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Муниципальное автономное образовательное учреждение «Детский сад №6» 

ИНН 4708008156, КПП 472701001  

 

  

  

ПРИКАЗ № 61-ОД 

об утверждении учетной политики для целей бухгалтерского учета 

  

  

Г.Кириши 29.12.2018 

  

  

Во исполнение Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ, приказа Минфина России от 1 

декабря 2010 г. № 157н 

  

ПРИКАЗЫВАЮ: 

  

1. Утвердить учетную политику для целей бухгалтерского учета согласно приложению и 

ввести ее в действие с 1 января 2019 года. 

  

2. Довести до всех подразделений и служб учреждения соответствующие документы, 

необходимые для обеспечения реализации учетной политики в учреждении и организации 

бухгалтерского учета, документооборота, санкционирования расходов учреждения. 

  

3. Контроль за исполнением приказа возложить на главного бухгалтера Кузьминову И.В. 

  

  

Руководитель учреждения       Е.В.Павлова 

  

Приложение 

к приказу от 29.12.2018 № 61-ОД 

  

Учетная политика для целей бухгалтерского учета 
Бухгалтерский учет ведется в соответствии с  Федеральным законом от 06.12.2011 №402-ФЗ «О 

бухгалтерском учёте» (ред. от  31.12.2017, Федеральным законом от 12.01.1996 №7-ФЗ «О некоммерческих 

организациях» (ред. от 05.02.2018), Федеральным законом от 08.05.2010 №83-ФЗ (ред. от  27.11.2017) «О 

внесении  изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с 

совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений» и Налоговым 

кодексом РФ, в целях соблюдения единой политики отражения в бюджетном и налоговом учете 

хозяйственных операций,   приказами Минфина России от утвержденной приказом Минфина России от 

01.12.2010   №157н (ред. №64н от 31.03.2018), и приказа Минфина 

России от 23.12.2010 N 183н (ред. №300н от 28.12.2018) "Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета 

бюджетных учреждений и Инструкции по его применению" и применяется при ведении бухгалтерского и 

налогового учета.  

Ответственным за организацию бухгалтерского учета в учреждении и соблюдение законодательства при 

выполнении хозяйственных операций является руководитель учреждения. 

  Бухгалтерский учет ведется структурным подразделением – бухгалтерией, возглавляемым главным 

бухгалтером. Сотрудники бухгалтерии руководствуются в своей деятельности Положением о бухгалтерии, 

должностными инструкциями. 
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   Главный бухгалтер подчиняется непосредственно руководителю учреждения и несет ответственность за 

формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета, своевременное представление полной и 

достоверной бухгалтерской (финансовой), налоговой и статистической отчетности. 

Требования главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций и 

представлению в бухгалтерские службы необходимых документов и сведений являются обязательными для 

всех сотрудников учреждения.  

Нормативные документы 

Кодексы Российской Федерации 

 Бюджетный кодекс Российской Федерации (с изменениями и дополнениями) (далее БК РФ); 

 Гражданский кодекс Российской Федерации (с изменениями и дополнениями) (далее ГК РФ); 

 Налоговый кодекс Российской Федерации (с изменениями и дополнениями) (далее НК РФ); 

Постановления правительства Российской Федерации 

 Постановление Правительства РФ от 14.10.2010 N 834 (ред. от 19.08.2016) "Об особенностях 

списания федерального имущества" (вместе с "Положением об особенностях списания 

федерального имущества"); 

 Постановление Правительства Российской Федерации от 26.07.2010 № 538 «О порядке 

отнесения имущества автономного или бюджетного учреждения к категории особо ценного 

движимого имущества»; 

 Постановление Правительства РФ от 28 сентября 2000 г. № 731 (ред. от 17.10.2015) «Об 

утверждении Правил учета и хранения драгоценных металлов, драгоценных камней и 

продукции из них, а также ведения соответствующей отчетности»; 

 Постановление Правительства РФ от 26.12.2011 № 1137 «О формах и правилах 

заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную 

стоимость» (в ред. Постановления Правительства РФ от 19.08.2017 № 981); 

 Постановление Правительства Российской Федерации от 1 января 2002 № 1                                     

«О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы»; 

 Постановление Совета Министров СССР от 22 октября 1990 № 1072 «О единых нормах 

амортизационных отчислений на полное восстановление основных фондов народного 

хозяйства СССР»; 

Учетная политика учреждения осуществляется в соответствии с нормативными актами в 

области регулирования процесса закупок для государственных и муниципальных нужд: 

 Федеральный закон от 18.07.2011 №223-ФЗ (ред. №505-ФЗ от 31.12.2017) "О закупках 

товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц". 

 Организационный раздел 

Способ обработки и хранения учетной информации 

В учреждении применяется автоматизированный способ ведения бухгалтерского учета с 

использованием программных продуктов: 

Наименование раздела учета Наименование программного 

продукта 

Бухгалтерский учет 1С: Бухгалтерия государственного учреждения 

8 

Налоговый учет 1С: Бухгалтерия государственного учреждения 

8 

Передача отчетности в контролирующие 

органы 

1С-Отчетность, Свод-Смарт 
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Комплексная автоматизация бухгалтерского учета в учреждении основывается на сквозном 

технологическом процессе обработки и формирования учетной документации по всем разделам 

бухгалтерского и налогового учета в единой базе данных с последующим автоматическим 

составлением отчетности на основании введенных данных.  

 

В Учреждении, применяется комплексный способ ввода (вывода) учетной информации: в виде 

электронного документа, подписанного электронной подписью, и (или) на бумажных носителях. 

 

Перечень документов, составляемых в виде электронного документа 

№ № 

формы 

Вид документа / регистра Способ подписания Основной 

способ хранения 

1 0401060 Платежное поручение ЭЦП Бумажный 

носитель 

2 Б/н Выписка ЭЦП Бумажный 

носитель 

 

Перечисленные первичные учетные документы, регистры бухгалтерского учета составляются в 

форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью (далее 

- электронный первичный учетный документ, электронный регистр, вместе - электронные 

документы).   

В случае если законодательством Российской Федерации или договором предусмотрено 

представление первичного учетного документа, регистра бухгалтерского учета другому лицу или 

в государственный орган на бумажном носителе, Учреждение по требованию другого лица или 

государственного органа за свой счет изготавливает на бумажном носителе копии электронного 

первичного учетного документа, электронного регистра. 

Отметки бухгалтерии о принятии объекта к учету или о его выбытии в случае передачи лицом, 

ответственным за оформление фактов хозяйственной жизни, первичных учетных документов в 

виде электронных документов, подписанных электронной подписью, в оформленном первичном 

учетном документе не проставляются. В этом случае отметки бухгалтерии об отражении в учете 

указанных операций, оформляются в Бухгалтерской справке (ф. 0504833). В ней указываются 

наименование первичного документа, основание, номер, дата и наименование хозяйственной 

операции, корреспонденции счетов. 

Остальные первичные учетные документы, регистры бухгалтерского учета не поименованные в 

«Перечне документов, составляемых в виде электронного документа» составляются 

автоматизированным способом, выводятся на бумажный носитель и (или) ручным способом и 

подписываются исполнителем собственноручно, ввиду отсутствия технической возможности их 

формирования и хранения в виде электронных документов.  

Способ хранения учетной информации 

Учреждение обеспечивает хранение первичных (сводных) учетных документов, регистров 

бухгалтерского учета в течение сроков, установленных в соответствии с правилами организации 

государственного архивного дела в Российской Федерации, но не менее пяти лет после окончания 

отчетного года, в котором (за который) они составлены. 

В учреждении документы (регистры) формируются и хранятся  в электронном виде.  

При отправке электронной отчетности, а также других видов электронного документооборота, 

между учреждением и контролирующими органами по телекоммуникационным каналам связи 

составляются в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной 

подписью. 

Порядок документооборота и ответственные лица 
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Порядок документооборота учреждения осуществляется в соответствии с Приказом Минфина 

России от 01.12.2010 N 157н (ред. №64н от 31.03.2018) "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", Приказом Минфина России от 16.12.2010 N 174н (ред. №66н от 31.03.2018) "Об 

утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его 

применению", Приказом Минфина России от 30.03.2015 N 52н (ред. №194н от 17.11.2017) "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", Приказом Минфина России от 31 декабря 2016 г. N 256н "Об утверждении 

федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 

"Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного 

сектора". 

 

Порядок документооборота, а также ответственные лица, содержатся в Приложениях: 

 №1.2 «Порядок документооборота»; 

 №1.3 «Перечень применяемых первичных документов дополнительно к 

предусмотренным Приказом Минфина РФ №52 и их формы»; 

 № 1.4 «Перечень должностных лиц, имеющих право подписи первичных документов»; 

 № 1.5 «Перечень регистров бухгалтерского учета,  установленный Приказом Минфина 

РФ №52н, а также перечень регистров бухгалтерского учета применяемых 

дополнительно»; 

 № 1.9 «Перечень форм регламентированной бухгалтерской отчетности учреждения». 

к настоящей учетной политике. 

 

Порядок документооборота обеспечивает: 

 формирование полной и достоверной информации о наличии государственного 

(муниципального) имущества, его использовании, о принятых учреждением 

обязательствах, полученных учреждением финансовых результатах, и формирование 

бухгалтерской (финансовой) отчетности, необходимой внутренним пользователям 

(руководителям, наблюдательным советам автономных учреждений, органам, 

осуществляющим функции и полномочия учредителя, собственникам имущества, на базе 

которого создано учреждение, участникам бюджетного процесса, осуществляющим в 

соответствии с бюджетным законодательством соответствующие полномочия), а также 

внешним пользователям бухгалтерской (финансовой) отчетности (приобретателям 

(получателям) услуг (работ), социальных пособий, кредиторам и другим пользователям 

бухгалтерской (финансовой) отчетности); 

 предоставление информации, необходимой внутренним и внешним пользователям 

бухгалтерской (финансовой) отчетности для осуществления ими полномочий по 

внутреннему и внешнему финансовому контролю за соблюдением законодательства 

Российской Федерации при осуществлении субъектом учета фактов хозяйственной жизни 

и их целесообразностью, наличием и движением имущества и обязательств, 

использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с 

утвержденными нормами, нормативами. 
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К бухгалтерскому учету принимаются первичные (сводные) учетные документы, поступившие по 

результатам внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной жизни для регистрации 

содержащихся в них данных в регистрах бухгалтерского учета, из предположения надлежащего 

составления первичных учетных документов по совершенным фактам хозяйственной жизни 

лицами, ответственными за их оформление. 

Своевременное и качественное оформление первичных учетных документов, передачу их в 

установленные сроки для отражения в бухгалтерском учете, а также достоверность содержащихся 

в них данных обеспечивают лица, ответственные за оформление факта хозяйственной жизни и 

(или) подписавшие эти документы. 

Лицо, на которое возложено ведение бухгалтерского учета, не несет ответственность за 

соответствие составленных другими лицами первичных учетных документов свершившимся 

фактам хозяйственной жизни. 

Данные проверенных и принятых к учету первичных (сводных) учетных документов 

систематизируются в хронологическом порядке (по датам совершения операций, дате принятия к 

учету первичного документа) и (или) группируются по соответствующим счетам бухгалтерского 

учета накопительным способом с отражением в следующих регистрах бухгалтерского учета: 

 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; 

 Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям; 

 Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов; 

 Журнал по прочим операциям; 

 Журнал по санкционированию (далее - Журналы операций); 

 Главная книга; 

 иных регистрах, предусмотренных Приложением № 1.5 к учетной политике. 

Рабочий план счетов 

В соответствии с требованиями: 

 Приказа Минфина РФ от 1 декабря 2010 г. № 157н  (ред. №64н от 31.03.2018) «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», 

 Приказа Минфина РФ от 16 декабря 2010 г. № 174н (ред.  №66н от  31.03.2018) «Об 

утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по 

его применению», 

 Приказа Минфина России от 01.07.2013 N 65н (ред. №255н от 27.12.2017) "Об 

утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской 

Федерации", 

утвердить применяемый в учреждении рабочий план счетов, приведенный в Приложении №1.1 

к настоящей учетной политике. 

При ведении Учреждением бухгалтерского учета хозяйственные операции на счетах Рабочего 

плана счетов, отражаются: 

в 1 - 4 разрядах номера счета - аналитический код вида функции, услуги (работы) учреждения, 

соответствующий коду раздела, подраздела классификации расходов бюджетов: 

 0701 "Дошкольное  образование"; 
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в 5 - 14 разрядах номера счета - отражаются нули; 

в 15 - 17 разрядах номера счета - аналитический код вида поступлений от доходов, иных 

поступлений, в том числе от заимствований (источников финансирования дефицита средств 

учреждения) (далее - поступления) или аналитический код вида выбытий по расходам, иным 

выплатам, в том числе по погашению заимствований (далее - выбытия), соответствующий коду 

(составной части кода) бюджетной классификации Российской Федерации (аналитической группе 

подвида доходов бюджетов, коду вида расходов, аналитической группе вида источников 

финансирования дефицитов бюджетов); 

в 24 - 26 разрядах номера счета - коды классификации операций сектора государственного 

управления (КОСГУ). 

Рабочий план счетов Учреждения разработан в соответствии с правилами формирования 

номеров счетов аналитического учета (п. 2.1 Инструкции № 183н). 

Таблица правил формирования номеров счетов аналитического учета 

Код 

синтетическо

го счета 

объекта 

учета 

Разряды номера счета 

Примечание 

1 – 4 5 – 14 15 – 17 24 – 26 

101 00, 102 

00, 103 00, 

104 00, 105 00 

Раздел, 

подраздел 

нули нули КОСГУ Аналогичная структура у 

корреспондирующих счетов 

0 401 20 244, 0 401 20 244, 

0 401 20 270. 

Иное может быть 

предусмотрено целевым 

назначением имущества и (или) 

средств, являющихся 

источником финансового 

обеспечения приобретаемого 

имущества 

106 00, 107 

00, 109 00 

Раздел, 

подраздел 

нули КВР КОСГУ – 

201 00 нули нули нули КОСГУ 
 

201 35 Раздел, 

подраздел 

нули нули КОСГУ Аналогичная структура у 

корреспондирующих счетов 

0 401 20 241, 0 401 20 242, 

0 401 20 270. 

Иное может быть 

предусмотрено целевым 

назначением имущества и (или) 

средств, являющихся 

источником финансового 

обеспечения приобретаемого 

имущества 

210 06 нули нули нули КОСГУ Аналогичная структура у 

корреспондирующего счета 

4 401 10 172 

401 60 Раздел, 

подраздел 

нули КВР КОСГУ  

 Инвентаризация активов и обязательств 

Количество инвентаризаций в отчетном году, даты их проведения, перечень имущества и 

обязательств, проверяемых при каждой из них, устанавливаются приказом (распоряжением) 



7 

 

руководителя учреждения, за исключением случаев, когда инвентаризация обязательна.  

Для проведения контроля, обеспечивающего сохранность материальных ценностей и денежных 

средств, помимо обязательных случаев проведения инвентаризации, в течение отчетного периода 

может быть инициировано проведение внеплановой инвентаризации. Для этого оформляется 

отдельный приказ руководителя.  

Количество инвентаризаций в отчетном году, сроки их проведения, а также перечень 

имущества и финансовых обязательств, проверяемых при каждой из них, кроме случаев, когда 

проведение инвентаризации обязательно, установлены в Приложении № 1.8 «План проведения 

инвентаризаций». 

Состав постоянно действующей комиссии для проведения инвентаризации утвержден 

Приложением № 1.9 «Состав постоянно действующей комиссии для проведения инвентаризации». 

Внутренняя и регламентированная отчетность 

Составление регламентированной бухгалтерской отчетности производится в соответствии 

с приказом Минфина РФ от 25 марта 2011 г. № 33н (ред. от 07.03.2018) «Об утверждении 

Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской 

отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений». 

         Месячная, квартальная и годовая отчетность формируется на бумажных носителях и в 

электронном виде. Представляется главному учредителю в установленные сроки с 

использованием электронных средств связи и каналов для передачи информации после 

утверждения руководителем. 

       Перечень форм регламентированной бухгалтерской отчетности учреждения, сроки 

предоставления, лицо ответственное за их своевременное и достоверное предоставление адресату 

приведены в Приложении № 1.10 к настоящей учетной политике. 

     Перечень форм внутренней отчетности, необходимой для составления достоверной 

бухгалтерской отчетности учреждения, состав их показателей, сроки предоставления, адресат и 

лицо, ответственное за их своевременное и достоверное предоставление адресату приведены в 

Приложении № 1.10 к настоящей учетной политике. 

     Представление налоговой и иной отчетности осуществляется в  сроки, установленными 

нормативными документами Российской Федерации. 

        Организация внутреннего контроля 

Организация внутреннего контроля в учреждении осуществляется в соответствии в 

Приложением № 1.12 «Положение о внутреннем финансовом контроле учреждения» к настоящей 

учетной политике. 

Внутренний финансовый контроль в учреждении обеспечивается путем: 

1) сплошного контроля соответствия принимаемых к учету первичных учетных документов 

фактам хозяйственной жизни лицами, ответственными за их утверждение, перечень 

которых утвержден в составе Порядка документооборота (Приложение № 1.2 к 

настоящей учетной политике);  

2) сплошного контроля правильности оформления первичных учетных документов 

работниками бухгалтерии (в соответствии с должностными полномочиями по 

соответствующим участкам учета); 

3) проведения обязательных плановых и внезапных инвентаризаций в соответствии с 

порядком проведения инвентаризации в учреждении. 

К бухгалтерскому учету принимаются первичные учетные документы, поступившие по 

результатам внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной жизни для регистрации, 

содержащихся в них данных в регистрах бухгалтерского учета, из предположения надлежащего 

составления первичных учетных документов по совершенным фактам хозяйственной жизни 

лицами, ответственными за их оформление. 
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Методологический раздел для целей бухгалтерского (бюджетного) учета 

Учреждение осуществляют ведение бухгалтерского учета активов, обязательств, результатов 

финансовой деятельности учреждения, а также хозяйственных операций, их изменяющих (далее - 

хозяйственные операции), с учетом правил и способов организации и ведения бухгалтерского 

учета, в том числе признания, оценки, группировки объектов учета, исходя из экономического 

содержания хозяйственных операций, установленных Инструкцией 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, 

утвержденной Министерством финансов Российской Федерации от 01.12.2010 N 157н (ред. от 

31.03.2018), Приказом Минфина России от 31 декабря 2016 г. N 256н "Об утверждении 

федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 

"Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного 

сектора". 

Бухгалтерский учет осуществляется в соответствии с Планом финансово-хозяйственной 

деятельности раздельно по видам финансового обеспечения: 

 по средствам от ведения приносящей доход деятельности (код вида финансового 

обеспечения «2»);  

 по субсидиям на выполнение государственного задания (код вида финансового 

обеспечения «4»);  

 по субсидиям на иные цели (код вида финансового обеспечения «5»);  

При ведении учреждением бухгалтерского учета хозяйственные операции отражаются на 

счетах Рабочего плана счетов, в соответствии с Приложением №1.1 «Рабочий план счетов 

учреждения» настоящей учетной политики.  

Основные средства, нематериальные активы и непроизведенные активы 

 

Операции по поступлению, внутреннему перемещению, выбытию (в том числе по основанию 

списания) нефинансовых активов оформляются бухгалтерскими записями на основании 

первичных (сводных) учетных документов.  

    В целях организации работы по принятию к бухгалтерскому учету и выбытию материальных 

ценностей в учреждении на постоянной основе приказом (распоряжением) руководителя создается 

комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов. 

     Состав комиссии по поступлению и выбытию имущества учреждения указан в Приложении № 

1.11. 

Основные средства 

При ведении бухгалтерского учета основных средств, раскрытии в бухгалтерской (финансовой) 

отчетности информации об основных средствах (результатах операций с ними) применяются 

положения Приказа Минфина России от 31 декабря 2016 г. N 257н "Об утверждении федерального 

стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Основные средства". 

Объекты основных средств, не приносящие субъекту учета экономические выгоды, не 

имеющие полезного потенциала и в отношении которых в дальнейшем не предусматривается 

получение экономических выгод, учитываются на забалансовых счетах Рабочего плана счетов 

субъекта учета 02 «Материальные ценности, принятые на хранение». Информация о таких 

объектах основных средств подлежит раскрытию в бухгалтерской (финансовой) отчетности. 

На основании решения комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов допускается 

объединять объекты основных средств, срок полезного использования которых одинаков, 

стоимость которых не является существенной в один инвентарный объект, признаваемый для 
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целей бухгалтерского учета комплексом объектов основных средств. 

В состав объектов основных средств, которые допускается объединять в один инвентарный 

объект включаются: 

компьютерное оборудование 

мебель, используемая в течение одного и того же периода времени (столы, стулья, шкафы, иная 

мебель, используемая для обстановки одного помещения. 

Установить стоимостными критериями существенности для целей объединения основных 

средств в один инвентарный объект (комплекс объектов основных средств) и отнесения стоимости 

объектов основных средств к несущественной стоимости : 

 критерии, установленные СГС "Основные средства" для начисления 100% амортизации 

при вводе в эксплуатацию. 

Учет объектов основных средств стоимостью выданных в эксплуатацию, ведется раздельно по 

материально-ответственным лицам на забалансовом счете 21: 

 по балансовой стоимости введенного в эксплуатацию объекта;  

Начисление амортизации объекта основных средств производится одним из следующих 

методов: 

 линейным методом. Данный метод предполагает равномерное начисление постоянной 

суммы амортизации на протяжении всего срока полезного использования актива; 

      Амортизация объекта основных средств начисляется с учетом следующих положений: 

 

а) на объект основных средств стоимостью свыше 100 000 рублей амортизация начисляется 

линейным способом; 

б) на иной объект основных средств стоимостью от 10 000 до 100 000 рублей включительно 

амортизация начисляется в размере 100% первоначальной стоимости при выдаче его в 

эксплуатацию. 

В целях обособления консолидируемых данных при поступлении объектов имущества при 

необменной операции (безвозмездное получение основных средств) в зависимости от статуса 

передающей (принимающей) стороны предусмотреть дополнительную аналитику к счету 0 401 10: 

 учреждения бюджета бюджетной системы РФ; 

 передающая сторона не является учреждением; 

 передающей стороной выступает физическое лицо. 

Данную аналитику вести в разрядах Характеристик по Дебету и Кредиту. 

 

Порядок и методы определения стоимостных оценок объектов  

Первоначальной стоимостью объекта основных средств, приобретенного в результате 

необменной операции коммерческого характера, является справедливая стоимость на дату 

приобретения.  

В этом случае для определения справедливой стоимости объекта основных средств, 

приобретенного в результате необменной операции, используется метод : 

 метод рыночных цен;  

 Необменная операция носит коммерческий характер в случаях получения имущества по 

договорам дарения, пожертвования, принятия выморочного имущества, безвозмездного получения 

имущества, получения объектов имущества по распоряжению его собственника без указания 

стоимостных оценок, а также при выявлении объектов, созданных в рамках проведения 

ремонтных работ, соответствующих критериям признания объектов основных средств. 

Изменение балансовой стоимости объекта основных средств возможно в случаях достройки, 

дооборудования, реконструкции, в том числе с элементами реставрации, технического 

перевооружения, модернизации, частичной ликвидации (разукомплектации), замещения 
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(частичной замены в рамках капитального ремонта в целях реконструкции, технического 

перевооружения, модернизации) объекта или его составной части, а также переоценки объектов 

основных средств. 

При этом, если порядок эксплуатации объекта основных средств (его составных частей) 

требует замены отдельных составных частей объекта, при условии, что такие составные части в 

соответствии с критериями признания объекта основных средств, предусмотренных пунктом 8 

СГС "Основные средства" - признаются активом, затраты по такой замене, в том числе в ходе 

капитального ремонта, включаются в стоимость объекта основных средств в момент их 

возникновения. 

Стоимость объекта основных средств, в отношении которого были проведены 

восстановительные (капитальные ремонтные) работы, уменьшается на стоимость заменяемых 

(выбываемых) частей в соответствии с положениями СГС "Основные средства" о прекращении 

признания (выбытии с бухгалтерского учета) объектов основных средств (при условии наличия 

документарного подтверждения стоимостных оценок по выбываемому объекту). 

     Учет операций по выбытию и перемещению объектов основных средств ведется в Журнале 

операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов. 

     Учет операций по поступлению объектов основных средств ведется: 

в Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов в части операций 

принятия к учету объектов основных средств по сформированной первоначальной стоимости.  

Нематериальные активы 

    К нематериальным активам относятся объекты нефинансовых активов, предназначенные для 

неоднократного и (или) постоянного использования в деятельности учреждения, одновременно 

удовлетворяющие следующим условиям: 

     объект способен приносить учреждению экономические выгоды в будущем; 

отсутствие у объекта материально-вещественной формы; 

возможность идентификации (выделения, отделения) от другого имущества; 

объект предназначен для использования в течение длительного времени, т.е. срока полезного 

использования, продолжительностью свыше 12 месяцев  

Аналитический учет объектов нематериальных активов ведется в Инвентарной карточке учета 

основных средств. 

В целях контроля соответствия учетных данных по объектам нематериальных активов, 

формируемых материально ответственными лицами, данным на соответствующих счетах 

аналитического учета Рабочего плана счетов учреждения составляется Оборотная ведомость по 

нефинансовым активам. 

Учет операций по выбытию и перемещению объектов нематериальных активов ведется в 

Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов. 

Непроизведенные активы 

К непроизведенным активам относятся объекты нефинансовых активов, не являющиеся 

продуктами производства, вещное право на которые должно быть закреплено в установленном 

порядке (земля, недра и пр.) за учреждением, используемые им в процессе своей деятельности. 

Земельные участки, закрепленные за учреждением на праве постоянного (бессрочного) 

пользования, подлежат учету на счете 103.00 «Непроизведенные активы» по их кадастровой 

стоимости на основании свидетельства, подтверждающего право пользования. 

Изменение стоимости земельных участков, учитываемых в составе нефинансовых активов, в 

связи с изменением их кадастровой стоимости отражается в бухгалтерском учете финансового 

года, в котором произошли указанные изменения, с отражением указанных изменений в 

бухгалтерской (финансовой) отчетности. 

Стоимость принятого к учету на счет 103 11 земельного участка должна быть отражена на 

счете 210 06 «Расчеты с учредителем». 
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Аналитический учет объектов непроизведенных активов ведется в Инвентарной карточке учета 

основных средств. 

Учет операций по выбытию и перемещению объектов непроизведенных активов ведется в 

Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов. 

Материальные запасы 

Операции по поступлению, внутреннему перемещению, выбытию (в том числе по основанию 

списания) материальных запасов оформляются бухгалтерскими записями на основании первичных 

(сводных) учетных документов.  

Состав комиссии по поступлению и выбытию имущества учреждения указан в Приложении № 

1.11. 

Материальные запасы принимаются к бухгалтерскому учету по фактической стоимости. 

При выбытии материальные запасы оцениваются по: 

   средней фактической стоимости; 

Применение одного из указанных способов определения стоимости материальных запасов при 

выбытии по группе (виду) материальных запасов осуществляется в течение финансового года 

непрерывно. 

Объекты материальных запасов учитываются на счете, содержащем соответствующий 

аналитический код группы синтетического счета, и соответствующий аналитический код вида 

синтетического счета объекта учета: 

1 "Медикаменты и перевязочные средства"; 

2 "Продукты питания"; 

3 "Строительные материалы"; 

4 "Мягкий инвентарь"; 

6 "Прочие материальные запасы"; 

Аналитический учет материальных запасов ведется по их группам (видам), наименованиям, 

сортам и количеству, в разрезе материально ответственных лиц и (или) мест хранения, с учетом 

положений, предусмотренных отраслевыми особенностями. 

Аналитический учет продуктов питания ведется в Оборотной ведомости по нефинансовым 

активам. Записи в Оборотную ведомость по нефинансовым активам производятся на основании 

данных Накопительной ведомости по приходу продуктов питания и Накопительной ведомости по 

расходу продуктов питания. Ежемесячно в Оборотной ведомости по нефинансовым активам 

подсчитываются обороты и выводятся остатки на конец месяца. 

Учет разбитой посуды ведется материально ответственными лицами в Книге регистрации боя 

посуды. 

  

Наличные денежные средства (касс) 

Наличных денежных средств в учреждении не имеется, т.к. нет чековой книжки и кассы.  

Расчеты с подотчетными лицами 

Наличные денежные средства под отчет в учреждении не  выдаются.  

Учет расчетов по оплате труда 

Операции по начислению заработной платы производится согласно «Положения об оплате 

труда» "  и штатному расписанию утвержденному  приказом учреждения 

      В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Постановлениями 

Правительства Российской Федерации от 24.12.2007 N 922 (ред. от 10.12.2016) "Об особенностях 

порядка исчисления средней заработной платы"  и от 06.09.2007 N 562 (ред. от 10.07.2014) "Об 

утверждении Правил исчисления денежного содержания федеральных государственных 

гражданских служащих" заработная плата работника рассчитывается исходя из фактически 



12 

 

отработанного времени. 

Порядок формирования Табеля учета использования рабочего времени (ф. 0504421) 

       Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) применяется для учета 

использования рабочего времени – заполняется по явкам. 

     Табель предоставляет заведующий учреждения  два раза в месяц     

Заполнение табеля учета использования рабочего времени производится: 

 в целом по учреждению;  

Операции по начислению заработной платы, пособий по временной нетрудоспособности, по 

беременности и родам, вознаграждений лицам по договорам гражданско-правового характера, 

компенсационных выплат гражданам, находящимся в отпуске по уходу за ребенком до 

достижения им 3-летнего возраста и иным выплатам, отражаются в Журнале операций расчетов по 

оплате труда. 

Выплата заработной платы и иных выплат производится в денежном выражении на счета карт,  

При осуществлении операций с денежными средствами, перечисляемыми на карты 

сотрудников, записи по начислениям и выплатам отражаются в Расчетной ведомости. 

Выплата денежного содержания за первую половину месяца производится 22 числа текущего 

месяца, за вторую половину - 7 числа месяца, следующего за расчетным. Начисление и выплата 

вознаграждений лицам по договорам гражданско-правового характера осуществляется в 

соответствии с условиями договора и на основании документа, подтверждающего выполнение 

сторонами обязательств. Выплата заработной платы за вторую половину декабря текущего 

финансового года осуществляется досрочно в соответствии с Порядком завершения операций по 

исполнению федерального бюджета в текущем финансовом году 

Для погашения задолженности сотрудников перед работодателем из заработной платы 

сотрудника могут производиться следующие удержания (согласно ст. 137 ТК РФ): 

1) при увольнении работника до окончания того рабочего года, в счет которого он уже 

получил ежегодный оплачиваемый отпуск, за неотработанные дни отпуска. 

Решение об удержании из заработной платы принимается учреждением в день увольнения 

работника или не позднее одного месяца со дня неправильно исчисленных выплат, и при условии, 

если работник не оспаривает основания и размеры удержания. Получение письменного согласия 

работника на удержание из его заработной платы сумм задолженности является обязательным. 

Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию согласно своду Расчетно-

платежных ведомостей на основании первичных документов: табелей учета использования 

рабочего времени, приказов о зачислении, увольнении, перемещении, отпусках (для штатных 

сотрудников);  

В Главную книгу ежемесячно переносятся обороты по операциям, отраженным в Журнале 

операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию. 

Учет доходов,  расчеты по ущербу и иным доходам 

Учет расчетов по суммам доходов (поступлений), начисленных учреждением в момент 

возникновения требований к их плательщикам, возникающих в силу договоров, соглашений, а 

также при выполнении субъектом учета возложенных согласно законодательству Российской 

Федерации на него функций, а также поступивших от плательщиков предварительных оплат 

ведется с использованием счета  20500 "Расчеты по доходам". 

В составе доходов учреждения учитываются, начисленные учреждением в момент 

возникновения требований к их плательщикам, возникающих в силу договоров поступивших от 

плательщиков предварительных оплат: 

 родительская плата за посещение детей детского сада 

Начисление дохода по приносящей доход деятельности производится по дате реализации 

выполненных работ, оказанных услуг,. 
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Начисление дохода по услугам, оказываемым за счет субсидий на выполнение 

государственного задания производится: 

-ежемесячно; 

Аналитический учет расчетов по поступлениям ведется в разрезе видов доходов (поступлений) 

по плательщикам (группам плательщиков) и соответствующим им суммам расчетов в Карточке 

учета средств и расчетов и (или) в Журнале операций расчетов с дебиторами по доходам. 

Отражение операций по счету осуществляется в Журнале операций расчетов с дебиторами по 

доходам. 

Расчеты по ущербу и иным доходам, а также расчеты по невозвращенным суммам, 

учитываются с применением счета 209 «Расчеты по ущербу и иным доходам». Счет предназначен 

для учета расчетов по суммам: 

 расчеты по суммам задолженности бывших работников перед учреждением за неотработанные 

дни отпуска при их увольнении до окончания того рабочего года, в счет которого он уже 

получил ежегодный оплачиваемый отпуск; 

 расчеты по суммам предварительных оплат, подлежащих возмещению контрагентами в случае 

расторжения, в том числе по решению суда, государственных (муниципальных) договоров 

(контрактов), иных договоров (соглашений), по которым ранее учреждением были 

произведены оплаты; 

 расчеты по суммам задолженности подотчетных лиц, своевременно не возвращенной (не 

удержанной из заработной платы), в том числе в случае оспаривания удержаний; 

 расчеты по суммам ущерба, подлежащего возмещению по решению суда в виде компенсации 

расходов, связанные с судопроизводством (оплата судебных издержек); 

 расчеты по иным ущербам, а также иным доходам, возникающим в ходе хозяйственной 

деятельности учреждения, не отраженные на счетах расчетов 20500 "Расчеты по доходам". 

При определении размера ущерба, причиненного недостачами, хищениями, следует исходить 

из текущей восстановительной стоимости материальных ценностей на день обнаружения ущерба. 

Под текущей восстановительной стоимостью понимается сумма денежных средств, которая 

необходима для восстановления указанных активов. 

Аналитический учет по счету ведется в Карточке учета средств и расчетов в разрезе лиц, 

ответственных за возмещение причиненного ущерба (виновных лиц), виду имущества, и (или) 

сумм ущерба, в том числе по выявленным хищениям, недостачам. 

Отражение операций по счету осуществляется в Журнале операций расчетов с дебиторами по 

доходам. 

Расчеты с прочими дебиторами 

Для учета расчетов с дебиторами по операциям предоставления учреждением: 

 обеспечений заявок на участие в конкурсе или закрытом аукционе, 

 обеспечений исполнения контракта (договора), 

применяется счет 210 05 "Расчеты с прочими дебиторами". 

Аналитический учет по счету ведется в Карточке учета средств и расчетов в разрезе дебиторов 

по видам формируемых расчетов и суммам их задолженности. 

Отражение операций по счету осуществляется в Журнале по прочим операциям. 

Резервы предстоящих расходов 

Информации о состоянии и движении сумм, зарезервированных в целях равномерного 

включения расходов на финансовый результат учреждения, по обязательствам, неопределенным 

по величине и (или) времени исполнения, в том числе предстоящей оплаты отпусков за 

фактически отработанное время или компенсаций за неиспользованный отпуск, в том числе при 

увольнении, включая платежи на обязательное социальное страхование сотрудника (служащего) 

учреждения, отражается как резервы предстоящих расходов и учитывается на счете 401 60 
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«Резервы предстоящих расходов». 

Резерв должен использоваться только на покрытие тех затрат, в отношении которых этот 

резерв был изначально создан. 

Признание в учете расходов, в отношении которых сформирован резерв предстоящих расходов, 

осуществляется за счет суммы созданного резерва. 

Виды формируемых резервов: 

 на оплату отпусков 1 раз в год 

 

Учет обязательств 

В целях осуществления учета принятых учреждением обязательств (денежных обязательств) 

используются следующие термины и понятия: 

 принимаемые обязательства - обусловленные законом, иным нормативным правовым 

актом обязанности органа государственной власти (государственных органов), органов 

местного самоуправления, государственных (муниципальных) учреждений предоставить, 

с использованием конкурентных способов определения поставщиков (подрядчиков, 

исполнителей) (конкурсы, аукционы, запрос котировок, запрос предложений), в 

соответствующем финансовом году средства из соответствующего бюджета. Суммы 

принимаемых обязательств определяются на основании извещений об осуществлении 

закупок с использованием конкурентных способов определения поставщиков 

(подрядчиков, исполнителей) (конкурсы, аукционы, запрос котировок, запрос 

предложений), размещаемых в единой информационной системе, в размере начальной 

(максимальной) цены контракта; 

 обязательства учреждения - обусловленные законом, иным нормативным правовым 

актом, договором или соглашением обязанности бюджетного учреждения, автономного 

учреждения, предоставить в соответствующем году физическому или юридическому 

лицу, иному публично-правовому образованию, субъекту международного права 

денежные средства учреждения; 

 денежные обязательства - обязанность учреждения уплатить бюджету, физическому лицу 

и юридическому лицу определенные денежные средства в соответствии с выполненными 

условиями гражданско-правовой сделки, заключенной в рамках его бюджетных 

полномочий, или в соответствии с положениями законодательства Российской 

Федерации, иного правового акта, условиями договора или соглашения. 

Объекты учета раздела "Санкционирование расходов экономического субъекта" учитываются 

по аналитическим группам синтетического счета объектов учета, формируемых по финансовым 

периодам: 

10 "Санкционирование по текущему финансовому году"; 

20 "Санкционирование по первому году, следующему за текущим (очередным финансовым 

годом)"; 

30 "Санкционирование по второму году, следующему за текущим (первым годом, следующим 

за очередным)"; 

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

90 "Санкционирование на иные очередные года (за пределами планового периода)". 

Для обобщения информации о принятых (принимаемых) бюджетным учреждением 

обязательствах (денежных обязательствах) на соответствующий финансовый год применяются 

следующие группировочные счета: 

в разрезе финансовых периодов: 

050210000 "Обязательства на текущий финансовый год"; 

050220000 "Обязательства на первый год, следующий за текущим (на очередной финансовый 

год)"; 
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050230000 "Обязательства на второй год, следующий за текущим (на первый год, следующий 

за очередным)"; 

050240000 "Обязательства на второй год, следующий за очередным"; 

050290000 "Обязательства на иные очередные годы (за пределами планового периода)"; 

в разрезе объектов учета: 

050201000 "Принятые обязательства"; 

050202000 "Принятые денежные обязательства"; 

050207000 "Принимаемые обязательства"; 

050209000 "Отложенные обязательства". 

Обобщение информации о принятых (принимаемых) бюджетным учреждением обязательствах 

(денежных обязательствах) на текущий (очередной; первый год, следующий за очередным; второй 

год, следующий за очередным, иные очередные годы (за пределами планового периода) 

финансовый год отражается в соответствии с объектом учета и экономическим содержанием 

хозяйственной операции (обязательства) на соответствующих счетах аналитического учета счета 

050200000 "Обязательства", содержащих в 24 - 26 разрядах номера счета соответствующий код 

классификации операций сектора государственного управления (код КОСГУ). 

Аналитический учет принятых (принимаемых) учреждением обязательств (денежных 

обязательств) ведется в Журнале учета принятых (принимаемых) обязательств, в разрезе видов 

расходов (выплат), предусмотренных сметой (планом финансово-хозяйственной деятельности) 

учреждения. 

Основанием для принятия на учет бюджетного обязательства являются: 

 при размещении извещения о проведении конкурса, торгов, запроса котировок, 

обязательство отражается в учете по максимальной цене лота, объявленной в конкурсной 

документации, основанием служит Извещение о проведении конкурса, торгов, запроса 

котировок; в случае уточнения суммы расходных обязательств при заключении договора 

(контракта) по результатам конкурсной процедуры, производится корректировка 

обязательства на сумму, сэкономленную в результате проведения конкурса; 

 при заключении договора (государственного контракта) на поставку товаров, выполнение 

работ, оказания услуг - договор (государственный контракт). При этом обязательство 

принимается на учет в сумме договора (государственного контракта). В случае, если в 

договоре не определена сумма, обязательство принимается на основании расчета 

плановой суммы; 

 при оплате на основании счета, накладной на поставку товаров, акта выполненных работ 

или оказанных услуг обязательство принимается на основании вышеперечисленных 

документов; 

В части расчетов по оплате труда основанием для принятия обязательства является: 

 при расчетах со штатными сотрудниками - Свод начисленной заработной платы, 

удержаний и начисления налогов с заработной платы за истекший месяц с отражением в 

учете в последний день месяца; 

 при расчетах по оплате труда по договорам гражданско-правового характера основанием 

для принятия бюджетного обязательства является вышеуказанный договор; 

 при начислении налога на имущество, транспортного налога - на основании Расчетов по 

авансовым платежам и Декларации по соответствующим налогам. 

Суммы ранее принятых обязательств подлежат корректировке: 

 по обязательствам, принятым на основании договоров - при изменении сумм договоров 

на дату принятия такого изменения на основании Дополнительного соглашения к 

договору либо иных документов, изменяющих сумму договора.  

 по обязательствам, принятым на основании плановой суммы к договору (на оказание 
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услуг связи, коммунальных услуг), по которым оплата производится за фактически 

полученный объем услуг, подлежат изменению на точную сумму, предъявленную по 

такому договору, без составления Дополнительного соглашения к договору 

(государственному контракту); 

 по обязательствам, принятым на основании накладной, - при изменении суммы 

накладной, например при возврате некачественных товаров. Изменение обязательства 

производится на дату возврата денежных средств за ранее поставленный некачественный 

товар. 

Учет на забалансовых счетах 

На забалансовых счетах учреждением учитываются: ценности, находящиеся у учреждения, но 

не закрепленные за ним на праве оперативного управления. 

Учет на забалансовых счетах ведется по простой системе. 

Все материальные ценности, а также иные активы и обязательства, учитываемые на 

забалансовых счетах, инвентаризируются в порядке и в сроки, установленные для объектов, 

учитываемых на балансе. 

 

На забалансовых счетах учреждение учитывает следующие виды имущества:  

 

Код 

счет

а 

Наименование счета Регистр 

аналитического учета 

Разрез аналитического учета 

 

01 

«Имущество, полученное 

в пользование» 

Карточка количественно-

суммового учета 

материальных ценностей 

(ф.0504041) 

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). 

 

02 

"Материальные 

ценности, принятые на 

хранение" 

Карточка учета 

материальных ценностей  

(ф.0504041) 

В разрезе владельцев (заказчиков), по 

видам, сортам и местам хранения 

(нахождения). 

 

04 

"Задолженность 

неплатежеспособных 

дебиторов" 

Карточка учета средств и 

расчетов (ф.0504051) 

В разрезе видов поступлений (выплат), 

по которым на балансе учреждения 

учитывалась задолженность дебиторов, 

по дебиторам (должникам), с указанием 

его полного наименования, а также иных 

реквизитов, необходимых для 

определения задолженности (дебитора) в 

целях возможного ее взыскания. 

 

17 

"Поступления денежных 

средств" 

Многографная карточка 

(ф.0504054) и (или) в 

Карточка учета средств и 

расчетов (ф.0504051) 

В разрезе счетов (лицевых счетов) 

учреждения и по видам выплат средств 

бюджета или видам поступлений.  

Счет открывается к счетам 020100000 

"Денежные средства учреждения", 

021003000 "Расчеты с финансовым 

органом по наличным денежным 

средствам" и предназначен для 

http://its.1c.ru/db/translate/?db=garant&path=src/d02295/../D02323/I0464783.HTM&anchor=4010
http://its.1c.ru/db/translate/?db=garant&path=src/d02295/../D02323/I0464783.HTM&anchor=4021
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Код 

счет

а 

Наименование счета Регистр 

аналитического учета 

Разрез аналитического учета 

аналитического учета поступлений 

денежных средств (возврата указанных 

поступлений) на банковские счета 

субъекта учета, на лицевой счет, 

открытый ему органом Федерального 

казначейства (финансовым органом), на 

счет операций с наличными денежными 

средствами, а также в кассу субъекта 

учета. 

 

18 

"Выбытия денежных 

средств" 

Многографная карточка 

(ф.0504054) и (или) 

Карточка учета средств и 

расчетов (ф.0504051) 

В разрезе счетов (лицевых счетов) 

учреждения и по видам выплат.  

Счет открывается к счетам 020100000 

"Денежные средства учреждения", 

021003000 "Расчеты с финансовым 

органом по наличным денежным 

средствам", и предназначен для 

аналитического учета выплат денежных 

средств (восстановлений выплат) с 

банковских счетов субъекта учета, с 

лицевого счета, открытого ему органом 

Федерального казначейства 

(финансовым органом), со счета 

операций с наличными денежными 

средствами, а также из кассы субъекта 

учета. 

 

21 

"Основные средства в 

эксплуатации" 

Карточка количественно-

суммового учета 

материальных ценностей 

(ф.0504041) 

В разрезе объекта НФА и места 

хранения 

 

Материальные ценности, принятые на хранение 

Материальные ценности, принятые к учету в составе основных средств, в отношении которых 

комиссией учреждения в ходе инвентаризации установлена невозможность (неэффективность) 

получения экономических выгод и (или) полезного потенциала, и в отношении которых в 

дальнейшем не предусматривается получение экономических выгод (извлечение полезного 

потенциала), подлежат отражению на забалансовом счете 02 "Материальные ценности, принятые 

на хранение" до дальнейшего определения функционального назначения указанного имущества 

(вовлечения в хозяйственный оборот, продажи или списания) в оценке : 

по остаточной стоимости (при наличии), 

Методологический раздел для целей налогового учета 

Налог на прибыль 

Учреждение не облагается налогом на прибыль 

http://its.1c.ru/db/translate/?db=garant&path=src/d02295/../D02323/I0464783.HTM&anchor=4021
http://its.1c.ru/db/translate/?db=garant&path=src/d02295/../D02323/I0464783.HTM&anchor=4018
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     НДС 

 Учреждение декларацию по налогу на добавленную стоимость не представляет в налоговый 

орган. 

Приложения 

Рабочий план счетов учреждения (Приложение 1.1) 

 
1 - 4 

разряды 

номера 

счета 

5 - 14 

разряды 

номера счета 

15 - 17 

разряды 

номера 

счета 

Код Наименование № 

журнала 

0701 0000000000 000 101.00 Основные средства   

0701 0000000000 000 101.10 Основные средства – недвижимое имущество учреждения   

0701 

 

0000000000 000 

 

101.11 Жилые помещения – недвижимое имущество учреждения 7 

0701 

 

0000000000 000 

 

101.12 Нежилые помещения (здания и сооружения)– недвижимое 

имущество учреждения 

7 

0701 

 

0000000000 000 

 

101.13 Инвестиционная недвижимость - недвижимое имущество 

учреждения 

7 

0000 0000000000 000 101.20 Основные средства – особо ценное движимое имущество 

учреждения 

  

0701 

 

0000000000 000 

 

101.22 Нежилые помещения (здания и сооружения)– особо ценное 

движимое имущество учреждения 

7 

0701 

 

0000000000 000 

 

101.24 Машины и оборудование – особо ценное движимое 

имущество учреждения 

7 

0701 

 

0000000000 000 

 

101.26 Инвентарь производственный и хозяйственный– особо 

ценное движимое имущество учреждения 

7 

0701 

 

0000000000 000 

 

101.28 Прочие основные средства – особо ценное движимое 

имущество учреждения 

7 

0000 0000000000 000 101.30 Основные средства –  иное движимое имущество учреждения   

0701 

 

0000000000 000 

 

101.32 Нежилые помещения (здания и сооружения)  – иное 

движимое имущество учреждения 

7 

0701 

 

0000000000 000 

 

101.33 Инвестиционная недвижимость – иное движимое имущество 

учреждения 

7 

0701 

 

0000000000 000 

 

101.34 Машины и оборудование – иное движимое имущество 

учреждения 

7 

0701 

 

0000000000 000 

 

101.36 Инвентарь производственный и хозяйственный – иное 

движимое имущество учреждения 

7 

0701 

 

0000000000 000 

 

101.38 Прочие основные средства – иное движимое имущество 

учреждения 

7 

0000 0000000000 000 103.00 Непроизведенные активы   

0000 0000000000 000 103.10 Непроизведенные активы – недвижимое имущество 

учреждения 

  

0701 

 

0000000000 000 

 

103.11 Земля - недвижимое имущество учреждения 7 

0701 

 

0000000000 000 

 

103.12 Ресурсы недр - недвижимое имущество учреждения 7 

0701 

 

0000000000 000 

 

103.13 Прочие непроизведенные активы - недвижимое имущество 

учреждения 

7 

0000 0000000000 000 103.30 Непроизведенные активы – иное движимое имущество 

учреждения 

  

0701 

 

0000000000 000 103.33 Прочие непроизведенные активы – иное движимое 

имущество учреждения 

7 

0000 0000000000 000 104.00 Амортизация   

0000 0000000000 000 104.10 Амортизация недвижимого имущества учреждения   

0701 

 

0000000000 000 

 

104.11 Амортизация жилых помещений - недвижимого имущества 

учреждения 

7 

0701 

 

0000000000 000 

 

104.12 Амортизация нежилых помещений (зданий и сооружений) - 

недвижимого имущества учреждения 

7 

0701 

 

0000000000 000 

 

104.13 Амортизация инвестиционной недвижимости  - недвижимого 

имущества учреждения 

7 

0000 0000000000 000 104.20 Амортизация  особо ценного движимого имущества 

учреждения 

  

0701 

 

0000000000 000 

 

104.22 Амортизация нежилых помещений (зданий и сооружений) – 

особо ценного движимого имущества учреждения 

7 

0701 

 

0000000000 000 

 

104.23 Амортизация инвестиционной недвижимости  – особо 

ценного движимого имущества учреждения 

7 

0701 

 

0000000000 000 

 

104.24 Амортизация машин и оборудования – особо ценного 

движимого имущества учреждения 

7 
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0701 

 

0000000000 000 

 

104.26 Амортизация инвентаря производственного и хозяйственного  

– особо ценного движимого имущества учреждения 

7 

0701 

 

0000000000 000 

 

104.27 Амортизация биологических ресурсов  – особо ценного 

движимого имущества учреждения 

7 

0701 

 

0000000000 000 

 

104.28 Амортизация прочих основных средств – особо ценного 

движимого имущества учреждения 

7 

0701 

 

0000000000 000 

 

104.29 Амортизация нематериальных активов – особо ценного 

движимого имущества учреждения 

7 

0000 0000000000 000 104.30 Амортизация  иного движимого имущества учреждения   

0701 

 

0000000000 000 

 

104.32 Амортизация нежилых помещений (зданий и сооружений) - 

иного движимого имущества учреждения 

7 

0701 

 

0000000000 000 

 

104.33 Амортизация инвестиционной недвижимости  - иного 

движимого имущества учреждения 

7 

0701 

 

0000000000 000 

 

104.34 Амортизация машин и оборудования - иного движимого 

имущества учреждения 

7 

0701 

 

0000000000 000 

 

104.36 Амортизация инвентаря производственного и хозяйственного  

- иного движимого имущества учреждения 

7 

0701 

 

0000000000 000 

 

104.38 Амортизация прочих основных средств - иного движимого 

имущества учреждения 

7 

0701 0000000000 000 

 

104.39 Амортизация нематериальных активов - иного движимого 

имущества учреждения 

7 

0000 0000000000 000 105.00 Материальные запасы   

0000 0000000000 000 105.20 Материальные запасы – особо ценное движимое имущество 

учреждения 

  

0701 

 

0000000000 000 

 

105.21 Медикаменты и перевязочные средства – особо ценное 

движимое имущество учреждения 

7 

0701 

 

0000000000 000 

 

105.22 Продукты питания – особо ценное движимое имущество 

учреждения 

7 

0701 

 

0000000000 000 

 

105.24 Строительные материалы – особо ценное движимое 

имущество учреждения 

7 

0701 

 

0000000000 000 

 

105.25 Мягкий инвентарь – особо ценное движимое имущество 

учреждения 

7 

0701 

 

0000000000 000 

 

105.26 Прочие материальные запасы – особо ценное движимое 

имущество учреждения 

7 

0000 0000000000 000 105.30 Материальные запасы - иное движимое имущество 

учреждения 

  

0701 

 

0000000000 000 

 

105.31 Медикаменты и перевязочные средств - иное движимое 

имущество учреждения 

7 

0701 

 

0000000000 000 

 

105.32 Продукты питания - иное движимое имущество учреждения 7 

0701 

 

0000000000 000 

 

105.34 Строительные материалы - иное движимое имущество 

учреждения 

7 

0701 

 

0000000000 000 

 

105.35 Мягкий инвентарь - иное движимое имущество учреждения 7 

0701 

 

0000000000 000 

 

105.36 Прочие материальные запасы - иное движимое имущество 

учреждения 

7 

0000 0000000000 000 109.00 Затраты на изготовление готовой продукции, выполнение 

работ, услуг 

  

0000 0000000000 000 109.60 Себестоимость готовой продукции, работ, услуг   

0000 0000000000 000 201.00 Денежные средства учреждения   

0000 0000000000 000 201.10 Денежные средства на лицевых счетах учреждения в органе 

казначейства 

  

0000 0000000000 000 201.11 Денежные средства учреждения на лицевых счетах в органе 

казначейства 

2 

0000 0000000000 000 205.00 Расчеты по доходам   

0000 0000000000 000 205.20 Расчеты по доходам от собственности   

0000 0000000000 000 205.30 Расчеты по доходам от оказания платных услуг (работ), 

компенсаций затрат 

  

0701 

 

0000000000 130 205.31 Расчеты по доходам от оказания платных услуг (работ) 5 

0000 0000000000 000 205.50 Расчеты по поступлениям  текущего характера бюджетным и 

автономным  учреждениям от сектора  гос.управления 

  

0701 

 

0000000000 152 205.52 Расчеты по поступлениям  текущего характера бюджетным и 

автономным  учреждениям от сектора  гос.управления 

5 

      

      

0000 0000000000 000 206.00 Расчеты по выданным авансам   

0000 0000000000 000 206.10 Расчеты по авансам по заработной плате и начислениям на 

выплаты по оплате труда 

  

0701 

 

0000000000 111 206.11 Расчеты по заработной плате 4 

0701 0000000000 112 206.12 Расчеты по авансам по прочим несоциальным выплатам 4 
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 персоналу в денежной форме 

0701 

 

0000000000 119 206.13 Расчеты по авансам по начислениям на выплаты по оплате 

труда 

4 

0000 0000000000 000 206.20 Расчеты по авансам по работам, услугам   

0701 

 

0000000000 244 206.21 Расчеты по авансам по услугам связи 4 

0701 

 

0000000000 244 

 

206.22 Расчеты по авансам по транспортным услугам 4 

0701 

 

0000000000 244 206.23 Расчеты по авансам по коммунальным услугам 4 

0701 

 

0000000000 244 

 

206.24 Расчеты по авансам по арендной плате за пользование 

имуществом 

4 

0701 

 

0000000000  

244 

206.25 Расчеты по авансам по работам, услугам по содержанию 

имущества 

4 

0701 

 

0000000000 244 

 

206.26 Расчеты по авансам по прочим  работам, услугам 4 

0000 0000000000 000 206.30 Расчеты по авансам по поступлению нефинансовых активов   

0701 

 

0000000000 244 

 

206.31 Расчеты по авансам по приобретению основных средств 4 

0701 

 

0000000000 244 206.32 Расчеты по авансам по приобретению нематериальных 

активов 

4 

0701 

 

0000000000 411- 

414 

206.33 Расчеты по авансам по приобретению непроизведенных 

активов 

4 

0701 

 

0000000000 244 206.34 Расчеты по авансам по приобретению материальных запасов 4 

0000 0000000000 000 210.00 Прочие расчеты с дебиторами   

0701 

 

0000000000 Любые* 

 

210.03 Расчеты с финансовым органом по наличным денежным 

средствам 

2 

0706 

0704 

0705 

0902 

0000000000 510 210.05 Расчеты с прочими дебиторами 8 

0000 0000000000 000 210.06 Расчеты с учредителем 8 

0000 0000000000 000 302.00 Расчеты по принятым обязательствам   

0000 0000000000 000 302.10 Расчеты по оплате труда и начислениям на выплаты по 

оплате труда 

  

0701 

 

0000000000 111 302.11 Расчеты по заработной плате 6 

0701 

 

0000000000 112 302.12 Расчеты по прочим выплатам 6 

0701 

 

0000000000 119 302.13 Расчеты по начислениям на выплаты по оплате труда 6 

0000 0000000000 000 302.20 Расчеты по  работам, услугам   

0701 

 

0000000000 244 302.21 Расчеты по услугам связи 4 

0701 

 

0000000000 244 

 

302.22 Расчеты по транспортным услугам 4 

0701 

 

0000000000 244 302.23 Расчеты по коммунальным услугам 4 

      

0701 

 

0000000000 244 302.25 Расчеты по работам, услугам по содержанию имущества 4 

0701 

 

0000000000  

244 

 

302.26 Расчеты по прочим работам, услугам 4 

0000 0000000000 000 302.30 Расчеты по поступлению нефинансовых активов   

0701 

 

0000000000 244 

 

302.31 Расчеты по приобретению основных средств 4 

0701 

 

0000000000 244 302.32 Расчеты по приобретению нематериальных активов 4 

0701 

 

0000000000 411- 

414 

302.33 Расчеты по приобретению непроизведенных активов 4 

0701 

 

0000000000 244 302.34 Расчеты по приобретению материальных запасов 4 

0000 0000000000 000 302.60 Расчеты по социальному обеспечению   

0701 

 

0000000000 112 

 

302.62 Расчеты по пособиям по социальной помощи населению в 

денежной форме 

8 

0701 0000000000 111,112 302.66 Расчеты по социальным пособиям и компенсациям персоналу 

в денежной форме 

 

0000 0000000000 000 302.90 Расчеты по  прочим расходам   

0701 

 

0000000000 853 302.93 Расчеты по штрафам за нарушение условий контрактов 

(договоров) 

4 
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0701 

 

0000000000 853 302.95 Расчеты по другим экономическим санкциям 4 

0701 

 

0000000000 853 302.96 Расчеты по иным выплатам текущего характера  физическим 

лицам 

4 

0000 0000000000 000 303.00 Расчеты по платежам в бюджеты   

0701 

 

0000000000 111 

119 

244 

303.01 Расчеты по налогу на доходы физических лиц 6 

0701 

 

0000000000 119 

244 

303.02 Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное 

страхование на случай временной нетрудоспособности и в 

связи с материнством 

8 

0701 

 

0000000000 852 

853 

303.05 Расчеты по прочим платежам в бюджет 8 

0701 

 

0000000000 119 

244 

303.06 Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное 

страхование от несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний 

8 

0701 

 

0000000000 119 

244 

303.07 Расчеты по страховым взносам на обязательное медицинское 

страхование в Федеральный ФОМС 

8 

0706 

0704 

0705 

0902 

0000000000 119 

244 

303.10 Расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное 

страхование на выплату страховой части трудовой пенсии 

8 

0701 

 

0000000000 Любые 

 

304.06 Расчеты с прочими кредиторами 8 

0000 0000000000 000 401.00 Финансовый результат экономического субъекта   

0701 

 

0000000000 КДБ 401.10 Доходы текущего финансового года 8 

0701 

 

0000000000 КРБ 401.20 Расходы текущего финансового года 8 

0000 0000000000 000 401.30 Финансовый результат прошлых отчетных периодов 8 

0701 

 

0000000000 КДБ 401.40 Доходы будущих периодов 8 

0701 

 

0000000000 Л 

КРБ 

401.50 Расходы будущих периодов 8 

0701 

 

0000000000 КРБ 401.60 Резервы предстоящих расходов 8 

0000 0000000000 000 502.00 Обязательства   

0000 0000000000 000 502.10 Принятые обязательства на текущий финансовый год   

0701 

 

0000000000 КРБ 502.11 Принятые обязательства на текущий финансовый год 9 

0701 

 

0000000000 КРБ 502.12 Принятые денежные обязательства на текущий финансовый 

год 

9 

0701 0000000000 КРБ 502.17 Принимаемые обязательства на текущий финансовый год 9 

0701 

 

0000000000 КРБ 502.19 Отложенные обязательства на текущий финансовый год 9 

0000 0000000000 000 502.20 Принятые обязательства на первый год, следующий за 

текущим (на очередной финансовый год) 

  

0701 

 

0000000000 КРБ 502.21 Принятые обязательства на первый год, следующий за 

текущим (на очередной финансовый год) 

9 

0701 

 

0000000000 КРБ 502.22 Принятые денежные обязательства на первый год, 

следующий за текущим (на очередной финансовый год) 

9 

0701 

 

0000000000  

КРБ 

502.27 Принимаемые обязательства на первый год, следующий за 

текущим (на очередной финансовый год) 

9 

0701 

 

0000000000 КРБ 502.29 Отложенные обязательства на первый год, следующий за 

текущим (на очередной финансовый год) 

9 

0000 0000000000 000 502.30 Принятые обязательства на второй год, следующий за 

текущим (на первый год, следующий за очередным) 

  

0701 

 

0000000000 КРБ 502.31 Принятые обязательства на второй год, следующий за 

текущим (на первый год, следующий за очередным) 

9 

0701 

 

0000000000 КРБ 502.32 Принятые денежные обязательства на второй год, 

следующий за текущим (на первый год, следующий за 

очередным) 

9 

0701 

 

0000000000 КРБ 502.37 Принимаемые обязательства на второй год, следующий за 

текущим (на первый год, следующий за очередным) 

  

0701 

 

0000000000 КРБ 502.39 Отложенные обязательства на второй год, следующий за 

текущим (на первый год, следующий за очередным) 

  

0000 0000000000 000 502.40 Принятые обязательства на второй год, следующий за 

очередным 

  

0701 

 

0000000000  

КРБ 

502.41 Принятые обязательства на второй год, следующий за 

очередным 

9 

0701 

 

0000000000  

КРБ 

502.42 Принятые денежные обязательства на второй год, 

следующий за очередным 

9 
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0701 

 

0000000000 КРБ 502.47 Принимаемые обязательства на второй год, следующий за 

очередным 

  

0701 

 

0000000000 КРБ 502.49 Отложенные обязательства на второй год, следующий за 

очередным 

  

0000 0000000000 000 502.90 Принятые обязательства на иные очередные годы (за 

пределами планового периода) 

  

0701 

 

0000000000 КРБ 502.91 Принятые обязательства за пределами планового периода 9 

0701 

 

0000000000 КРБ 502.92 Принятые денежные обязательства за пределами планового 

периода 

9 

0701 

 

0000000000 КРБ 502.97 Принимаемые обязательства за пределами планового периода 9 

0701 

 

0000000000  

КРБ 

502.99 Отложенные обязательства за пределами планового периода 9 

0000 

 

0000000000 000 504.00 Сметные (плановые, прогнозные) назначения   

0000 0000000000 000 504.10 Сметные (плановые, прогнозные) назначения текущего 

финансового года 

  

0701 

 

0000000000 КДБ 504.11 Сметные (плановые, прогнозные) назначения по доходам 

(поступлениям) 

9 

0701 

 

0000000000  

КДБ 

504.12 Сметные (плановые) назначения по расходам (выплатам) 9 

0000 0000000000 000 504.20 Сметные (плановые, прогнозные) назначения очередного 

финансового года 

  

0701 

 

0000000000 КДБ 504.21 Сметные (плановые, прогнозные) назначения по доходам 

(поступлениям) 

9 

0701 

 

0000000000 КДБ 504.22 Сметные (плановые) назначения по расходам (выплатам) 9 

0000 0000000000 000 507.00 Утвержденный объем финансового обеспечения   

0701 

 

0000000000  

КДБ 

507.10 Утвержденный объем финансового обеспечения на текущий 

финансовый год 

9 

0701 

 

0000000000 КДБ 507.20 Утвержденный объем финансового обеспечения на 

очередной финансовый год 

9 

0000 0000000000 000 508.00 Получено финансового обеспечения   

0701 

 

0000000000 КДБ 508.10 Получено финансового обеспечения текущего финансового 

года 

9 

0701 

 

0000000000 КДБ 508.20 Получено финансового обеспечения на очередной 

финансовый год 

9 

   01 Имущество, полученное в пользование   

   02 Материальные ценности, принятые на хранение   

   02.1 ОС,  принятые на ответственное хранение   

   02.2 МЗ,  принятые на ответственное хранение   

   17 Поступления денежных средств     

   17.01 Поступление денежных средств   

   18 Выбытия денежных средств    

   18.01 Выбытия денежных средств    

   21 Основные средства в эксплуатации   

   21.20 Основные средства в эксплуатации - особо ценное движимое 

имущество 

  

   21.21 Жилые помещения - особо ценное движимое имущество   

   21.22 Нежилые помещения - особо ценное движимое имущество   

   21.23 Сооружения - особо ценное движимое имущество   

   21.24 Машины и оборудование - особо ценное движимое 

имущество 

  

   21.26 Производственный и хозяйственный инвентарь - особо 

ценное движимое имущество 

  

   21.28 Прочие основные средства - особо ценное движимое 

имущество 

  

   21.30 Основные средства стоимостью в эксплуатации - иное 

движимое имущество 

  

   21.31 Жилые помещения - иное движимое имущество   

   21.32 Нежилые помещения - иное движимое имущество   

   21.33 Сооружения - иное движимое имущество   

   21.34 Машины и оборудование - иное движимое имущество   

   21.36 Производственный и хозяйственный инвентарь - иное 

движимое имущество 

  

   21.38 Прочие основные средства - иное движимое имущество   

   ОЦИ Амортизация особо ценного имущества   
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1.2 Порядок документооборота 

 

Приложение № 1.2 

  

 

ПОРЯДОК ДОКУМЕНТООБОРОТА 

 
Наименование 

документа/ 

форма 

Составление документа Предоставление документа Обработка документа Передача в архив 

учреждения 

Составитель 

(должностное 

лицо, отдел) 

Ответствен. 

исполнитель 

Срок 

исполне-

ния 

Отправи-

тель 

Получатель Срок 

представле-

ния 

Ответствен-

ное лицо 

Срок 

обработки 

Ответствен

ное лицо 

Срок 

передачи 

Акт о приеме-

передаче 

объектов 

нефинансовых 

активов 

0504101 

Комиссия по 

выбытию 

НФА 

Руководитель 

Комиссия 

учреждения 

МОЛ 

 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председа-

тель 

комиссии 

Бухгалтер 

по учету 

НФА 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступле-

ния 

документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет- 

ности за 

текущий 

год 

Накладная на 

внутреннее 

перемещение 

объектов 

нефинансовых 

активов 

0504102 

МОЛ 

отправитель 

МОЛ 

отправитель 

МОЛ 

получатель 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

МОЛ 

отправитель 

Бухгалтер 

по учету 

НФА 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступле-

ния 

документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет- 

ности за 

текущий 

год 

Акт о списании 

объектов 

нефинансовых 

активов (кроме 

транспортных 

средств) 

0504104 

Комиссия по 

выбытию 

НФА 

Руководитель 

Комиссия 

учреждения 

МОЛ 

Результат 

выбытия: 

Начальник 

АХЧ 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председа-

тель 

комиссии 

Бухгалтер 

по учету 

НФА 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступле-

ния 

документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-

ности за 

текущий 

год 
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Акт о списании 

мягкого и 

хозяйственного 

инвентаря 

0504143 

Комиссия по 

выбытию 

НФА 

Руководитель 

Комиссия 

учреждения 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председа-

тель 

комиссии 

Бухгалтер 

по учету 

НФА 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступле-

ния 

документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-

ности за 

текущий 

год 

Меню-

требование на 

выдачу 

продуктов 

питания 

0504202 

Кладовщик Руководитель 

Повар 

Кладовщик 

Перед 

выдачей 

продуктов 

питания 

ДКладовщи

к 

Бухгалтер 

по учету 

НФА 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступле-

ния 

документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-

ности за 

текущий 

год 

Требование-

накладная 

0504204 

МОЛ 

отправитель 

МОЛ В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

МОЛ 

 

Бухгалтер 

по учету 

НФА 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступле-

ния 

документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-

ности за 

текущий 

год 

Накладная на 

отпуск 

материалов 

(материальных 

ценностей) на 

сторону 

0504205 

МОЛ 

отправитель 

Начальник 

Подразделе-

ния 

(АХЧ) 

МОЛ 

Представи-

тель 

получателя 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

МОЛ 

отправитель 

Главный 

бухгалтер 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Главный 

бухгалтер 

В день 

поступле-

ния 

документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-

ности за 

текущий 

год 

Карточка 

(книга) учета 

выдачи 

имущества в 

пользование 

0504206 

МОЛ МОЛ 

сотрудник 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

МОЛ Бухгалтер 

по учету 

НФА 

Ежемесячно 

(ежеквар-

тально) 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступле-

ния 

документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-

ности за 

текущий 

год 

Приходный 

ордер на 

приемку 

МОЛ 

получатель 

Специалист 

контрактной 

службы или 

В момент 

совершения 

операции 

МОЛ 

получатель 

Бухгалтер 

по учету 

НФА 

В течение 

двух дней с 

момента 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступле-

ния 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-
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материальных 

ценностей 

(нефинансовых 

активов) 

0504207 

иное 

уполномочен

ное лицо 

(сверка со 

спецификаци

ей, проверка 

качества, 

наличия)  

или сразу 

после 

окончания 

оформления документа ности за 

текущий 

год 

Ведомость 

выдачи 

материальных 

ценностей на 

нужды 

учреждения 

0504210 

МОЛ Руководитель 

МОЛ 

Получатель 

МЦ 

 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

МОЛ Главный 

бухгалтер 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступле-

ния 

документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-

ности за 

текущий 

год 

Акт приемки 

материалов 

(материальных 

ценностей) 

0504220 

 

Комиссия по 

поступлению 

НФА 

Руководитель 

и 

Специалист 

контрактной 

службы или 

иное 

уполномочен

ное лицо 

(сверка со 

спецификаци

ей, проверка 

качества, 

наличия) 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председа-

тель 

комиссии 

Бухгалтер 

по учету 

НФА 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступле-

ния 

документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-

ности за 

текущий 

год 

Акт о списании 

материальных 

запасов 

0504230 

Комиссия по 

выбытию 

НФА 

Руководитель 

Комиссия 

учреждения 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председа-

тель 

комиссии 

Главный 

бухгалтер 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступле-

ния 

документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-

ности за 

текущий 

год 

Расчетно-

платежная 

ведомость 

0504401 

Главный 

бухгалтер 

Руководитель 

Главный 

бухгалтер 

 

До ХХ 

числа 

Главный 

бухгалтер 

Главный 

бухгалтер 

В течение 

одного дня с 

момента 

оформления 

Бухгалтер-

кассир или 

уполномочен-

ное лицо (при 

выплате на 

карты) 

В день 

поступле-

ния 

документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-

ности за 

текущий 

год 
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Расчетная 

ведомость 

0504402 

Главный 

бухгалтер 

Главный 

бухгалтер 

или  

Бухгалтер 

В день 

начисления 

меж- 

расчетной 

выплаты 

Главный 

бухгалтер 

Главный 

бухгалтер 

или  

Бухгалтер 

В течение 

одного дня с 

момента 

оформления 

Главный 

бухгалтер 

В день 

поступле-

ния 

документа 

Главный 

бухгалтер 

После 

сдачи 

отчет-

ности за 

текущий 

год 

Платежная 

ведомость 

0504403 

Главный 

бухгалтер 
Руководитель  

В день 

начисления 

меж- 

расчетной 

выплаты 

Главный 

бухгалтер 

Главный 

бухгалтер 

В течение 

одного дня с 

момента 

оформления 

Главный 

бухгалтер 

В день 

поступле-

ния 

документа 

Главный 

бухгалтер 

После 

сдачи 

отчет-

ности за 

текущий 

год 

Карточка-

справка 

0504417 

Главный 

бухгалтер 

Главный 

бухгалтер 

Ежемесячно Главный 

бухгалтер 

Главный 

бухгалтер 

В течение 

одного дня с 

момента 

оформления 

Главный 

бухгалтер 

Ежемесячно 

(ежеквар-

тально, 

ежегодно) 

Путем 

вывода 

формы из 

автоматизи-

рованной 

системы 

Главный 

бухгалтер 

После 

сдачи 

отчет-

ности за 

текущий 

год 

Табель учета 

использования 

рабочего 

времени 

0504421 

Руководитель 

 

Руководитель 

 

Ежемесячно 

(последняя 

дата 

месяца) 

Корректиру

ющий 

табель по 

мере 

составления 

 

Руководи-

тель  

Главный 

бухгалтер 

В день 

составления 

Главный 

бухгалтер 

В день 

поступле-

ния 

документа 

Главный 

бухгалтер 

После 

сдачи 

отчет-

ности за 

текущий 

год 

Записка-расчет 

об исчислении 

среднего 

заработка при 

предоставлении 

отпуска, 

увольнении и 

других случаях 

Главный 

бухгалтер 
Специалист 

кадровой 

службы, 

Руководитель 

группы учета 

 

В день 

предоставле

ния 

бухгалтеру-

расчетчику 

Приказа на 

отпуск, 

увольнение 

Главный 

бухгалтер 

Руководитель 

группы учета 

В день 

составления 

Главный 

бухгалтер 

В день 

составления 

Главный 

бухгалтер 

После 

сдачи 

отчет-

ности за 

текущий 

год 
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0504425 

Кассовая книга 

0504514 

Бухгалтер-

кассир 

Главный 

бухгалтер 

В момент 

составления 

Бухгалтер-

кассир 

Главный 

бухгалтер 

В течение 

одного дня с 

момента 

составления 

Бухгалтер-

кассир 

Ежедневно 

(ежемесяч-

но) 

путем 

вывода 

формы из 

автоматизи-

рованной 

системы 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-

ности за 

текущий 

год 

Табель учета 

посещаемости 

детей 

0504608 

Воспитатель 

 

Руководитель 

и 

Начальник 

подразделе-

ния 

Ежедневно Воспита-

тель 

Бухгалтер В последний 

день месяца 

Бухгалтер В день 

поступле-

ния 

документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-

ности за 

текущий 

год 

Извещение 

0504805 

Бухгалтер Руководитель 

Главный 

бухгалтер 

По мере 

составления 

Бухгалтер Сторона 

получатель 

В течение 

трех дней с 

момента 

составления 

Бухгалтер После 

согласова-

ния 

сторонами, 

в течение 

одного дня 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-

ности за 

текущий 

год 

    
 

  
 

   

Бухгалтерская 

справка 

0504833 

Бухгалтер 

на основании 

документа, 

представлен-

ного 

должностным 

лицом, 

ответственным 

за операцию 

Документ, 

представлен-

ный 

должностным 

лицом,           

подписыва-

ется 

руководи-

телем 

подразделе-

ния  

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Должност-

ное лицо 

Бухгалтер В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер В день 

поступле-

ния 

документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-

ности за 

текущий 

год 
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Акт о 

результатах 

инвентаризации 

0504835 

Комиссия  Руководитель В момент 

совершения 

ревизии 

Председа-

тель 

комиссии 

Бухгалтер В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер  
В день 

поступле-

ния 

документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-

ности за 

текущий 

год 
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1.3 Перечень применяемых первичных документов дополнительно к предусмотренным 

Приказом Минфина РФ №52н и их формы 

 

Приложение №1.3  

ФОРМЫ ПЕРВИЧНЫХ ДОКУМЕНТОВ, НЕ РЕГЛАМЕНТИРОВАННЫХ В 

ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВЕ, ПРИМЕНЯЕМЫЕ В УЧРЕЖДЕНИИ 

 

№ Форма Наименование 

Перечень унифицированных форм первичной учетной документации по учету кадров  

1 Т-1 Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу 

2 Т-1а Приказ (распоряжение) о приеме работников на работу 

3 Т-2 Личная карточка работника 

4 Т-3 Штатное расписание 

5 Т-4 Учетная карточка научного, научно-педагогического работника 

6 Т-5 Приказ (распоряжение) о переводе работника на другую работу 

7 Т-5а Приказ (распоряжение) о переводе работников на другую работу 

8 Т-6 Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику 

9 Т-6а Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работникам 

10 Т-7 График отпусков 

11 Т-8 Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового 

договора с работником (увольнении) 

12 Т-8а Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового 

договора с работниками (увольнении) 

13 Т-9 Приказ (распоряжение) о направлении работника в командировку 

14 Т-9а Приказ (распоряжение) о направлении работников в командировку 

15 Т-11 Приказ (распоряжение) о поощрении работника 

16 Т-11а Приказ (распоряжение) о поощрении работников 
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1.4 Перечень должностных лиц, имеющих право подписи первичных документов 

 

Приложение №1.4 

 

Перечень должностных лиц, имеющих полномочия подписывать денежные и 

расчетные документы, визировать финансовые обязательства в пределах и на основаниях, 

определенных законом 

 

№ 

п/п 

Фамилия Имя 

Отчество 

Занимаемая 

должность 

Категория 

документов 

Образец 

подписи 

1  Заведующ

ий 

все  

2  Заместите

ль заведующего 

Все  

     

 

 

1.5  Перечень регистров бухгалтерского учета,  установленный Инструкцией 52н, а также 

перечень регистров бухгалтерского учета применяемых дополнительно 

 

Приложение №1.5 

 

ПЕРЕЧЕНЬ РЕГИСТРОВ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА 

 

Наименование регистра Код формы 
Ответственное лицо за 

составление регистра 

 

Периодичность 

вывода на печать 

 

    

Журнал операций с безналичными 

денежными средствами 

0504071 Бухгалтер Ежемесячно 

Журнал операций расчетов с 

подотчетными лицами 

0504071 Бухгалтер Ежемесячно 

Журнал операций расчетов с 

поставщиками и подрядчиками 

0504071 Бухгалтер Ежемесячно 

Журнал операций расчетов с 

дебиторами по доходам 

0504071 Бухгалтер Ежемесячно 
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Наименование регистра Код формы 
Ответственное лицо за 

составление регистра 

 

Периодичность 

вывода на печать 

 

Журнал операций расчетов по оплате 

труда, денежному довольствию и 

стипендиям  

0504071 Главный бухгалтер Ежемесячно 

Журнал операций по выбытию и 

перемещению нефинансовых активов 

0504071 Бухгалтер Ежемесячно 

Журнал по прочим операциям 0504071 Бухгалтер Ежемесячно 

Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов 

0504031 Бухгалтер Ежегодно 

Инвентарная карточка группового 

учета нефинансовых активов 

0504032 Бухгалтер Ежегодно 

Опись инвентарных карточек по учету 

нефинансовых активов 

0504033 Бухгалтер Ежегодно 

Инвентарный список нефинансовых 

активов 

0504034 Бухгалтер Ежегодно 

Оборотная ведомость по нефинансовым 

активам 

0504035 Бухгалтер Ежемесячно 

Оборотная ведомость 0504036 Бухгалтер Ежемесячно 

Накопительная ведомость по приходу 
продуктов питания 

0504037 Бухгалтер Ежемесячно 

Накопительная ведомость по расходу 
продуктов питания 

0504038  Бухгалтер Ежемесячно 

Карточка количественно-суммового 
учета материальных ценностей 

0504041 Бухгалтер Ежегодно 

Книга регистрации боя посуды 0504044 Заведующий хозяйством Ежемесячно 

Главная книга 0504072 Главный бухгалтер Ежегодно 
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1.6 Сроки хранения документов 

Приложение № 1.6 

СРОКИ ХРАНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ 

Вид документа Минимальный срок хранения 

Нормативный акт, 

устанавливающий границы 

срока хранения 

Первичные учетные документы В течение сроков, устанавливаемых в 

соответствии с правилами организации 

государственного архивного дела, но не 

менее 5 лет после отчетного года 

Ч.1 ст.29 Закона № 402-ФЗ 

Документы по личному составу 

(архивные документы, отражающие 
трудовые отношения работника с 

работодателем) 

Документы по личному составу, 

законченные делопроизводством до 1 
января 2003 года, хранятся 75 лет. 

Документы по личному составу, 

законченные делопроизводством после 1 

января 2003 года, хранятся 50 лет. 

По истечении сроков хранения, 

указанных в частях 1 и 2 настоящей 

статьи, документы по личному составу, 

образовавшиеся в процессе деятельности 
источников комплектования 

государственных и муниципальных 

архивов архивными документами, 

подлежат экспертизе ценности 
документов. 

Положения, предусмотренные частями 1 

и 2 настоящей статьи, не 

распространяются на документы по 
личному составу, в отношении которых 

действующими перечнями архивных 

документов с указанием сроков их 

хранения установлен иной срок 

хранения. 

Документы по личному составу, 

образовавшиеся в связи с прохождением 

гражданами государственной службы, не 
являющейся государственной 

гражданской службой, хранятся в 

государственных органах, в которых 

граждане проходили государственную 
службу, не являющуюся 

государственной гражданской службой, 

в течение 75 лет после прекращения 

государственной службы с проведением 
экспертизы ценности документов после 

истечения указанного срока хранения. 

Ст. 22.1 Закона № 125-ФЗ от  

22.10.2004 (ред. от 18.06.2017) 

Счета-фактуры выданные и 

полученные, применяемые при 

расчетах по НДС * 

Не менее 4 лет с даты последней записи 

в Журнале учета полученных и 

выставленных счетов-фактур, в котором 

хранится счет-фактура 

Постановление Правительства РФ 

от 26 декабря 2011 г. №1137 (ред. 

от 01.02.2018)  

Регистры бухгалтерского учета В течение сроков, устанавливаемых в 

соответствии с правилами организации 
государственного архивного дела, но не 

менее 5 лет после отчетного года 

П.1 ст.29 Закона № 402-ФЗ 
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Вид документа Минимальный срок хранения 

Нормативный акт, 

устанавливающий границы 

срока хранения 

Бухгалтерская (финансовая) 

отчетность 

В течение сроков, устанавливаемых в 

соответствии с правилами организации 
государственного архивного дела, но не 

менее 5 лет после отчетного года 

П.1 ст.29 Закона № 402-ФЗ 

Первичные (сводные) учетные 

документы, регистры бухгалтерского 

учета и бухгалтерская (финансовая) 

отчетность 

В течение сроков, устанавливаемых в 

соответствии с правилами организации 

государственного архивного дела, но не 

менее 5 лет 

П. 13 Приказ Минфина России от 

31 декабря 2016 г. N 256н 

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 

Не менее 5 лет после года, в котором они 

использовались для составления 
бухгалтерской (финансовой) отчетности 

в последний раз 

П.2 ст.29 Закона № 402-ФЗ 

Сроки хранения по видам документов 

 

№ Вид документа Срок 

хранения 

документа 

Примечания 

1 Бюджетная (бухгалтерская) отчетность (балансы, отчеты, 

справки, пояснительные записки): 

  (1) При отсутствии годовых - 

пост. 

(2) При отсутствии годовых, 

квартальных - пост. 

 а) годовая Пост.  

 б) квартальная 5 л. (1) 

 в) месячная 1 г. (2) 

2 Передаточные акты, разделительные, ликвидационные 

балансы; пояснительные записки к ним 

Пост.    

3 Аналитические документы (таблицы, доклады) к годовой 

бухгалтерской (бюджетной) отчетности 

5 л.    

4 Отчеты по субсидиям, субвенциям, полученным из 

бюджетов: 

    

 а) годовые Пост.   

 б) полугодовые, квартальные 5 л.   

5 Переписка по вопросам бухгалтерского учета, бюджетного 

учета, составления и представления бухгалтерской 

(финансовой) отчетности, бюджетной отчетности 

5 л.   

6 Документы учетной политики (рабочий план счетов, формы 

первичных учетных документов и др.) 

5 л.   

7 Регистры бухгалтерского (бюджетного) учета (главная 

книга, журналы-ордера, мемориальные ордера, журналы 

операций по счетам, оборотные ведомости, накопительные 

ведомости, разработочные таблицы, реестры, книги 

(карточки), ведомости, инвентарные списки и др.) 

5 л. (1) (1) При условии проведения 

проверки (ревизии) 

8 Первичные учетные документы и приложения к ним, 

зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции 

и явившиеся основанием для бухгалтерских записей 

(кассовые документы и книги, банковские документы, 

корешки банковских чековых книжек, ордера, табели, 

извещения банков и переводные требования, акты о приеме, 

сдаче, списании имущества и материалов, квитанции, 

накладные и авансовые отчеты, переписка и др.) 

5 л. (1) (1) При условии проведения 

проверки (ревизии) 
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9 Утвержденные фонды заработной платы:     

 а) по месту разработки и утверждения Пост.   

 б) в других организациях До 

минования 

надобности 

  

10 Сведения об учете фондов, лимитов заработной платы и 

контроле за их распределением, о расчетах по перерасходу и 

задолженности по заработной плате, об удержании из 

заработной платы, из средств социального страхования, о 

выплате отпускных и выходных пособий 

5 л.   

11 Реестры закупок товаров, работ, услуг, осуществляемых 

организацией без заключения государственного или 

муниципального контракта 

5 л. (1) (1) Состав документов и сведений, 

содержащихся в реестрах, 

определяется законами и 

нормативными правовыми актами 

Российской Федерации Хранятся 

в организации, исполняющей 

функцию ведения реестра, 

передаются на постоянное 

хранение после завершения 

ведения 

12 Документы (акты, сведения, справки, переписка) о взаимных 

расчетах и перерасчетах между организациями 

5 л. (1) (1) После проведения 

взаиморасчета 

13 Счета-фактуры 4 г.   

14 Гарантийные письма 5 л. (1) (1) После окончания срока 

гарантии 

15 Документы (справки, акты, обязательства, переписка) о 

дебиторской и кредиторской задолженности 

5 л.    

16 Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учетных 

документов 

5 л. (1) (1) После замены новыми 

17 Свидетельства о постановке на учет в налоговых органах Пост.    

18 Документы (расчеты, сводки, справки, таблицы, сведения, 

переписка) о начисленных и перечисленных суммах налогов 

в бюджеты всех уровней, внебюджетные фонды, 

задолженности по ним 

5 л.    

19 Документы (таблицы, акты, расчеты) по дополнительному 

налогообложению за определенный период времени из-за 

пересмотра налогового законодательства 

5 л.   

22 Налоговые декларации (расчеты) юридических лиц по всем 

видам налогов 

5 л.    

23 Сведения о доходах физических лиц 5 л. (1) (1) При отсутствии лицевых 

счетов или ведомостей 

начисления заработной платы - 75 

л. 

24 Документы (планы, отчеты, протоколы, акты, справки, 

докладные записки, переписка) о проведении 

документальных ревизий финансово-хозяйственной 

деятельности, контрольно- ревизионной работе, в т.ч. 

проверке кассы, правильности взимания налогов и др. 

5 л. (1) (1) При условии проведения 

проверки (ревизии) 

25 Переписка о наложенных на организацию взысканиях, 

штрафах 

5 л.   

26 Документы (справки, акты, обязательства, переписка) о 

недостачах, растратах, хищениях 

5 л.    

27 Положения об оплате труда и премировании работников:   (1) После замены новыми 

 а) по месту разработки и/или утверждения Пост.    

 б) в других организациях 5 л. (1)   

28 Документы (сводные расчетные (расчетно-платежные) 

ведомости и документы к ним, расчетные листы на выдачу 

заработной платы, пособий, гонораров, материальной 

5 л. (2) (1) При отсутствии лицевых 

счетов - 75 л. 

(2) При условии проведения 
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помощи и др. выплат (1); доверенности на получение 

денежных сумм и товарно-материальных ценностей, в том 

числе аннулированные доверенности) о получении 

заработной платы и других выплат 

проверки (ревизии) 

29 Лицевые карточки, счета работников 75 л.   

30 Исполнительные листы работников (исполнительные 

документы) 

До 

минования 

надобности 

(1) 

(1) Не менее 5 л. 

31 Документы (заявления, решения, справки, переписка) об 

оплате учебных отпусков 

До 

минования 

надобности 

(1) 

(1) Не менее 5 л. 

32 Документы (протоколы заседаний инвентаризационных 

комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, 

ведомости) об инвентаризации активов, обязательств 

Пост. (1) (1) О товарно-материальных 

ценностях (движимом имуществе) 

- 5 л. 

При условии проведения 

проверки (ревизии) 

33 Документы (протоколы, акты, расчеты, ведомости, 

заключения) о переоценке основных фондов, определении 

амортизации основных средств, оценке стоимости 

имущества организации 

Пост.   

34 Документы (заявки, акты оценки, переписка и др.) по 

продаже движимого имущества 

10 л. (1)  (1) После продажи 

35 Акты о передаче прав на недвижимое имущество и сделок с 

ним от прежнего к новому правообладателю (с баланса на 

баланс) 

Пост.    

36 Договоры, соглашения (1) 5 л. (2)  (1) Не указанные в отдельных 

статьях Перечня 

(2) После истечения срока 

действия договора, соглашения 

37 Протоколы разногласий по договорам 5 л. (1)  (1) После истечения срока 

действия договора 

38 Договоры дарения Пост.    

39 Договоры подряда с юридическими лицами 5 л. (1)  (1) После истечения срока 

действия договора 

40 Документы (акты, справки, счета) о приеме выполненных 

работ: 

  (1) После истечения срока 

действия договора, соглашения 

(2) При отсутствии лицевых 

счетов - 75 л. 

 а) по договорам, контрактам, соглашениям на работы, 

относящиеся к основной (профильной) деятельности 

организации 

5 л. (1) ЭПК 

 б) по трудовым договорам, договорам подряда 5 л. (2)   

 в) по хозяйственным, операционным договорам, 

соглашениям 

5 л. (1)   

41 Договоры о материальной ответственности материально 

ответственного лица 

5 л. (1) (1) После увольнения 

материально ответственного лица 

42 Книги, журналы, карточки учета:   (1) При условии 

 а) ценных бумаг Пост.  проведения 

 б) поступления валюты 5 л. (1) проверки (ревизии) 

 в) регистрации договоров купли-продажи движимого и 

недвижимого имущества, в т.ч. акций 

Пост.  (2) После окончания срока 

действия договора, 

 г) договоров, контрактов, соглашений с юридическими 

лицами 

5 л. (2) контракта, соглашения 

 д) основных средств (зданий, сооружений), иного 

имущества, обязательств 

5 л. (3) (3) После ликвидации основных 

средств. 

 е) договоров, актов о приеме-передаче имущества Пост.  При условии проведения 

 ж) расчетов с организациями 5 л. (4) проверки (ревизии) 

 з) приходно-расходных кассовых документов (счетов, 5 л. (4) (4) При условии проведения 
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платежных поручений) проверки (ревизии) 

 и) погашенных векселей на уплату налогов 5 л. (5) (5) После погашения налога. 

 к) реализации товаров, работ, услуг, облагаемых и не 

облагаемых налогом на добавленную стоимость 

5 л. (6) При условии проведения 

проверки (ревизии) (6) С даты 

последней записи. 

При условии проведения 

проверки (ревизии) 

 л) хозяйственного имущества (материальных ценностей) 5 л. (4) 

 м) вспомогательные, контрольные (транспортные, грузовые, 

весовые и др.) 

5 л. (4) 

 н) подотчетных лиц 5 л.   

 о) исполнительных листов 5 л.   

 п) сумм доходов и подоходного налога работников 5 л.   

 р) депонированной заработной платы 5 л. (4)   

 с) депонентов по депозитным суммам 5 л.   

 т) доверенностей 5 л. (4)   

 у) учета покупок; учета продаж 4 г.   
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1.7 Перечень регистров налогового учета 

 

Приложение №1.7 

 

НАЛОГОВЫЙ РЕГИСТР ПО УЧЕТУ НАЛОГА НА ДОХОДЫ ФИЗИЧЕСКИХ ЛИЦ 

(НДФЛ) ЗА 2019 ГОД 
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1.8 План проведения инвентаризаций 

 

Приложение №1.8 

 

ПЛАН ПРОВЕДЕНИЯ ИНВЕНТАРИЗАЦИЙ 

№ 

п/п 

Наименование места 

проведения      

инвентаризации 

(объект инвентаризации)    

Срок 

проведения 

инвентаризации 

Объекты, подлежащие инвентаризации 

1 Все корпуса учреждения Ежегодная инвентаризация 

С 01 ноября по 31 ноября 

Инвентаризация основных средств, 

нематериальных активов, непроизведенных 

активов, материальных запасов 

    

2 Бухгалтерия 

учреждения 

перед составлением 

годовой отчетности 

Инвентаризация расчетов с покупателями и 

поставщиками,  

с персоналом, расчетов по налогам и 

сборам 

4 Все корпуса учреждения При смене материально-

ответственного лица (на 

день приемки – передачи 

дел) 

Инвентаризация основных средств, 

нематериальных активов, непроизведенных 

активов, материальных запасов  

   Инвентаризация передаваемых объектов 

учета 

6 Все корпуса учреждения При установлении фактов 

хищений или 

злоупотреблений, а также 

порчи ценностей 

Инвентаризация основных средств, 

нематериальных активов, непроизведенных 

активов, материальных запасов 

7 Все корпуса учреждения При стихийном бедствии, 

пожаре, аварии или другой 

чрезвычайной ситуации, 

вызванной 

Инвентаризация основных средств, 

нематериальных активов, непроизведенных 

активов, материальных запасов 
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экстремальными 

условиями 

8 Объекты основных 

средств (все корпуса 

учреждения) 

На 01.01.2019, согласно 

Письма Минфина РФ от 

30.11.2017 № 02-07-

07/79257 «Методические 

указания по применению 

переходных положений 

СГС «Основные средства» 

в части вопросов 

отражения в 

бухгалтерском учете на 

соответствующих 

балансовых счетах 

объектов недвижимого 

имущества» 

Инвентаризация основных средств. 

В целях выявления: 

1. Объектов подлежащих переводу в 

иную группу (категорию) объектов 

бухгалтерского учета, 

2. Объектов основных средств, 

которые в ходе владения 

(пользования) перестали 

соответствовать критериям 

активов  

3. Объектов недвижимости, которые 

до первого применения СГС 

«Основные средства» не 

учитывались в составе основных 

средств 

4. Объектов основных средств, 

предназначенных для отчуждения 

не в пользу организаций 

государственного сектора 

9 Объекты имущества 

полученные 

(переданные) в 

пользование  

На 01.01.2019, согласно 

Письма  Минфина РФ от 

13.12.2017 № 02-07-

07/83463 «Методические 

указания по переходным 

положениям  СГС 

«Аренда» при первом 

применении» 

Объекты имущества полученные 

(переданные) в пользование. 

С целью выявления: 

1. Объектов учета аренды, 

подлежащих отражению на 

соответствующих счетах 

бухгалтерского учета (балансовых, 

забалансовых) 

И т.д. 

 

 

1.9 Состав постоянно действующей комиссии для проведения инвентаризации 

 

Приложение №1.9 

 

Состав постоянно действующей комиссии для проведения инвентаризации 

№ п/п Фамилия 

 Имя Отчество 

Занимаемая 

должность 

№ приказа о 

создании 

 комиссии 

Образец  

подписи 

1  Заместитель 

заведующего 
  

2  бухгалтер   

3  Председатель ПК   
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1.10 Перечень форм регламентированной бухгалтерской отчетности учреждения 

 

Приложение №1.10 

 

Перечень форм регламентированной бухгалтерской отчетности учреждения 

ОКУД Наименование формы 
Отчетные 

даты 

Возможность 

установления 

иных отчетных 

дат 

Должность составителя Примечание 

0503730 

Баланс государственного 

(муниципального) 

учреждения 

на 1 января 

года, 

следующего за 

отчетным 

нет Главный бухгалтер  

 

0503725 

Справка по 

консолидируемым 

расчетам учреждения 

1 апреля,  

1 июля,  

1 октября 

текущего года,  

1 января года, 

следующего за 

отчетным 

есть Главный бухгалтер 

Составляется для 

определения 

взаимосвязанных 

показателей, 

подлежащих 

исключению при 

формировании 

головным 

учреждением 

консолидированных 

форм бухгалтерской 

отчетности 

0503710 

Справка по заключению 

учреждением счетов 

бухгалтерского учета 

отчетного финансового 

года 

на 1 января года 

следующего за 

отчетным, до 

проведения 

заключительны

х операций 

нет Главный бухгалтер 

 

0503737 

Отчет об исполнении 

учреждением плана его 

финансово-хозяйственной 

деятельности 

1 апреля,  

1 июля,  

1 октября 

текущего года,  

1 января года, 

следующего за 

отчетным 

 Главный бухгалтер 

Составляется по 

каждому имеющемуся 

в учреждении 

(обособленном 

подразделении) виду 

финансового 

обеспечения 

(деятельности):  

- собственные 

доходы 

учреждения (код 

вида – 2),  

- субсидия на 

выполнение 

государственного 

(муниципального

) задания (код 

вида – 4),  

- субсидии на 

иные цели (код 

вида – 5),  

- бюджетные 

инвестиции (код 

вида – 6),  

- средства по 

обязательному 

медицинскому 

страхованию (код 

вида – 7) 

0503738 

Отчет о принятых 

учреждением 

обязательствах 

1 июля,  

1 октября 

текущего года,  

1 января года, 

следующего за 

отчетным 

есть Главный бухгалтер 

Составляется по 

каждому имеющемуся 

в учреждении 

(обособленном 

подразделении) виду 

финансового 

обеспечения 

(деятельности):  

- собственные 

доходы 

учреждения (код 

вида – 2),  
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ОКУД Наименование формы 
Отчетные 

даты 

Возможность 

установления 

иных отчетных 

дат 

Должность составителя Примечание 

- субсидия на 

выполнение 

государственного 

(муниципального

) задания (код 

вида – 4),  

- субсидии на 

иные цели (код 

вида – 5),  

- бюджетные 

инвестиции (код 

вида – 6),  

- средства по 

обязательному 

медицинскому 

страхованию (код 

вида – 7) 

0503721 

Отчет о финансовых 

результатах деятельности 

учреждения 

на 1 января 

года 

следующего за 

отчетным 

нет Главный бухгалтер 

 

0503723 

Отчет о движении 

денежных средств 

учреждения 

1 июля, 

1 января года, 

следующего за 

отчетным 

 Главный бухгалтер 

 

0503760 
Пояснительная записка  к 

Балансу учреждения 

1 апреля,  

1 июля,  

1 октября 

текущего года,  

1 января года, 

следующего за 

отчетным 

 Главный бухгалтер 

Для годовой и 

квартальной 

бухгалтерской 

отчетности состав 

форм Пояснительной 

записки различается 

0503830 

Разделительный 

(ликвидационный) баланс 

государственного 

(муниципального) 

учреждения 

На дату 

проведения 

реорганизации 

или 

ликвидации 

учреждения 

нет Главный бухгалтер 

Применяется также 

при изменении типа 

учреждения 

 

Перечень форм пояснительной записки к Балансу учреждения 

 

ОКУД Наименование формы Должность составителя Примечание 

Таблица 

№1 

Сведения об основных направлениях 

деятельности 
Главный бухгалтер 

 

Таблица 

№4 

Сведения об особенностях ведения 

учреждением бухгалтерского учета 
Главный бухгалтер 

 

Таблица 

№5 

Сведения о результатах 

мероприятий внутреннего контроля 
Главный бухгалтер 

 

Таблица 

№6 

Сведения о проведении 

инвентаризаций 
Главный бухгалтер 

 

Таблица 

№7 

Сведения о результатах внешних 

контрольных мероприятий 
Главный бухгалтер 

 

   
 

0503062 

Сведения о результатах 

деятельности учреждения по 

исполнению государственного 

(муниципального) задания 

Главный бухгалтер 

 

0503766 

Сведения об исполнении 

мероприятий в рамках субсидий на 

иные цели и бюджетных инвестиций 

Главный бухгалтер 
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ОКУД Наименование формы Должность составителя Примечание 

   
 

0503768 
Сведения о движении нефинансовых 

активов учреждения 
Главный бухгалтер 

 

0503769 

Сведения по дебиторской и 

кредиторской задолженности 

учреждения 

Главный бухгалтер 

 

   
 

   
 

0503773 
Сведения об изменении остатков 

валюты баланса учреждения 
Главный бухгалтер 

 

0503779 
Сведения об остатках денежных 

средств учреждения 
Главный бухгалтер 

 

0503762 

Сведения о результатах 

деятельности учреждения по 

исполнению государственного 

(муниципального) задания и по 

достижению целей, 

предусмотренных условиями 

предоставления субсидий на иные 

цели и субсидий на осуществление 

капитальных вложений 

Главный бухгалтер 

 

0503775 
Сведения о принятых и 

неисполненных обязательствах 
Главный бухгалтер 

 

0503295 

Сведения об исполнении судебных 

решений по денежным 

обязательствам учреждения 

Главный бухгалтер  

0503790 

Сведения о вложениях в объекты 

недвижимого имущества, об 

объектах незавершенного 

строительства бюджетного 

(автономного) учреждения 

Главный бухгалтер  

 
 

1.11 Состав комиссии по посуплению и выбытию имущества учреждения 

 

Приложение №1.11  

 

Состав комиссии по поступлению и выбытию имущества учреждения. 

 

№ п/п Фамилия 

 Имя Отчество 

Занимаемая 

должность 

№ приказа о 

создании 

 комиссии 

Образец  

подписи 

  Заместитель 

заведующего 

  

  бухгалтер   

  Председатель ПК   
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1.12 Положение о внутреннем финансовом контроле учреждения 

 

Приложение № 1.12 

 

Положение о внутреннем финансовом контроле учреждения 

  
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 финансового контроля 

учреждения. 

 

1.2. Внутренний финансовый контроль направлен на: 

 создание системы соблюдения законодательства России в сфере финансовой 

деятельности, а также внутренних процедур финансово-хозяйственной деятельности 

учреждения; 

 повышение качества составления и достоверности бухгалтерской (бюджетной) 

отчетности и ведения бухгалтерского учета. 

 

1.3. Внутренний контроль в учреждении могут осуществлять: 

 созданная приказом руководителя комиссия; 

 руководители всех уровней, сотрудники учреждения. 

 

1.4. Целями внутреннего финансового контроля учреждения являются: 

 подтверждение достоверности бухгалтерского учета и отчетности учреждения и 

соблюдения порядка ведения учета методологии и стандартам бухгалтерского учета, 

установленным Минфином России; 

 соблюдение другого действующего законодательства России, регулирующего порядок 

осуществления финансово-хозяйственной деятельности; 

 подготовка предложений по повышению экономности и результативности 

использования средств бюджета. 

 

1.5. Основные задачи внутреннего контроля: 

 установление соответствия проводимых финансовых операций в части финансово-

хозяйственной деятельности и их отражение в бухгалтерском учете и отчетности 

требованиям законодательства; 

 установление соответствия осуществляемых операций регламентам, полномочиям 

сотрудников; 

 соблюдение установленных технологических процессов и операций при осуществлении  

деятельности; 

 анализ системы внутреннего контроля учреждения, позволяющий выявить 

существенные аспекты, влияющие на ее эффективность. 

 

1.6. Принципы внутреннего финансового контроля учреждения: 

 принцип законности. Неуклонное и точное соблюдение всеми субъектами внутреннего 

контроля норм и правил, установленных законодательством России; 

 принцип объективности. Внутренний контроль осуществляется с использованием 

фактических документальных данных в порядке, установленном 

законодательством 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; 
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 принцип ответственности. Каждый субъект внутреннего контроля за ненадлежащее 

выполнение контрольных функций несет ответственность в соответствии с 

законодательством России. 

  

2. Система внутреннего контроля 

  

2.1. Система внутреннего контроля обеспечивает: 

 точность и полноту документации бухгалтерского учета; 

 соблюдение требований законодательства; 

 своевременность подготовки достоверной бухгалтерской (финансовой) отчетности; 

 предотвращение ошибок и искажений; 

 исполнение приказов и распоряжений руководителя учреждения; 

 сохранность имущества учреждения. 

 

2.2. Система внутреннего контроля позволяет следить за эффективностью работы структурных  

подразделений, отделов, добросовестностью выполнения сотрудниками возложенных на них 

должностных обязанностей. 

 

2.3. Методы проведения внутреннего контроля:  

 документальное оформление:  

– записи в регистрах бухгалтерского учета проводятся на основе первичных учетных 

документов (в т. ч. бухгалтерских справок); 

– включение в бухгалтерскую (финансовую) отчетность существенных оценочных 

значений; 

 подтверждение соответствия между объектами (документами) и их соответствия 

установленным требованиям;  

 соотнесение оплаты материальных активов с их поступлением в учреждение; 

 санкционирование сделок и операций; 

 сверка расчетов учреждения с поставщиками и покупателями и прочими дебиторами и 

кредиторами для подтверждения сумм дебиторской и кредиторской задолженности; 

 сверка остатков по счетам бухгалтерского учета наличных денежных средств с 

остатками денежных средств по данным кассовой книги; 

 разграничение полномочий и ротация обязанностей; 

 процедуры контроля фактического наличия и состояния объектов (в т. ч. 

инвентаризация); 

 связанные с компьютерной обработкой информации:  

– регламент доступа к компьютерным программам, информационным системам, данным 

и справочникам; 

– порядок восстановления данных; 

– обеспечение бесперебойного использования компьютерных программ 

(информационных систем);  

– логическая и арифметическая проверка данных в ходе обработки информации о фактах 

хозяйственной жизни. Исключается внесение исправлений в компьютерные программы 

(информационные системы) без документального оформления; 

3. Организация внутреннего финансового контроля 

  

3.1. Внутренний финансовый контроль в учреждении подразделяется на предварительный, 

текущий и последующий. 
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3.1.1. Предварительный контроль осуществляется до начала совершения хозяйственной операции. 

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

Целью предварительного финансового контроля является предупреждение нарушений на стадии 

планирования расходов и заключения договоров.  

Предварительный контроль осуществляют руководитель учреждения.  

В рамках предварительного внутреннего финансового контроля проводится: 

 проверка финансово-плановых документов  главным бухгалтером; 

 проверка законности и экономической обоснованности, визирование проектов договоров 

(контрактов), визирование договоров и прочих документов, из которых вытекают 

денежные обязательства бухгалтером; 

 контроль за принятием обязательств учреждения; 

 проверка проектов приказов руководителя учреждения; 

 проверка документов до совершения хозяйственных операций в соответствии с 

графиком документооборота, проверка расчетов перед выплатами; 

 проверка бухгалтерской, финансовой, статистической, налоговой и другой отчетности до 

утверждения или подписания; 

 

3.1.2. В рамках текущего внутреннего финансового контроля проводится: 

 проверка расходных денежных документов до их оплаты. Фактом контроля является 

разрешение документов к оплате; 

 контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности; 

 сверка аналитического учета с синтетическим (оборотная ведомость); 

 проверка фактического наличия материальных средств; 

 мониторинг расходования средств по назначению, оценка эффективности и 

результативности их расходования; 

 анализ главным бухгалтером конкретных журналов операций, на соответствие 

методологии учета и положениям учетной политики учреждения; 

 

Ведение текущего контроля осуществляется на постоянной основе специалистами бухгалтерии. 

3.1.3. Последующий контроль проводится по итогам совершения хозяйственных операций.  

Осуществляется путем анализа и проверки бухгалтерской документации и отчетности, проведения 

инвентаризаций и иных необходимых процедур.  

Целью последующего внутреннего финансового контроля является обнаружение фактов 

незаконного, нецелесообразного расходования денежных и материальных средств и вскрытие 

причин нарушений. 

В рамках последующего внутреннего финансового контроля проводятся: 

 анализ исполнения плановых документов; 

 проверка поступления, наличия и использования денежных средств в учреждении; 

 проверка материально ответственных лиц,  проверка достоверности данных о закупках в 

торговых точках; 

 соблюдение норм расхода материальных запасов; 

 документальные проверки финансово-хозяйственной деятельности учреждения  

 проверка достоверности отражения хозяйственных операций в учете и отчетности 

учреждения. 

Последующий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок.  

Плановые проверки проводятся с периодичностью, установленной графиком проведения 

внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности. График включает:  

 объект проверки;  

 период, за который проводится проверка;  

 срок проведения проверки;  

 ответственных исполнителей.  

 Объектами плановой проверки являются: 

 соблюдение законодательства России, регулирующего порядок ведения бухгалтерского  

учета и норм учетной политики; 
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 правильность и своевременность отражения всех хозяйственных операций в 

бухгалтерском учете; 

 полнота и правильность документального оформления операций; 

 своевременность и полнота проведения инвентаризаций; 

 достоверность отчетности. 

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

которых есть информация о возможных нарушениях. 

 

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

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

недопущению в дальнейшем. 

 

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

должен включать в себя следующие сведения: 

 программа проверки (утверждается руководителем учреждения); 

 характер и состояние систем бухгалтерского учета и отчетности; 

 виды, методы и приемы, применяемые в процессе проведения контрольных 

мероприятий; 

 анализ соблюдения законодательства 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. 

Работники учреждения, допустившие недостатки, искажения и нарушения, в письменной форме 

представляют руководителю учреждения объяснения по вопросам, относящимся к результатам 

проведения контроля. 

 

3.4. По результатам проведения проверки главным бухгалтером учреждения разрабатывается 

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

ответственных лиц, который утверждается руководителем учреждения. 

По истечении установленного срока главный бухгалтер незамедлительно информирует 

руководителя учреждения о выполнении мероприятий или их неисполнении с указанием причин. 

  

4. Субъекты внутреннего контроля 

  

4.1. В систему субъектов внутреннего контроля входят: 

 руководитель учреждения и его заместители; 

 комиссия по внутреннему контролю; 

 руководители и работники учреждения на всех уровнях. 

 

4.2. Разграничение полномочий и ответственности органов, задействованных в функционировании 

системы внутреннего контроля, определяется внутренними документами учреждения. 

  

5. Оценка состояния системы финансового контроля 

  

5.1. Оценка эффективности системы внутреннего контроля в учреждении осуществляется 

субъектами внутреннего контроля и рассматривается на специальных совещаниях, проводимых 

руководителем учреждения. 

 

6. Заключительные положения 

  

6.1. Все изменения и дополнения к настоящему положению утверждаются руководителем 

учреждения. 
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