приказами, распоряжениями и указаниями директора Учреждения. 

Основными задачами бухгалтерии являются ведение бухгалтерского 

учета финансово-хозяйственной деятельности, контроль за сохранностью 

собственности, правильным расходованием денежных средств и 

материальных ценностей. 

Функции бухгалтерии: 

- организация бухгалтерского учета основных фондов, материальных 

запасов, денежных средств и других ценностей Учреждения; 

- организация расчетов с контрагентами по хозяйственным 

договорам; 

- организация расчетов с бюджетом и внебюджетными фондами; 

- начисление и выплата заработной платы, своевременное 

проведение расчетов с работниками Учреждения; 

- обеспечение строгого соблюдения кассовой и расчетной 

дисциплины, расходования полученных в кредитных учреждениях средств 

по назначению; 

- осуществление предварительного контроля за своевременным и 

правильным оформлением документов и законностью совершаемых 

операций; 

- применение утвержденных в установленном порядке типовых 

унифицированных форм первичной учетной документации, строгое 

соблюдение порядка оформления этих документов согласно Приказа 

Минфина России от 30.03.2015 N 52н.; 

- обеспечение своевременного и правильного отражения на счетах 

бухгалтерского учета и в отчетности хозяйственных операций; 

- организация контроля за сохранностью нефинансовых активов и 

денежных средств, 

- составление и представление в установленные сроки бухгалтерской 

и статистической отчетности, налоговых деклараций и пояснений к ним; 

- принятие мер к предупреждению недостач, растрат и других 

нарушений и злоупотреблений; 

- проведение инструктажа лиц, ответственных за сохранность 



имущества по вопросам учета и сохранности ценностей находящихся на 

их ответственном хранении; 

- осуществление контроля за своевременным проведением и участие 

в проведении инвентаризации активов и обязательств Учреждения, 

своевременное и правильное отражение результатов инвентаризации в 

бухгалтерском учете; 

- составление и согласование с директором Учреждения плановых 

калькуляций, смет расходов и расчетов к ним; 

- участие в проведении анализа финансово-хозяйственной 

деятельности Учреждения с целью выявлений внутрихозяйственных 

резервов и ликвидации потерь; 

- систематизированный учет положений, инструкций и других 

нормативных актов по вопросам ведения бюджетного учета; 

- обеспечение хранения бухгалтерских документов, регистров учета, 

иных документов, связанных с деятельностью бухгалтерской службы и 

бухгалтерского архива. 

Права и обязанности бухгалтерии: 

- требовать от подразделений и работников Учреждения 

представления материалов (планов, отчетов, справок и иных документов), 

необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию 

бухгалтерии; 

- не принимать к исполнению и оформлению документы по 

операциям, которые нарушают действующее законодательство и 

установленный порядок приема, оприходования, хранения и расходования 

денежных средств, оборудования, материальных и других ценностей; 

- представлять директору Учреждения предложения о наложении 

дисциплинарных взысканий на лиц, допустивших недоброкачественное 

оформление и составление документов, несвоевременную передачу их для 

отражения на счетах бухгалтерского учета и в отчетности, а также за 

недостоверность содержащихся в документах данных; 

- осуществлять связь с другими учреждениями и государственными 

органами по вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии. 

Указания бухгалтерии в пределах функций, предусмотренных 

настоящим положением, являются обязательными к руководству и 

исполнению всеми подразделениями и работниками Учреждения. 

Главный бухгалтер Учреждения несет ответственность за 

формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета, 

своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской 

отчетности (п. 8 Приказа 274н). 

Работники бухгалтерии несут ответственность за состояние 

бухгалтерского учета и достоверность контролируемых ими показателей 

бюджетной отчетности. Главный бухгалтер устанавливает служебные 

обязанности работников бухгалтерии в должностных инструкциях, 

утверждаемых директором Учреждения. 



При смене главного бухгалтера производится передача документов 

бухгалтерского учета по Акту приема-передачи дел с приложением 

Реестра сдачи документов (ф. 0504043). 

При смене руководителя учреждения проводится инвентаризация. 

Бухгалтерский учет ведется в рублях. Стоимость объектов учета, 

выраженная в иностранной валюте, подлежит пересчету в валюту 

Российской Федерации в соответствии с пунктом 13 Инструкции к 

Единому плану счетов № 157н. 

Бухгалтерский учет ведет структурное подразделение – бухгалтерия, 

возглавляемая главным бухгалтером. Деятельность работников 

бухгалтерии регламентируется их должностными инструкциями.  

Ответственность за организацию бухгалтерского учета в 

Учреждении несет Руководитель Учреждения  

Основание: п. 1 ст. 7 Закона 402-ФЗ 

Ответственным за ведение бухгалтерского учета в учреждении 

является главный бухгалтер. 

Основание: часть 3 статьи 7 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, пункт 4 

Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

В учреждении действуют постоянные комиссии: 

 – комиссия по поступлению и выбытию активов (приложение 1); 

 – инвентаризационная комиссия (приложение 2); 

 – комиссия по проверке показаний одометров автотранспорта 

(приложение 3); 

 – комиссия для проведения внезапной ревизии кассы (приложение 

4). 

Учреждение публикует основные положения учетной политики на 

своем официальном сайте путем размещения копий документов учетной 

политики. 

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

ошибки». 

При внесении изменений в учетную политику главный бухгалтер 

оценивает в целях сопоставления отчетности существенность изменения 

показателей, отражающих финансовое положение, финансовые результаты 

деятельности учреждения и движение его денежных средств на основе 

своего профессионального суждения. Также на основе профессионального 

суждения оценивается существенность ошибок отчетного периода, 

выявленных после утверждения отчетности, в целях принятия решения о 

раскрытии в Пояснениях к отчетности информации о существенных 

ошибках. 

Основание: пункты 17, 20, 32 СГС «Учетная политика, оценочные 

значения и ошибки». 

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

программных продуктов «1С: Предприятие» «Бухгалтерия 



государственного учреждения» и «Зарплата и кадры государственного 

учреждения». 

Основание: пункт 6 Инструкции к Едином»у плану счетов № 157н. 

С использованием телекоммуникационных каналов связи и 

электронной подписи бухгалтерия учреждения осуществляет электронный 

документооборот по следующим направлениям: 

 система электронного документооборота с территориальным 

органом Казначейства России; 

 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 

РФ; 

 размещение информации о деятельности учреждения на 

официальном сайте bus.gov.ru; 

 передача статистической отчетности в органы статистики РФ; 

 передача отчетности в ФСС РФ; 

 размещение информации о деятельности учреждения на 

официальном сайте bus.gov.ru; 

 размещение информации о закупках на официальном сайте 

zakupki.gov.ru. 

Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных 

документов любые исправления (добавление новых записей) в 

электронных базах данных не допускаются. 

В целях обеспечения сохранности электронных данных 

бухгалтерского учета и отчетности: 

 на сервере ежедневно производится сохранение резервных 

копий базы «Бухгалтерия государственного учреждения», еженедельно – 

«Зарплата и кадры государственного учреждения»; 

 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 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности». 

Первичные и сводные учетные документы, бухгалтерские 

регистры и правила документооборота 

Все документы по движению денежных средств принимаются к 

учету только при наличии подписи руководителя и главного бухгалтера. 

Первичные учетные документы и учетные регистры составляются: 

По унифицированным формам, установленным Приказом Минфина 

России от 30.03.2015 N 52н. 

При проведении хозяйственных операций, для оформления которых 



не предусмотрены типовые формы первичных документов, используются 

самостоятельно разработанные формы с учетом обязательных реквизитов, 

предусмотренных п. 25 Приказа 256н. Порядок применения таких форм 

утверждается в настоящей Учетной политике. 

Перечень лиц, имеющих право подписи 

Доверенности на право получения нефинансовых активов 

заверяются двумя подписями и печатью Учреждения. Право первой 

подписи таких доверенностей имеют директор Учреждения и заместитель 

директора. Правом второй подписи обладают главный бухгалтер и 

бухгалтер. 

Первичные документы, передаваемые в бухгалтерию, 

подписываются одним из следующих лиц: 

- директором Учреждения; 

- главным бухгалтером. 

План ФХД заверяется двумя подписями. Право первой подписи 

имеет директор Учреждения. Право второй подписи имеет главный 

бухгалтер. 

Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для 

отражения в бухгалтерском учете устанавливаются в соответствии с 

графиком документооборота (п.23 Приказа 256н). График 

документооборота приведен в приложении 6. 

При поступлении документов на иностранном языке построчный 

перевод таких документов на русский язык осуществляется сотрудником 

учреждения. В случае невозможности перевода документа привлекается 

специализированная организация. 

Переводы составляются на отдельном документе, заверяются 

подписью сотрудника, составившего перевод, и прикладываются к 

первичным документам. 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. 

Формирование регистров бухучета осуществляется в следующем 

порядке: 

– в регистрах бухучета 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. 

– 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.302.11.000 «Расчеты по заработной плате» и КБК Х.302.13.000 

«Расчеты по начислениям на выплаты по оплате труда»; 

– КБК Х.302.12.000 «Расчеты по прочим несоциальным выплатам 

персоналу в денежной форме» и КБК Х.302.14.000 «Расчеты по 

прочим несоциальным выплатам персоналу в натуральной форме»; 

– КБК Х.302.66.000 «Расчеты по социальным пособиям и компенсациям 

персоналу в денежной форме» 

– КБК Х.302.96.000 «Расчеты по иным выплатам текущего характера 

физическим лицам».  

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

Журналам операций присваиваются номера согласно приложению 8. 

Журналы операций подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, 

составившим журнал операций. 

Первичные и сводные учетные документы, бухгалтерские регистры 

составляются в форме электронного документа, подписанного 

квалифицированной электронной подписью. При отсутствии возможности 

составить документ, регистр в электронном виде, он может быть составлен 

на бумажном носителе и заверен собственноручной подписью. 

Список сотрудников, имеющих право подписи электронных 

документов и регистров бухучета, утверждается отдельным приказом. 



Основание: часть 5 статьи 9 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, пункт 

11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 32 СГС 

«Концептуальные основы бухучета и отчетности», Методические 

указания, утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н, статья 2 

Закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ. 

Электронные документы, подписанные квалифицированной 

электронной подписью, хранятся в электронном виде на съемных 

носителях информации в соответствии с порядком учета и хранения 

съемных носителей информации. При этом ведется журнал учета и 

движения электронных носителей. Журнал должен быть пронумерован, 

прошнурован и скреплен печатью учреждения. Ведение и хранение 

журнала возлагается приказом руководителя учреждения на 

ответственного сотрудника учреждения. 

 Основание: пункт 33 СГС «Концептуальные основы бухучета и 

отчетности», пункт 14 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

В деятельности учреждения используются следующие бланки 

строгой отчетности: 

 бланки аттестатов, вкладышей к аттестатам, свидетельств; 

 бланки платежных квитанций по форме № 0504510; 

 бланки трудовых книжек и вкладышей к ним; 

Учет бланков ведется по стоимости их приобретения. 

Основание: пункт 337 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

Перечень должностей сотрудников, ответственных за учет, хранение 

и выдачу бланков строгой отчетности, приведен в приложении 5. 

Особенности применения первичных документов: 

При приобретении и реализации основных средств, нематериальных 

и непроизведенных активов составляется Акт о приеме-передаче объектов 

нефинансовых активов (ф. 0504101). 

При ремонте нового оборудования, неисправность которого была 

выявлена при монтаже, составляется акт о выявленных дефектах 

оборудования по форме № ОС-16 (ф. 0306008). 

На списание призов, подарков, сувениров оформляется Акт о 

списании материальных запасов (ф. 0504230), к которому должен быть 

приложен экземпляр приказа о проведении мероприятия. 

В Табеле учета использования рабочего времени (ф. 0504421) 

отражаются фактические затраты рабочего времени, установленного 

Правилами трудового распорядка. 

При этом в графах 20 и 37 формы 0504421 отражается информация в 

разрезе «явок» 

Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) 

дополнен условными обозначениями: 

Наименование показателя Код 

Фактически отработанные дни Я 

Выходные и нерабочие праздничные дни В 



Очередные и дополнительные отпуска О 

Временная нетрудоспособность, нетрудоспособность по 

беременности и родам 

Б 

Отпуск по уходу за ребенком Р 

Служебные командировки К 

Отпуск без сохранения заработной платы ДО 

Отпуск учебный ОУ 

  

Расширено применение буквенного кода «Г» – «Выполнение 

государственных обязанностей» – для случаев выполнения сотрудниками 

общественных обязанностей (например, для регистрации дней 

медицинского освидетельствования перед сдачей крови, дней сдачи крови, 

дней, когда сотрудник отсутствовал по вызову в военкомат на военные 

сборы, по вызову в суд и другие госорганы в качестве свидетеля и пр.). 

План счетов 
Бухгалтерский учет ведется с использованием Рабочего плана счетов 

(приложение 7), разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому 

плану счетов № 157н, Инструкцией № 183н.  

Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому плану счетов № 

157н, пункт 19 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», 

подпункт «б» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и 

ошибки». 

При отражении в бухучете хозяйственных операций 1–18 разряды 

номера счета Рабочего плана счетов формируются следующим образом: 

Разряд номера 

счета 
Код 

1–4 

Аналитический код вида услуги: 

0702 «Общее образование» 

0703 «Дополнительное образование детей» 

0707 «Молодежная политика и оздоровление 

детей» 

1003 «Социальное обеспечение населения» 

 5–14 0000000000 

Для ведения раздельного учета – по коду целевой 

субсидии, в рамках КФО 4, КФО 5, КФО 6; 

Для ведения раздельного учета по приносящей 

доход деятельности – в рамках КФО 2 возможно 

применение следующих кодов: 

- 2100000000 для операций по платным услугам 

(дополнительные платные образовательные услуги) 

- 2140000000 для операций по платным услугам 

(дополнительные платные образовательные услуги, 



нужды учреждения) 

- 2200000000 для операций по платным услугам 

(питание) 

- 2300000000 для операций по платным услугам 

(карта-пропуск) 

- 2400000000 для операций по платным услугам 

(питание, нужды учреждения) 

- 2500000000 для операций по платным услугам 

(пожертвование) 

- 2600000000 для операций по платным услугам 

(благотворительность) 

- 2610000000 для операций по платным услугам 

(грант) 

- 2620000000 для операций по платным услугам 

(благотворительность от банков) 

- 2700000000 для операций по платным услугам 

(аренда) 

- 2710000000 для операций по платным услугам 

(возмещение затрат по коммунальным услугам) 

15–17 Код вида поступлений или выбытий, 

соответствующий: 

 аналитической группе подвида доходов 

бюджетов; 

 коду вида расходов; 

 аналитической группе вида источников 

финансирования дефицитов бюджетов 

18 Код вида финансового обеспечения 

(деятельности) 

 2 – приносящая доход деятельность 

(собственные доходы учреждения); 

 3 – средства во временном распоряжении; 

 4 – субсидия на выполнение 

государственного задания; 

 5 – субсидии на иные цели; 

 6 – субсидии на цели осуществления 

капитальных вложения 

24–26 

Коды КОСГУ в соответствии с Порядком 

применения КОСГУ, утвержденным приказом 

Минфина от 29.11.2017 № 209н 

Основание: пункты 21–21.2 Инструкции к Единому плану счетов № 

157н, пункт 3 Инструкции № 183н. 

https://vip.gosfinansy.ru/#/document/99/902249301/XA00M4O2MO/
https://vip.gosfinansy.ru/#/document/99/902254661/XA00M3G2M3/


Кроме забалансовых счетов, утвержденных в Инструкции к Единому 

плану счетов № 157н, учреждение применяет дополнительные 

забалансовые счета, утвержденные в Рабочем плане счетов (приложение 

7). 

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

пункт 19 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности». 

Учет отдельных видов имущества и обязательств 
Бухучет ведется по первичным документам, которые проверены 

сотрудниками бухгалтерии в соответствии с положением о внутреннем 

финансовом контроле (приложение 12). 

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

пункт 23 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности». 

Для случаев, которые не установлены в федеральных стандартах и 

других нормативно-правовых актах, регулирующих бухучет, метод 

определения справедливой стоимости выбирает комиссия учреждения по 

поступлению и выбытию активов. 

 Основание: пункт 54 СГС «Концептуальные основы бухучета и 

отчетности». 

В случае если для показателя, необходимого для ведения 

бухгалтерского учета, не установлен метод оценки в законодательстве и в 

настоящей учетной политике, то величина оценочного показателя 

определяется профессиональным суждением главного бухгалтера. 

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

ошибки». 

Нефинансовые активы 

Нефинансовые активы в Учреждении для целей настоящего раздела 

- основные средства, нематериальные и непроизведенные активы, 

материальные запасы (включая готовую продукцию и товары для 

перепродажи). 

Объекты нефинансовых активов принимаются к бухгалтерскому 

учету по их первоначальной стоимости. 

Первоначальной стоимостью объектов, полученных в результате 

обменных операций признается: приобретение за счет средств бюджета, 

субсидий, а также целевых средств, выделенных на приобретение таких 

объектов, за счет собственных доходов – сумма фактических вложений в 

приобретение, сооружение и изготовление объектов нефинансовых 

активов, с учетом сумм НДС. 

Основные средства 

Учреждение учитывает в составе основных средств материальные 

объекты имущества, независимо от их стоимости, со сроком полезного 

использования более 12 месяцев Первоначальной стоимостью основных 

средств признается сумма фактических вложений учреждения в 

приобретение, сооружение и изготовление объектов основных средств. 

Фактические затраты на ремонт основных средств списываются на 



расходы на содержание учреждения по мере выполнения ремонтных 

работ. 

Основание: пункты 23, 38, 39, 47 Инструкции к Единому плану 

счетов № 157н. 

К хозяйственному инвентарю относятся предметы конторского и 

хозяйственного пользования, непосредственно используемые в 

производственном процессе, спортивный инвентарь. 

В один инвентарный объект, признаваемый комплексом объектов 

основных средств, объединяются объекты имущества несущественной 

стоимости, имеющие одинаковые сроки полезного и ожидаемого 

использования: 

 объекты библиотечного фонда; 

 мебель для обстановки одного помещения: столы, стулья, 

стеллажи, шкафы, полки; компьютерное и периферийное оборудование в 

составе одного рабочего места: системные блоки, мониторы, 

компьютерные мыши, клавиатуры, принтеры, сканеры, колонки, 

акустические системы, микрофоны, веб-камеры, устройства захвата видео, 

внешние ТВ-тюнеры, внешние накопители на жестких дисках; 

 спортивный инвентарь одного наименования в одном 

помещении; 

Не считается существенной стоимость до 20 000 руб. за один 

имущественный объект. 

Необходимость объединения и конкретный перечень объединяемых 

объектов определяет комиссия учреждения по поступлению и выбытию 

активов. 

 Основание: пункт 10 СГС «Основные средства». 

Каждому инвентарному объекту недвижимого имущества, а также 

движимого имущества, кроме объектов стоимостью до 10 000 руб. 

включительно, присваивается уникальный инвентарный номер из 15 

знаков: 

1–й разряд – код вида финансового обеспечения; 

2–4-й разряды – коды синтетического счета; 

5–6-й разряды – коды аналитического счета; 

7–15-й разряды – порядковый номер объекта в группе (000000001–

000999999) 

Основание: пункт 9 СГС «Основные средства», пункт 46 

Инструкции к Единому плану счетов № 157н.  

Присвоенный объекту инвентарный номер наносится: 

 на объекты недвижимого имущества, строения и сооружения – 

несмываемой краской; 

 остальные основные средства – путем прикрепления 

водостойкой инвентаризационной наклейки с номером. 

В случае если объект является сложным (комплексом 

конструктивно-сочлененных предметов), инвентарный номер обозначается 



на каждом составляющем элементе тем же способом, что и на сложном 

объекте. 

Затраты по замене отдельных составных частей объекта основных 

средств, в том числе при капитальном ремонте, включаются в момент их 

возникновения в стоимость объекта. Одновременно с его стоимости 

списывается в текущие расходы стоимость заменяемых (выбываемых) 

составных частей. Данное правило применяется к следующим группам 

основных средств: 

 машины и оборудование; 

 транспортные средства; 

Основание: пункт 27 СГС «Основные средства». 

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. 

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 СГС «Основные средства». 

Начисление амортизации осуществляется следующим образом: 

- линейным способом в соответствии со сроками полезного 

использования. 

Основание: пункт 85 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.; 

пункты 36, 37 Стандарта «Основные средства». 

Амортизация не начисляется: на основные средства и 

нематериальные активы стоимостью до 10 000 руб. Их стоимость 

списывается при передаче объекта в эксплуатацию. 

Основание: п. 92 Инструкции № 157н. 

Начисляется 100%-я амортизация при выдаче объекта в 

эксплуатацию. К этой категории относятся основные средства и 

нематериальные активы стоимостью от 10 000 до 100 000 руб. 



Основание: п. 92 Инструкции № 157н, приложения 1 к Инструкции 

№ 157н; 

На объекты основных средств и нематериальных активов 

стоимостью свыше 100 000 руб. амортизация начисляется с 1-го числа 

месяца, следующего за месяцем принятия этого объекта к учету, то есть 

когда объект поставлен на соответствующий аналитический счет счета 101 

00 000 «Основные средства» либо счета 102 00 000 «Нематериальные 

активы» (п. 85 Инструкции № 157н). На остальные объекты амортизация 

начисляется (списывается объект стоимостью до 10 000 руб.) при передаче 

в эксплуатацию. 

Основание: п. 92 Инструкции № 157н, приложения 1 к Инструкции 

№ 157н 

Срок полезного использования объектов основных средств 

устанавливается комиссией по поступлению и выбытию активов 

(приложение 1) исходя из следующих факторов: 

- информации, содержащейся в законодательстве РФ; 

- рекомендаций, содержащихся в документах производителя, – при 

отсутствии соответствующих норм в законодательстве РФ. Если такая 

информация отсутствует, срок определяется на основании решения 

комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов, принятого с 

учетом ожидаемого срока использования и физического износа объекта, а 

также с учетом гарантийного срока использования; 

- сроков фактической эксплуатации и ранее начисленной суммы 

амортизации – для безвозмездно полученных объектов.  

В случаях когда установлены одинаковые сроки полезного 

использования и метод расчета амортизации всех структурных частей 

единого объекта основных средств, учреждение объединяет такие части 

для определения суммы амортизации. 

Основание: пункт 40 СГС «Основные средства». 

При переоценке объекта основных средств накопленная 

амортизация на дату переоценки пересчитывается пропорционально 

изменению первоначальной стоимости объекта таким образом, чтобы его 

остаточная стоимость после переоценки равнялась его переоцененной 

стоимости. При этом балансовая стоимость и накопленная амортизация 

увеличиваются (умножаются) на одинаковый коэффициент таким образом, 

чтобы при их суммировании получить переоцененную стоимость на дату 

проведения переоценки. 

 Основание: пункт 41 СГС «Основные средства». 

Имущество, относящееся к категории особо ценного имущества 

(ОЦИ), определяет комиссия по поступлению и выбытию активов 

(приложение 1). Такое имущество принимается к учету на основании 

выписки из протокола комиссии. 

Основные средства стоимостью до 10 000 руб. включительно, 

находящиеся в эксплуатации, учитываются на забалансовом счете 21 по 



балансовой стоимости. Основание: пункт 39 СГС «Основные средства», 

пункт 373 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

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». 

При принятии учредителем решения о выделении средств субсидии 

на финансовое обеспечение выполнения государственного задания на 

содержание объекта основных средств, который ранее приобретен (создан) 

учреждением за счет средств от приносящей доход деятельности, 

стоимость этого объекта переводится с кода вида деятельности «2» на код 

вида деятельности «4». Одновременно переводится сумма начисленной 

амортизации. 

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 СГС «Основные средства», 

учитываются как отдельные основные средства. Элементы ЛВС или ОПС, 

для которых установлен одинаковый срок полезного использования, 

учитываются как единый инвентарный объект в порядке, установленном в 

настоящей Учетной политики. 

Расходы на доставку нескольких имущественных объектов 

распределяются в первоначальную стоимость этих объектов 

пропорционально их стоимости, указанной в договоре поставки. 

Ответственными за хранение технической документации на объекты 

основных средств являются ответственные лица, за которыми они 

закреплены. Если на основное средство производитель (поставщик) 

предусмотрел гарантийный срок, ответственное лицо хранит также 

гарантийные талоны. 

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 от 08.10.2012 № 1077. 



Нематериальные активы 

К нематериальным активам Учреждением могут быть отнесены 

охраняемые результаты интеллектуальной деятельности и средства 

индивидуализации, поименованные в ст. 1225 ГК РФ (Часть 4) при 

удовлетворении условиям п. 56 Инструкции 157н. 

Документы аналитического учета, принятия к учету и списания 

нематериальных активов аналогичны таковым для основных средств.  

Документы, отражающие возникновение и наличие исключительных 

прав учреждения на объекты нематериальных активов, определены 

Приложением № 9 к настоящей Учетной политике. 

Начисление амортизации нематериальных активов производится 

линейным способом в соответствии со сроками полезного использования. 

Основание: пункт 93 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

Срок полезного использования нематериальных активов 

устанавливается комиссией по поступлению и выбытию активов 

(приложение №1) исходя из следующих сроков:  

- в течение, которого учреждению будут принадлежать 

исключительные права на объект. Этот срок указывается в охранных 

документах (патентах, свидетельствах и т. п.), или он следует из закона; 

- в течение, которого учреждение планирует использовать объект в 

своей деятельности. 

Если по объекту нематериальных активов срок полезного 

использования определить невозможно, то в целях расчета амортизации он 

устанавливается равным десяти годам. Основание: статья 1335 

Гражданского кодекса РФ, пункт 60 Инструкции к Единому плану счетов 

№ 157н. 

Непроизведенные активы 

Земельные участки, закрепленные за учреждением на праве 

постоянного (бессрочного) пользования (в т. ч. расположенные под 

объектами недвижимости), учитываются на соответствующем 

аналитическом счете счета 0.103.11.000 «Земля – недвижимое имущество 

учреждения». Основание для постановки на учет свидетельство, 

подтверждающее право пользования земельным участком. Учет ведется по 

кадастровой стоимости.  

Основание: пункты 71, 78 Инструкции к Единому плану счетов № 

157н. 

Для земельных участков, не внесенных в государственный кадастр 

недвижимости, на которые государственная собственность как 

разграничена, так и не разграничена, закрепленных, а также не 

закрепленных на праве постоянного (бессрочного) пользования за 

учреждением, независимо от факта их использования в деятельности 

учреждения, - условная оценка, рассчитанная одним из двух способов: 

оценка, основанная на методике расчета рыночной оценки 

единичного земельного участка, применяемой уполномоченными 



органами государственной власти (местного самоуправления), 

осуществляющими функции по управлению государственным 

(муниципальным) имуществом в сфере земельных отношений; 

на основе кадастровой стоимости аналогичного земельного участка, 

внесенного в государственный кадастр недвижимости. 

Основание: пп. б) пункта 17 СГС «Непроизведенные активы» 

Объекты непроизведенных активов, не приносящие учреждению 

экономические выгоды, не имеющие полезного потенциала и в отношении 

которых в дальнейшем не предусматривается получение экономических 

выгод, учитываются на забалансовом счете 60 «Непроизведенные активы 

без потенциала». 

 Основание: пункт 7 СГС «Непроизведенные активы». 

Материальные запасы 

К материальным запасам относятся предметы, используемые в 

деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 

месяцев, независимо от их стоимости (п. 99 Инструкции 157н). 

Окончательное решение о сроке полезного использования объекта 

имущества при его принятии к учету принимает Комиссия по 

поступлению и выбытию активов.   

Кроме этого к материальным запасам Учреждение относит: 

 канцтовары и канцелярские принадлежности, включая папки 

для бумаг, дыроколы, степлеры. 

 Дискеты, CD-диски, ФЛЭШ-накопители и карты памяти и 

иные носители информации 

Единицы аналитического учета материальных запасов учреждением 

определяются из документов поставщика. С целью аналитического учета 

отдельных категорий материальных запасов устанавливаются следующие 

учетные единицы (п. 8 СГС «Запасы»):  

 для спецодежды - комплект (спецовка, штаны, ботинки, 

защитные перчатки, куртка); 

 для медикаментов – одна упаковка (одна ампула); 

 для продуктов питания – один килограмм. 

На счете 0 10501 341 учреждение учитывает медикаменты, а также 

любые иные материалы, применяемые в медицинских целях, в том числе, 

для оказания ветеринарных услуг. При этом медицинские материалы, не 

применяемые в медицинских целях, учреждение учитывает на счете 0 

10506 346 (Письма Минфина России от 01.08.2019 N 02-07-07/58075, от 

03.09.2019 г. N 02-08-05/67819).  

На счете 0 10502 342 учреждение учитывает продукты питания, 

используемые для изготовления готовых блюд при оказании услуги 

общественного питания. Иные продукты, не используемые для оказания 

услуги общественного питания, в том числе, бутилированную питьевую 

воду, учреждение учитывает на счете 0 10536 346 (Письма Минфина 

России от 01.08.2019 N 02-07-07/58075, от 30.05.2019 г. N 02-08-10/39551) 



Материальные запасы принимаются к учету при приобретении - на 

основании документов поставщика (Товарные накладные). 

При наличии количественного и (или) качественного расхождения, а 

также несоответствия ассортимента принимаемых материальных 

ценностей сопроводительным документам поставщика при покупке, 

Комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов составляет Акт 

приемки материалов (ф. 0504220). Кроме этого Акт приемки материалов 

(ф. 0504220) применяется Учреждением в случае без документального 

принятия к учету материальных запасов.  

Оценка материальных запасов, приобретенных за плату, 

осуществляется по фактической стоимости приобретения с учетом 

расходов, непосредственно связанных с их приобретением. Фактическая 

стоимость материальных запасов, приобретаемых учреждением для их 

отражения в учете, формируется на аналитических счетах 10500 000 

«Материальные запасы». 

Фактическая стоимость материальных запасов, создаваемых самим 

учреждением, а также при наличии дополнительных расходов при 

приобретении формируется на счете 10604 000 «Вложения в материальные 

запасы» и включает стоимость доставки, складирования и иные 

аналогичные расходы при условии их оформления и оплаты отдельными 

договорами.  

При определении стоимости материальных запасов, приобретенных 

в рамках централизованного снабжения, не учитываются затраты по 

заготовке и доставке материальных ценностей до центральных складов и 

(или) грузополучателей. 

Лицо, ответственное за сохранность имущества ведет учет 

материальных запасов отдельных категорий материальных запасов в 

Карточках учета материальных ценностей (ф. 0504043) по наименованиям 

и количеству. 

Внутреннее перемещение материальных запасов внутри 

организации между структурными подразделениями или ответственными 

лицами оформляется Требованием-накладной (ф. 0504204). 

Списание (отпуск) материальных запасов производится по средней 

фактической стоимости (по стоимости каждой единицы – для 

спецодежды). 

Списание и выдача материалов производится в следующем порядке: 

• Списание ГСМ оформляется Актом о списании материальных 

запасов (ф. 0504230), оформленным на основании Путевых листов. Нормы 

расхода ГСМ разрабатываются учреждением на основании Методических 

рекомендаций, введенных в действие Распоряжением Минтранса России 

от 14.03.2008 N АМ-23-р и утверждаются Приказом Руководителя. При не 

возможности определения норм расхода ГСМ проводится контрольный 

замер нормы расхода топлива в присутствии комиссии утвержденной 



Руководителем учреждения, который оформляется Актом контрольного 

замера. 

• Выдача спецодежды в личное пользование оформляется на 

основании Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды 

учреждения (ф. 0504210) с одновременным отражением на забалансовом 

счете 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование 

работникам (сотрудникам)» 

• Передача материальных запасов для производства готовой 

продукции отражается как внутреннее перемещение с оформлением 

Требования-накладной (ф. 0504204) 

• Материальные запасы, у которых истек срок годности, 

списываются с учета на основании Акта о списании материальных запасов 

(ф. 0504230) по результатам проведенной инвентаризации 

• Списание материальных запасов, реализованных 

организациям и физическим лицам, оформляется Накладной на отпуск 

материалов (материальных ценностей) на сторону (ф. 0504205) 

Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения канцелярских 

принадлежностей, лекарственных препаратов, запасных частей и 

хозяйственных материалов оформляется Ведомостью выдачи 

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

ведомость является основанием для списания материальных запасов. 

В иных случаях, не определенных настоящим пунктом Учетной 

политики для списания материальных запасов используется Акт о 

списании материальных запасов (ф. 0504230)3.3. В целях аналитического 

(управленческого) учета незавершенное производство отражается на 

дополнительном счете Рабочего плана счетов 0.109.69.000 «Себестоимость 

незавершенного производства готовой продукции, работ, услуг». 

 Основание: пункт 12 СГС «Запасы». 

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 тот код вида 

деятельности, по которому будут использоваться. 

Учет запасных частей, установленных на автотранспорт, на 

забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, 

выданные взамен изношенных» ведется по фактической цене, по которой 

указанные запасные части были списаны при ремонте со счета 

КБК Х.105.36.44Х. В случае получения автомобиля безвозмездно от 

государственных (муниципальных) учреждений с перечнем запасных 

частей и указанием цен на них запасные части отражаются на 

забалансовом счете 09 по цене, указанной во входящих документах 

Учету подлежат запасные части и другие комплектующие, которые 

могут быть использованы на других автомобилях (нетипизированные 

запчасти и комплектующие), такие как:  

 автомобильные шины; 



 колесные диски; 

 аккумуляторы; 

 наборы автоинструмента; 

 аптечки; 

 огнетушители; 

Аналитический учет по счету ведется в разрезе автомобилей и лиц, 

ответственных за сохранность имущества. 

Поступление на счет 09 отражается: 

 при установке (передаче лицу, ответственному за сохранность 

имущества) соответствующих запчастей после списания со счета КБК 

Х.105.36.44Х «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 лицу, ответственному за сохранность 

имущества вместе с автомобилем. 

Выбытие со счета 09 отражается: 

 при передаче на другой автомобиль; 

 при передаче другому материально ответственному лицу 

вместе с автомобилем. 

 при списании автомобиля по установленным основаниям; 

 при установке новых запчастей взамен непригодных к 

эксплуатации. 

Основание: пункты 349–350 Инструкции к Единому плану счетов 

№ 157н. 

Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в 

результате ремонта, разборки, утилизации (ликвидации), основных 

средств или иного имущества определяется исходя из следующих 

факторов: 

 их справедливой стоимости на дату принятия к 

бухгалтерскому учету, рассчитанной методом рыночных цен; 

 сумм, уплачиваемых учреждением за доставку материальных 

запасов, приведение их в состояние, пригодное для использования. 

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

отчетности». 



Ветошь, полученная от списания мягкого инвентаря, принимается к 

учету на основании Требования-накладной (ф. 0504204) по справедливой 

стоимости, определенной комиссией по поступлению и выбытию активов 

методом рыночных цен. 

Приобретенные, но находящиеся в пути запасы признаются в 

бухгалтерском учете в оценке, предусмотренной государственным 

контрактом (договором). Если учреждение понесло затраты, 

перечисленные в пункте 102 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, 

стоимость запасов увеличивается на сумму данных затрат в день 

поступления запасов в учреждение. Отклонения фактической стоимости 

материальных запасов от учетной цены отдельно в учете не отражаются. 

 Основание: пункт 18 СГС «Запасы». 

В случае получения полномочий по централизованной закупке 

запасов расходы на их доставку до получателей списываются на 

финансовый результат текущего года в день получения документов о 

доставке. 

 Основание: пункт 19 СГС «Запасы». 

Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов 

Безвозмездно  полученные объекты нефинансовых активов, а также 

неучтенные объекты, выявленные при проведении проверок и 

инвентаризаций, принимаются к учету по  их текущей оценочной 

стоимости, определенной на дату принятия к бухгалтерскому учету. 

Текущая оценочная стоимость определяется комиссией по поступлению и 

выбытию активов исходя из текущих рыночных цен на аналогичные 

материальные ценности. Основание: пункты 25, 31 Инструкции к Единому 

плану счетов № 157н. 

Данные о действующей 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. 

В случаях невозможности документального подтверждения 

стоимость определяется экспертным путем. 

При возникновении затруднений при определении текущей 

оценочной стоимости комиссией учреждения стоимость определяется 

специализированной организацией (оценщиком) на основании договора 

(контракта). 

Затраты (расходы) учреждения 

Затраты при изготовлении готовой продукции (работ, услуг) делятся 

на прямые и накладные. К расходам по коду вида деятельности «5» не 

применяется. 



Деление затрат относится к расходам по кодам вида деятельности 

«2» и «4». Деление затрат по коду вида деятельности «4»: 

 В себестоимость услуг, оказываемых в рамках муниципального 

задания, включаются: 

 прямые затраты, непосредственно связанные с оказанием услуг 

(расходы на оплату труда и начисления на оплату труда 

педагогического персонала, расходы на приобретение материальных 

запасов); 

 накладные затраты, включенные в себестоимость услуги после 

распределения между несколькими услугами, оказываемыми в 

рамках муниципального задания (приобретение основных средств, 

приобретение учебных программ, подписка, текущий ремонт 

оборудования, интернет, коммунальные услуги, противопожарные 

мероприятия, текущий ремонт, содержание территории, 

дератизация, техобслуживание технологического и других видов 

оборудования, услуги связи, медосмотр, оформление документации); 

 общехозяйственные затраты, включенные в себестоимость услуги 

после распределения (расходы на оплату труда и начисления на 

оплату труда административно-управленческого персонала). 

Общехозяйственные расходы, не распределяемые на себестоимость 

услуг (налог на землю, имущество, пени, штрафы, госпошлина, негативное 

воздействие на окружающую среду, амортизация оборудования) сразу 

относятся на увеличение расходов текущего периода (на счет 4401 20 200). 

Деление затрат по коду вида деятельности «2»: 

Прямые затраты непосредственно относятся на себестоимость 

изготовления единицы готовой продукции (выполнения работ, оказания 

услуг). К ним относятся: 

- расходы на оплату труда и начисления на выплаты по оплате 

труда персонала, участвующего в процессе изготовления готовой 

продукции (выполнения работ, оказания услуг) (кроме административно- 

управленческого персонала); 

- все материальные расходы, участвующие в процессе 

изготовления готовой продукции (выполнения работ, оказания услуг). 

Накладные расходы распределяются пропорционально прямым 

затратам к объему выручки от реализации продукции (работ, услуг). К ним 

относятся: 

- расходы на услуги связи; 

- расходы на коммунальные услуги; 

- амортизационные отчисления; 

- расходы на содержание имущества; 

- прочие работы, услуги. 

Общехозяйственные расходы учреждения, произведенные за 

отчетный период (месяц), распределяются: 

– в части распределяемых расходов – на себестоимость 



реализованной готовой продукции, оказанных работ, услуг 

пропорционально прямым затратам по объему выручки от реализации 

продукции (работ, услуг); 

– в части нераспределяемых расходов – на увеличение расходов 

текущего финансового года. К общехозяйственным расходам относятся: 

- расходы на оплату труда и начисления на выплаты по оплате 

труда работников, которые не принимают непосредственного участия в 

процессе изготовления готовой продукции (выполнения работ, оказания 

услуг) (административно-управленческий, административно-

хозяйственный, вспомогательный и иной персонал); прочие расходы 

(налоги, пени, штрафы). 

Сумма затрат, произведенных учреждением в результате реализации 

товаров, в том числе в процессе продвижения товаров, относится к 

издержкам обращения (транспортные расходы, комиссионные сборы, 

расходы на рекламу, представительские расходы). 

Основание: пункты 134–136 Инструкции № 157н. 

Расходами, которые не включаются в себестоимость и сразу 

списываются на финансовый результат (счет 0.401.20.000), признаются: 

- пени; 

- штрафы; 

- налоги (земельный, имущество); 

- негативное воздействие на окружающую среду; 

- амортизация. 

Расходы, произведенные в текущем отчетном периоде, но 

относящиеся к будущим отчетным периодам, подлежат отнесению на счет 

0.401.50.000 «Расходы будущих периодов» с одновременным учетом на 

забалансовом счете 01 «Имущество, полученное в пользование». К таким 

расходам относятся расходы на приобретение неисключительных 

(лицензионных) прав на использование программного обеспечения в 

течение нескольких отчетных периодов. Впоследствии расходы будущих 

периодов списываются равномерно на финансовый результат текущего 

финансового года в течение периода, к которому они относятся, 

пропорционально количеству календарных дней в отчетном периоде. 

Отчетным периодом в целях настоящего пункта признается один месяц. 

Основание: пункт 302 Инструкции № 157н. 

Себестоимость услуг за отчетный месяц, сформированная на счете 

КБК Х.109.60.000, относится в дебет счета КБК Х.401.10.131 «Доходы от 

оказания платных услуг (работ)» раз в год. Закрытие счета 109 80 

осуществляют ежемесячно. 

Расчеты с подотчетными лицами 

Денежные средства выдаются под отчет на основании приказа 

руководителя учреждения или служебной записки, согласованной с 

руководителем. Выдача денежных средств под отчет производится путем: 



 выдачи из кассы. При этом выплаты подотчетных сумм 

сотрудникам производятся в течение трех рабочих дней, включая день 

получения денег в банке; 

 перевод на дополнительную карту сотрудника, открытую в 

рамках зарплатного проекта 

 перечисления на зарплатную карту ответственного лица. 

Способ выдачи денежных средств указывается в служебной записке 

или приказе руководителя. 

Учреждение выдает денежные средства под отчет штатным 

сотрудникам, не имеющим задолженности за ранее полученные суммы, по 

которым наступил срок представления авансового отчета. 

Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет на 

хозяйственные расходы устанавливается в размере 50 000 (пятьдесят 

тысяч) руб. На основании распоряжения руководителя учреждения в 

исключительных случаях сумма может быть увеличена, но не более 

лимита расчетов наличными средствами между юридическими лицами в 

соответствии с указанием Центрального банка. 

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

Денежные средства выдаются под отчет на хозяйственные нужды на 

срок, который сотрудник указал в заявлении на выдачу денежных средств 

под отчет, но не более 3-х месяцев. По истечении этого срока сотрудник 

должен отчитаться в течение трех рабочих дней. 

В исключительных случаях, когда работник учреждения с 

разрешения руководителя произвел оплату расходов за счет собственных 

средств, производится возмещение этих расходов. Возмещение расходов 

производится по Авансовому отчету работника об израсходованных 

средствах, утвержденному руководителем учреждения, с приложением 

подтверждающих документов и Заявления на возмещение понесенных 

расходов 

Порядок направления сотрудников в служебные командировки и 

возмещения командировочных расходов установлен Положением о 

командировках (Приложение № 11 к Учетной политике) 

Если при увольнении (или смерти) работника учреждение 

своевременно не произвело с ним расчет по подотчетным суммам до конца 

отчетного года, сумма дебиторской задолженности, «Расчеты по 

компенсации затрат». Задолженность по подотчетным лицам, 

несвоевременно вернувшим подотчетные суммы (остаток подотчетных 

сумм) с которыми осуществляется претензионная работа, отраженная на 

счете 0 20800 000 переносится в дебет счета 0 20930 000 (п. 109 

Инструкции 174н). 

Предельные сроки отчета по выданным доверенностям на получение 

материальных ценностей устанавливаются следующие: 

 – в течение 10 календарных дней с момента получения; 



 – в течение трех рабочих дней с момента получения материальных 

ценностей. 

Доверенности выдаются штатным сотрудникам, с которыми 

заключен договор о полной материальной ответственности. 

Авансовые отчеты брошюруются в хронологическом порядке в 

последний день отчетного месяца. 

Расчеты с дебиторами и кредиторами 

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. 

Задолженность дебиторов в виде возмещения эксплуатационных и 

коммунальных расходов отражается в учете на основании выставленного 

арендатору счета, счетов поставщиков (подрядчиков), Бухгалтерской 

справки (ф. 0504833). 

На счете 0 304 06 000 "Расчеты с прочими кредиторами" отражаются 

операции по переводу активов и обязательств между видами деятельности 

- в порядке, приведенном в Приложении к Письму Минфина России от 

18.09.2012 N 02-06-07/3798. 

Основание: п. 5 Инструкции № 183н. 

Расчеты по обязательствам 

Аналитический учет расчетов по пособиям и иным социальным 

выплатам ведется в разрезе физических лиц – получателей социальных 

выплат. 

Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в разрезе 

сотрудников и других физических лиц, с которыми заключены 

гражданско-правовые договоры. 

Взаимозачет встречных однородных требований (при наличии 

дебиторской задолженности по одному договору и кредиторской 

задолженности по другому договору, заключенным с одним поставщиком) 

производится с согласия поставщика (исполнителя), полученного в 

письменной форме. В аналогичном порядке производится зачет 

обязательств из величины перечисленного Учреждению обеспечения. 

Дебиторская и кредиторская задолженность 

Дебиторская задолженность признается сомнительной на основании 

решения Комиссии по поступлению и выбытию активов в случае:  

 если с момента установленного срока ее погашения прошло 

более 90 календарных дней, и 

 если в указанном периоде учреждение направляло акты сверки 

расчетов, но не получало подтверждения их получения. 
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Сомнительная дебиторская задолженность списывается с 

балансового учета (п. 11 Приказа 32н). Резерв по сомнительным долгам 

формируется в сумме балансовой стоимости списанной дебиторской 

задолженности – на забалансовом счете 04 (Письма Минфина России от 

26.04.2019 г. N 02-07-10/31169 и от 14.06.2019 г. N 02-07-10/43339). 

Кредиторская задолженность, признается сомнительной, а 

дебиторская задолженность по доходам - нереальной ко взысканию в 

случаях выявления: 

 долгов, по которым истек установленный срок исковой 

давности (ст. 196 ГК РФ); 

 долгов, по которым обязательство прекращено вследствие 

невозможности его исполнения (ст. 416 ГК РФ); 

 долгов, по которым обязательство прекращено на основании 

акта органа государственной власти или органа местного самоуправления 

(ст. 417 ГК РФ); 

 долгов, по которым обязательство прекращено смертью 

должника (ст. 418 ГК РФ); 

 долгов, по которым обязательство прекращено ликвидацией 

организации (ст. 419 ГК РФ). 

При выявлении указанных долгов Инвентаризационная комиссия 

учреждения заполняет по ним отдельную Инвентаризационную опись (ф. 

0504091 или ф. 0504089) и дает рекомендацию Руководителю о списании 

задолженности.  

Списание дебиторской задолженности нереальной к взысканию 

оформляется Решением Комиссии по поступлению и выбытию активов с 

забалансового счета 04 по Приказу Руководителя Учреждения.  

Кредиторская задолженность, не востребованная кредитором, 

списывается на финансовый результат на основании инвентаризационной 

комиссии о признании задолженности, не востребованной кредиторами. 

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. 

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

157н. 

Расчеты с учредителем 



Изменение показателей, отраженных на счете 4 210 06 000, 

производится в последний рабочий день года в корреспонденции со 

счетом 4 401 10 172 в порядке, приведенном в Письме Минфина России от 

18.09.2012 N 02-06-07/3798. 

Финансовый результат 

Доходы от предоставления права пользования активом (арендная 

плата) признается доходами текущего финансового года с одновременным 

уменьшением предстоящих доходов равномерно (ежемесячно) на 

протяжении срока пользования объектом учета аренды. 

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

«Доходы». 

При возникновении в рамках арендных отношений (отношений по 

безвозмездному пользованию), в случае передачи учреждением, 

созданным собственником государственного (муниципального) 

имущества, объектов нефинансовых активов, в целях использования 

последними указанного имущества при выполнении возложенных на них 

функций, без возложения на пользователя имущества обязанностей по его 

содержанию, классификация объектов учета аренды не осуществляется к 

указанным операциям не применяется. 

Основание: пункт 11 Стандарта «Аренда». 

При передачи в аренду части объекта, на балансовых счетах 

внутреннее перемещение не отражается., за исключением объектов, 

учтенных на забалансовом счете 21 

При передачи объектов основных средств по договору 

безвозмездного пользования, в целях определения стоимости 

недвижимого имущества производится расчет стоимости 1м2 в день. 

Доходы от оказания прочих платных услуг по долгосрочным 

договорам (абонементам) признаются в учете в составе доходов будущих 

периодов сумме договора. В доходы текущего года доходы будущих 

периодов переносятся ежеквартально – в последний день квартала. 

Аналогичный порядок признания доходов в текущем периоде применяется 

к договорам (абонементам), в соответствии с которыми услуги 

оказываются неравномерно. 

 Основание: пункт 301 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, 

пункт 11 СГС «Долгосрочные договоры». 

В учреждении устанавливаются следующие требования к 

аналитическому учету доходов будущих периодов на счетах 401 41 

"Доходы будущих периодов к признанию в текущем году", 401 49 

"Доходы будущих периодов к признанию в очередные года": 

 Основание: пункт 301 Инструкции N 157н 

В отношении платных услуг, по которым срок действия договора 

менее года, а дата начала и окончания исполнения договора приходятся на 

разные отчетные годы, учреждение применяет положения СГС 

«Долгосрочные договоры». 

consultantplus://offline/ref%3D94A7D883A98836B98089CB0DE7AB26E75713ABC5CD74DA489271AC6D5BECA2CEC99F6FEC078914F372b8I
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 Основание: пункт 5 СГС «Долгосрочные договоры». 

Доходы текущего года начисляются: 

 от оказания платных на дату подписания акта оказанных 

услуг, выполненных работ; 

 от передачи в аренду помещений – ежемесячно в последний 

день месяца; 

 от сумм принудительного изъятия – на дату направления 

контрагенту требования об уплате пени, штрафа, неустойки; 

 от возмещения ущерба – на дату обнаружения ущерба 

денежным средствам на основании ведомости расхождений по 

результатам инвентаризации (ф. 0504092), на дату оценки ущерба – на 

основании акта комиссии; 

 от реализации имущества – на дату подписания акта приема-

передачи имущества; 

 от пожертвований – на дату подписания договора о 

пожертвовании либо на дату поступления имущества и денег, если 

письменный договор пожертвования не заключался. 

Аналитический учет расчетов по поступлениям ведется в Журнале 

операций расчетов с дебиторами по доходам. Аналитический учет по 

счету 20500 000 ведется по видам доходов (поступлений) в разрезе 

контрагентов (плательщиков доходов). 

Расходы признаются в том отчетном периоде, к которому они 

относятся, независимо от времени фактической выплаты денежных 

средств в соответствии с утвержденным Планом финансово-

хозяйственной деятельности Учреждения. 

К доходам будущих периодов Учреждения, учитываемых на счете 0 

40140 000 относятся: 

 доходы по абонементам 

 доходы по соглашениям о предоставлении субсидий 

В состав расходов будущих периодов, учитываемых на счете 0 40150 

000, включаются: 

 страховые взносы по договорам страхования, которые 

равномерно относятся на расходы в течение срока, установленного 

договорами 

Расходы будущих периодов списываются на финансовый результат 

текущего финансового года равномерно в течение периода, к которому 

они относятся. 

В учреждении создаются: 

 – резерв на предстоящую оплату отпусков за фактически 

отработанное время, включая платежи на обязательное социальное 

страхование сотрудника учреждения – по счетам 0 40160 211 (213) (далее 

– резерв на отпуска)  

– резерв по претензионным требованиям – в случае, когда 

учреждение является стороной судебного разбирательства. Величина 



резерва устанавливается в размере претензии, предъявленной учреждению 

в судебном иске, либо в претензионных документах досудебного 

разбирательства. В случае, если претензии отозваны или не признаны 

судом, сумма резерва списывается с учета методом «красное сторно»;  

– по обязательствам по уплате коммунальных расходов, по 

начислению которых существует на отчетную дату неопределенность по 

их размеру ввиду отсутствия первичных учетных документов – по счету 0 

40160 223. 

Расчет резерва коммунальных расходов и его начисление делается 

Главным бухгалтером по состоянию на 31 декабря отчетного года 

согласно показаниям приборов учета.  

При расчете резерва Учреждение пользуется положениями Письма 

Минфина РФ от 20.05.2015 N 02-07-07/28998. Расчет резерва на отпуска 

делается Главным бухгалтером по состоянию на 31 декабря отчетного года 

исходя из планируемого количества дней отпуска работников учреждения 

в соответствующем году согласно сведениям отдела кадров учреждения и 

средней заработной платы по учреждению в целом.  

Резерв используется только на покрытие тех затрат, в отношении 

которых этот резерв был изначально создан. При этом признание в учете 

расходов, в отношении которых сформирован резерв предстоящих 

расходов, осуществляется за счет суммы созданного резерва. 

Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счетов 

№ 157н, пункты 7, 21 СГС «Резервы». 

Не реже чем на годовую отчетную дату стоимостная оценка 

объектов учета отложенных выплат персоналу подлежит пересмотру и при 

необходимости корректировке до величины, определенной в соответствии 

с пунктом 10 Стандарта. 

Основание: пункт 12 СГС «Резервы». 

Санкционирование расходов 

Принятие к учету обязательств (денежных обязательств) 

осуществляется в порядке, приведенном в приложении 10. 

При поступлении документов, корректирующих стоимость 

отраженных расходов, затрат, проводятся соответствующие 

корректировочные записи по операциям санкционирования. 

По окончании текущего финансового года в случае, если 

неисполненные бюджетные обязательства планируются к исполнению за 

счет расходов следующего финансового года, они должны быть приняты к 

учету (перерегистрированы) в следующем финансовом году в объеме, 

запланированном к исполнению в следующем финансовом году. 

События после отчетной даты 

К событиям после отчетной даты относятся (п. 7 Приказа 275н): 

 События, которые подтверждают условия хозяйственной 

деятельности, существовавшие на отчетную дату (далее – 

корректирующие события) 

http://ivo.garant.ru/#/document/73496005/entry/1010


 События, которые свидетельствуют об условиях 

хозяйственной деятельности, возникших после отчетной даты 

Существенное корректирующее событие после отчетной даты 

отражается в учете последним днем отчетного периода путем оформления 

дополнительной бухгалтерской записи, либо бухгалтерской записи, 

оформленной по способу "Красное сторно", и дополнительной 

бухгалтерской записи до отражения бухгалтерских записей по 

завершению финансового года. Кроме этого информация о таких событиях 

раскрывается в Пояснительной записке к отчетности. 

Решение о регистрации в бухгалтерской отчетности за отчетный год 

существенного корректирующего события принимает Главный бухгалтер 

Учреждения. Операция оформляется Бухгалтерской справкой (ф. 

0504833). 

Поступление после отчетной даты первичных учетных документов, 

оформляющих факты хозяйственной жизни, возникшие в отчетном 

периоде, не является событием после отчетной даты. 

Некорректирующее событие после отчетной даты отражается в 

бухгалтерском учете путем выполнения бухгалтерских записей в периоде, 

следующем за отчетным. Информация о таких событиях отражается в 

текстовой части Пояснительной записки к отчетности за отчетный период. 

Инвентаризация имущества и обязательств 
Инвентаризация имущества и обязательства как на балансовых, так 

и на забалансовых счетах (п. 332 Инструкции 157н), а также финансовых 

результатов (в т. ч. расходов будущих периодов и резервов) проводится 

раз в год перед составлением годовой отчетности, а также в иных случаях, 

предусмотренных законодательством. Инвентаризации проводит 

постоянно действующая инвентаризационная комиссия, состав которой 

приведен в приложении 2. 

Инвентаризация расчетов производится: 

– инвентаризация имущества перед составлением годовой 

бюджетной отчетности начинается не ранее 1 октября; 

– с подотчетными лицами – один раз в три месяца; 

В отдельных случаях (при смене лица, ответственного за 

сохранность имущества, 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 06.12.2011 № 402-ФЗ, раздел VIII 

СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», пункт 1.5 

Методических указаний, утвержденных приказом Минфина России от 13 

июня 1995 г. № 49. 

При проведении годовой инвентаризации инвентаризационная 

комиссия применяет положения Федерального стандарта «Обесценение 

активов»:  



 Выявляет внутренние и внешние признаки обесценения актива 

индивидуально (п. 6 Приказа 259н):  

o Для каждого актива, не генерирующего денежные потоки 

o Для каждого актива, генерирующего денежные потоки 

o Для единицы, генерирующей денежные потоки 

 Наличие внутренних или внешних признаков обесценения 

инвентаризационная комиссия обозначает в графе «Примечание» 

соответствующих инвентаризационных описей  

 Выявляет наличие внутренних или внешних признаков 

снижения убытка от обесценения активов (п. 18 Приказа 259н) – для 

активов, по которым в предыдущих отчетных периодах был признан 

убыток от обесценения  

 Наличие внутренних или внешних признаков восстановления 

убытка инвентаризационная комиссия обозначает в графе «Примечание» 

соответствующих инвентаризационных описей 

 Выносит рекомендации по необходимости оценки 

справедливой стоимости Комиссией по поступлению и выбытию активов 

для тех активов, по которым были обнаружены признаки обесценения или 

восстановления убытка от обесценения – в разделе «Заключение 

комиссии» соответствующих инвентаризационных описей   

Решение о признании убытка от обесценения актива принимается 

Комиссией по поступлению и выбытию активов с составлением Акта 

обесценения. Решение о признании убытка от обесценения активов, 

распоряжение которыми требует согласования с собственником 

принимается только после получения такого согласования (п. 15 Приказа 

259н).  

При проведении годовой инвентаризации инвентаризационная 

комиссия оценивает степень вовлеченности объекта нефинансовых 

активов в хозяйственный оборот и выявляет признаки прекращения 

признания объектов бухгалтерского учета (п. 47 Приказа 256н). В случае 

если комиссия не уверена в будущем повышении (снижении) полезного 

потенциала либо увеличении (уменьшении) будущих экономических 

выгод по соответствующим инвентаризируемым объектам, выносится 

рекомендация для руководителя о прекращении признания объекта 

бухгалтерского учета – в разделе «Заключение комиссии» 

соответствующих инвентаризационных описей. 

При составлении Инвентаризационной описи (сличительной 

ведомости) по объектам нефинансовых активов (ф. 0504087) используются 

следующие коды:  

В графе 8 указывается информация о состоянии объекта имущества 

на дату инвентаризации с учетом оценки его технического состояния и 

(или) степени вовлеченности в хозяйственный оборот 

Для объектов основных средств 

В эксплуатации 



Требуется ремонт 

Находится на консервации 

Не введен в эксплуатацию 

Не соответствует требованиям эксплуатации 

Для объектов материальных запасов 

В запасе для использования  

В запасе на хранении 

Не надлежащего качества 

Повреждены 

Истек срок хранения 

В графе 9 указывается информация о возможных способах 

вовлечения объектов инвентаризации в хозяйственный оборот, 

использования в целях получения экономической выгоды (извлечения 

полезного потенциала) либо при отсутствии возможности - о способах 

выбытия объекта 

Для объектов основных средств 

Эксплуатация  

Подлежит вводу в эксплуатацию 

Планируется ремонт 

Требуется консервация 

Требуется модернизация, достройка, дооборудование объекта  

Списание и утилизация (при необходимости)  

Для объектов материальных запасов 

Планируется использование в деятельности  

Продолжение хранения объектов  

Требуется списание  

Кроме случаев обязательного проведения инвентаризации (п 1.5, 1.6 

Приказа 49), в учреждении проводится:  

 инвентаризация кассы (в том числе наличных денег и 

денежных документов) – не реже 1 раза в месяц; решением председателя 

инвентаризационной комиссии может быть проведена внезапная 

инвентаризация кассы 

 инвентаризация правильности расчетов по обязательствам с 

поставщиками и другими организациями проводится посредством актов 

сверки расчетов не реже 1 раза в год. 

По результатам инвентаризации председатель инвентаризационной 

комиссии подготавливает руководителю учреждения предложения: 

 по отнесению недостач имущества, а также имущества, 

пришедшего в негодность, на счет виновных лиц либо их списанию (п. 51 

Инструкции 157н); 

 по оприходованию излишков; 

 по урегулированию расхождений фактического наличия 

материальных ценностей с данными бухгалтерского учета при 



пересортице путем проведения взаимного зачета излишков и недостач, 

возникших в ее результате; 

 по списанию сомнительной (нереальной к взысканию) 

дебиторской и невостребованной кредиторской задолженности – на 

основании проведенной инвентаризации расчетов с приложением: 

 Инвентаризационной описи расчетов с покупателями, 

поставщиками и прочими дебиторами, и кредиторами (ф. 

0504089) или 

 Инвентаризационной описи расчетов по поступлениям (ф. 

0504091) 

По результатам инвентаризации Руководитель Учреждения издает 

Приказ. 

Состав комиссии для проведения внезапной ревизии кассы приведен 

в приложении 4. 

Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового 

контроля 
Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляет 

комиссия. Помимо комиссии постоянный текущий контроль в ходе своей 

деятельности осуществляют в рамках своих полномочий: 

 руководителя учреждения, его заместители; 

 главный бухгалтер, сотрудники бухгалтерии; 

 иные должностные лица учреждения в соответствии со своими 

обязанностями. 

Положение о внутреннем финансовом контроле и график 

проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности 

приведен в приложении 12. 

 Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

Бухгалтерская (финансовая) отчетность 
Бухгалтерская (финансовая) отчетность за отчетный год 

формируется с учетом событий после отчетной даты. Обстоятельства, 

послужившие причиной отражения в отчетности событий после отчетной 

даты, указываются в текстовой части пояснительной записки (ф. 0503760). 

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

Бухгалтерская отчетность формируется и хранится в виде 

электронного документа в информационной системе «Свод-Смарт». 

Бумажная копия комплекта отчетности хранится у главного бухгалтера. 

 Основание: часть 7.1 статьи 13 Закона 06.12.2011 № 402-ФЗ. 

Порядок передачи документов бухгалтерского учета при смене 

руководителя и главного бухгалтера  
При смене руководителя или главного бухгалтера учреждения 

(далее – увольняемые лица) они обязаны в рамках передачи дел 

заместителю, новому должностному лицу, иному уполномоченному 

должностному лицу учреждения (далее – уполномоченное лицо) передать 



документы бухгалтерского учета, а также печати и штампы, хранящиеся в 

бухгалтерии. 

Передача бухгалтерских документов и печатей проводится на 

основании приказа руководителя учреждения или Управление 

образования, осуществляющего функции и полномочия учредителя (далее 

– учредитель). 

Передача документов бухучета, печатей и штампов осуществляется 

при участии комиссии, создаваемой в учреждении. 

Прием-передача бухгалтерских документов оформляется актом 

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. 

В комиссию, указанную в пункте 3 настоящего Порядка, 

включаются сотрудники учреждения и (или) учредителя в соответствии с 

приказом на передачу бухгалтерских документов. 

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; 

 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; 



 


