
)
Н аи м ен ован и е  докум ента П р и каз  (распоряж ение) о 

приеме на работу
Л и ч н ая  к ар то ч к а Ш татное расписание П р и каз

(распоряж ение) о 
переводе на другую  

работу

П р и каз (распоряж ение) о 
предоставлении отпуска 

работнику

Г  р аф и к  отпусков

К од ф орм ы Т-1 Т-2 — Т-5 — Т-7

К о л и ч е с т в о  э к з е м п л я р о в 1

О т в е т с т в е н н ы й  з а  с о с т а в л е н и е Д елопроизводитель Д елопроизводитель

Д о к у м е н т ы , н а  о с н о в а н и и  к о т о р ы х  
с о с т а в л я ю т с я  д а н н ы е

Заявлен и е работника П ри каз о прием е 
работни ка  на работу, 

ан кетн ы е дан н ы е 
работни ка

Е дины й тари ф но-квалиф икационны й 
сп равочник работ и проф ессий рабочих, 
Е диная тариф ная сетка, организационная 

структура организации

Заявление работника

С р о к  с о с т а в л е н и я Н е п оздн ее первого рабочего  дня 
приним аем ого  работни ка

С разу  после прием а 
работни ка  на работу  и 

при н аличии  изм енений

Н а дату  создания организации и при 
внесении изм енений

П ри
переводе

работника

За три  дня до  начала 
отпуска

Е ж егодно не п озднее 5 января 
п реды дущ его года

О т в е т с т в е н н ы й  з а  п р о в е р к у Д елопроизводитель Главны й бухгалтер Д елопроизводитель

С р о к  п р о в е р к и О дин день со дня составления

К то  у т в е р ж д а е т  (п о д п и с ы в а е т ) Р уководитель организации Д елопрои зводи тель Руководитель, главны й 
бухгалтер

Руководитель организации Р уководитель организации

С р о к  у т в е р ж д е н и я В день составления

К у д а  п е р е д а е т с я Д елопроизводитель (в 
бухгалтерию  —  копия)

Д елопрои зводи тель Д елопроизводитель,
бухгалтерию

Д елопроизводитель Д елопроизводитель,(в  бухгалтерию  —  копия)

С р о к  п е р е д а ч и Не позднее следую щ его дня после п одписания

Д о к у м е н т ы , в  к о т о р ы х  
п р о и зв о д я т с я  з а п и с и

Т рудовая книж ка (запись о приеме 
н а  работу)

Т рудовая книж ка, 
личная карточка, 

лицевой  счет

Л ицевой счет

Д о к у м е н т ы , с о с т а в л я е м ы е  н а  
о с н о в а н и и  д а н н о г о

Л и чн ая карточка ф ормы  Т-2, 
ли ц евой  сч ет  работника ф ормы  Т - 
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Расчетная или расчетно
платеж ная ведом ость

Р асчетная или расч етн о
платеж ная ведом ость

М е сто  х р а н е н и я О тдел кадров

О т в е т с т в е н н ы й  з а  х р а н е н и е Д елопроизводитель



6.3 Перечень применяемых первичных документов дополнительно к 
предусмотренным Приказом Минфина РФ № 52н и их формы

Приложение № 6.3

ФОРМЫ ПЕРВИЧНЫХ ДОКУМЕНТОВ, НЕ 
РЕГЛАМЕНТИРОВАННЫХ В ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВЕ, 

ПРИМЕНЯЕМЫЕ В УЧРЕЖДЕНИИ

№ Ф орм а Н аи м ен ов ан и е

П ер еч ен ь  ун и ф и ц и р ов ан н ы х ф орм  п ер ви ч н ой  уч етн ой  док ум ен т ац и и  по учету кадров

1 Т-1 П р и к а з  (р а с п о р я ж е н и е )  о  п р и е м е  р а б о т н и к а  н а  р а б о т у

2 Т -1 а П р и к а з  (р а с п о р я ж е н и е )  о  п р и е м е  р а б о т н и к о в  н а  р а б о т у

3 Т -2 Л и ч н а я  к а р т о ч к а  р а б о т н и к а

5 Т -3 Ш т а т н о е  р а с п и с а н и е

6 Т -5 П р и к а з  (р а с п о р я ж е н и е )  о  п е р е в о д е  р а б о т н и к а  н а  д р у г у ю  р а б о т у

7 Т -5 а П р и к а з  (р а с п о р я ж е н и е )  о  п е р е в о д е  р а б о т н и к о в  н а  д р у г у ю  р а б о т у

8 Т -6 П р и к а з  (р а с п о р я ж е н и е )  о  п р е д о с т а в л е н и и  о т п у с к а  р а б о т н и к у

9 Т -б а П р и к а з  (р а с п о р я ж е н и е )  о  п р е д о с т а в л е н и и  о т п у с к а  р а б о т н и к а м

10 Т -7 Г  р а ф и к  о т п у с к о в

11 Т -8 П р и к а з  (р а с п о р я ж е н и е )  о  п р е к р а щ е н и и  (р а с т о р ж е н и и )  т р у д о в о г о  
д о г о в о р а  с р а б о т н и к о м  (у в о л ь н е н и и )

12 Т -8 а П р и к а з  (р а с п о р я ж е н и е )  о  п р е к р а щ е н и и  (р а с т о р ж е н и и )  т р у д о в о г о  
д о г о в о р а  с р а б о т н и к а м и  (у в о л ь н е н и и )

13 Т -9 П р и к а з  (р а с п о р я ж е н и е )  о  н а п р а в л е н и и  р а б о т н и к а  в к о м а н д и р о в к у

14 Т -9 а П р и к а з  (р а с п о р я ж е н и е )  о  н а п р а в л е н и и  р а б о т н и к о в  в  к о м а н д и р о в к у

15 Т -1 1 П р и к а з  (р а с п о р я ж е н и е )  о  п о о щ р е н и и  р а б о т н и к а

16 Т -1 1 а П р и к а з  (р а с п о р я ж е н и е )  о  п о о щ р е н и и  р а б о т н и к о в

П ер еч ен ь  ф орм  прочей  п ерви чн ой  уч етн ой  д ок ум ен т ац и и

1 Б /н З а я в л е н и е  н а  в ы д а ч у  д е н е ж н ы х  с р е д с т в  п о д  о т ч е т

2 Б /н А к т  о б  о к а за н и и  у с л у г
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6.4 Перечень должностных лиц, имеющих право подписи первичных 
документов

Приложение № 6.4

Перечень должностных лиц, имеющих полномочия подписывать денежные и 

расчетные документы, визировать финансовые обязательства в пределах и на

основаниях, определенных законом

№ З ан и м аем ая  дол ж н ост ь

п/п

1 Директор

2 Главный бухгалтер

3 Заведующий хозяйством

6.5 Перечень регистров бухгалтерского учета, установленный 
Инструкцией 52н, а также перечень регистров бухгалтерского учета 
применяемых дополнительно

Приложение № 6.5

ПЕРЕЧЕНЬ РЕГИСТРОВ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА

Н аи м ен ов ан и е р еги стр а К од ф орм ы
О тв етств ен н ое л и ц о  за  
состав л ен и е р егистра

П ери оди ч н ость  
вы вода на печать

Ж у р н а л  о п е р а ц и й  с б е з н а л и ч н ы м и  
д е н е ж н ы м и  с р е д с т в а м и

0 5 0 4 0 7 1 Главный бухгалтер Е ж е м е с я ч н о

Ж у р н а л  о п е р а ц и й  р а с ч е т о в  с 
п о д о т ч е т н ы м и  л и ц а м и

0 5 0 4 0 7 1 Главный бухгалтер Е ж е м е с я ч н о

Ж у р н а л  о п е р а ц и й  р а с ч е т о в  с 
п о с т а в щ и к а м и  и п о д р я д ч и к а м и

0 5 0 4 0 7 1 Главный бухгалтер Е ж е м е с я ч н о

Ж у р н а л  о п е р а ц и й  р а с ч е т о в  с 
д е б и т о р а м и  по д о х о д а м

0 5 0 4 0 7 1 Главный бухгалтер Е ж е м е с я ч н о

Ж у р н а л  о п е р а ц и й  р а с ч е т о в  п о  
о п л а т е  т р у д а , д е н е ж н о м у  
д о в о л ь с т в и ю  и с т и п е н д и я м

0 5 0 4 0 7 1 Главный бухгалтер Е ж е м е с я ч н о

Ж у р н а л  о п е р а ц и й  п о  в ы б ы т и ю  и 
п е р е м е щ е н и ю  н е ф и н а н с о в ы х

0 5 0 4 0 7 1 Главный бухгалтер Е ж е м е с я ч н о
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Н аи м ен ов ан и е р еги стр а К од ф орм ы
О т в ет ств ен н ое л и ц о  за  
состав л ен и е реги стр а

П ери оди ч н ость  
вы вода на печать

ак ти в о в

Ж у р н а л  п о  п р о ч и м  о п е р а ц и я м 0 5 0 4 0 7 1 Главный бухгалтер Е ж е м е с я ч н о

И н в е н т а р н а я  к а р т о ч к а  у ч е т а  
н е ф и н а н с о в ы х  а к т и в о в

0 5 0 4 0 3 1 Главный бухгалтер Е ж е го д н о

И н в е н т а р н а я  к а р т о ч к а  г р у п п о в о г о  
у ч е т а  н е ф и н а н с о в ы х  а к т и в о в

0 5 0 4 0 3 2 Г лавный бухгалтер Е ж е го д н о

О п и сь  и н в е н т а р н ы х  к а р т о ч е к  п о  
у ч е т у  н е ф и н а н с о в ы х  а к т и в о в

0 5 0 4 0 3 3 Главный бухгалтер Е ж е го д н о

И н в е н т а р н ы й  с п и с о к  
н е ф и н а н с о в ы х  а к т и в о в

0 5 0 4 0 3 4 Г лавный бухгалтер Е ж е го д н о

О б о р о т н а я  в е д о м о с т ь  п о  
н е ф и н а н с о в ы м  а к т и в а м

0 5 0 4 0 3 5 Г лавный бухгалтер Е ж е м е с я ч н о

И н в е н т а р и за ц и о н н а я  о п и с ь  
о ст атк о в  н а  с ч е т а х  у ч е т а  д е н е ж н ы х  
ср е д с тв

0 5 0 4 0 8 2 Главный бухгалтер П р и  п р о в е д е н и и  
и н в е н т а р и з а ц и и

И н в е н т а р и за ц и о н н а я  о п и с ь  
(с л и ч и т е л ь н а я  в е д о м о с т ь )  п о  
о б ъ е к т а м  н е ф и н а н с о в ы х  а к т и в о в

0 5 0 4 0 8 7 Главный бухгалтер П р и  п р о в е д е н и и  
и н в е н т а р и з а ц и и

И н в е н т а р и за ц и о н н а я  о п и с ь  
р а с ч е т о в  с п о к у п а т е л я м и , 
п о с т а в щ и к а м и  и  п р о ч и м и  
д е б и т о р а м и  и  к р е д и т о р а м и

0 5 0 4 0 8 9 Главный бухгалтер П р и  п р о в е д е н и и  
и н в е н т а р и з а ц и и

И н в е н т а р и за ц и о н н а я  о п и с ь  
р а с ч е т о в  п о  п о с т у п л е н и я м

0 5 0 4 0 9 1 Г лавный бухгалтер П р и  п р о в е д е н и и  
и н в е н т а р и з а ц и и

В е д о м о с т ь  р а с х о ж д е н и й  по  
р е з у л ь т а т а м  и н в е н т а р и з а ц и и

0 5 0 4 0 9 2 Главный бухгалтер П р и  п р о в е д е н и и  
и н в е н т а р и з а ц и и

Г л а в н а я  к н и га 0 5 0 4 0 7 2 Главный бухгалтер Е ж е м е с я ч н о

6.6 Перечень сотрудников (должностей), которым разрешена выдача 
наличных денежных средств под отчет

Приложение № 6.6

Перечень сотрудников (должностей), которым разрешена выдача наличных

денежных средств под отчет
№  п/п З ан и м аем ая  д ол ж н ост ь

1 Директор

2 Заведующий хозяйством

3 Методист
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4 Инженер

5 Педагог-орган из атор

6.7 Сроки хранения документов

СРОКИ ХРАНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

Приложение № 6.7

Н омер
с т а т ь и

Вид докум ента С р о к  хранения 
докум ента <1>

П ри м ечани я

1 2 3 4

У чет и отчетность

1. Б ухгалтерский учет и отчетность

1. Д окум енты  учетной  п оли ти ки  (стандарты  бухгалтерского учета  
эконом ического  субъекта, рабочий  план счетов бухгалтерского учета, ф ормы  
п ервичны х учетны х д окум ен тов , регистров бухгалтерского учета)

5 л ет  (1) (1) П осле зам ены  новы м и

2. Б ухгалтерская (ф и н ан совая) отчетн ость  (бухгалтерские балансы , отчеты  о 
ф инансовы х результатах , отчеты  о целевом  использовании  средств, 
прилож ения к ним):

(1) П ри отсутствии 
годовы х - постоянно

а) годовая; П остоян н о

б) пром еж уточная 5 л е т (1 )

3. А нали ти чески е докум ен ты  (табли ц ы , доклады ) к годовой бухгалтерской  
отчетности

5 лет

4. Д окум енты  (протоколы , акты , заклю чен и я) о рассм отрении  и утверж дении  
бухгалтерской  (ф и н ан совой ) отчетности

П остоянно

5. О тчеты  (ан али ти чески е таб ли ц ы ) о вы полнении  планов ф инансово
хозяйственной  деятельн ости  организации:

а) сводны е годовы е, годовы е; П остоян н о  (1)

(1) В других  организациях  
- до  м инования 
надобности
(2) П ри  отсутствии 
годовы х -  постоянно

б) квартальны е; 5 л ет  (2)

в) м есячны е 1 год

6. О тчеты  по субсидиям , полученны м  из бю дж етов: 

а) годовы е; П остоянно

(1) П ри отсутствии 
годовы х - постоянно

б) п олугодовы е, квартальн ы е 5 л е т (1 )

7. Регистры  бухгалтерского  учета  (главная книга, ж урналы -ордера, 
м ем ори альн ы е ордера , ж урн алы  операций  по счетам , оборотны е ведом ости, 
накоп и тельн ы е ведом ости , разработочн ы е таблицы , реестры , книги 
(карточки), ведом ости , инвен тарн ы е списки)

5 л е т (1 ) (1) П ри условии 
проведения проверки

8. П ервичны е учетн ы е докум ен ты  и связанны е с ними оправдательны е 
докум енты  (кассовы е докум ен ты  и книги, банковские докум енты , кореш ки 
ден еж н ы х чековы х книж ек, ордера , таб ели , извещ ения банков и переводны е 
требования, акты  о прием е, сдаче, сп исании  им ущ ества и м атериалов, 
квитанции , накладн ы е и аван совы е отчеты , переписка)

5 л е т (1 ) (1) П ри  условии 
п роведения проверки; при 
возникновении  споров, 
разногласий  сохраняю тся 
до  принятия реш ения по 
делу

9. П ередаточн ы е акты , разделительны е, ликви дац и он н ы е балансы ; 
поясн и тельн ы е зап и ски  к ним

П остоянно
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10. Д оговоры  о м атериальной  ответствен н ости  м атериально ответственного л и ц а 5 л ет  (1) (1) П осле увольнения 
(см ены ) м атериально 
ответственного ли ц а

11. П еречень ли ц , им ею щ и х право подписи  п ервичны х учетны х докум ен тов 5 л е т (1 ) (1) П осле зам ены  новы м и

12. О бразцы  п одп и сей  м атери альн о  ответственны х л и ц 5 л ет  (1) (1) П осле смены 
м атериально 
ответственного  ли ц а

13. Д окум енты  (планы , отчеты , протоколы , акты , справки, докладн ы е записки , 
переписка) о п роведении  п роверок  ф и нансово-хозяйственной  деятельности

5 лет

14. Д окум енты  (стан дарты , кодексы , правила, реглам енты , полож ения, 
инструкции , порядки, реком ен дац и и ) аудиторской  деятельности:

а) по м есту разработки  и (или) утверж дения; П остоянно

б) в других органи зац и ях Д о зам ены  
новы м и

15. П ланы , стратеги и , п рограм м ы  и докум енты  к ним (акты, справки, сведения, 
обоснования, переписка, расчеты , таб ли ц ы , ведом ости), полученны е и (или) 
составленны е в ходе оказан ия аудиторских услуг

5 л е т (1 ) (1) П ри условии 
п роведения внеш ней 
проверки качества работы

16. Д оговоры  (кон тракты , соглаш ени я) оказания аудиторских услуг:

а) у аудируем ого ли ц а;

б) у  аудиторской  органи зац и и , индивидуального  аудитора

5 л ет  (1)

5 л ет  (1) (2) (3)

(1) П осле истечения срока 
дей стви я договора; после 
п рекращ ения обязательств 
по договору
(2) П ри условии 
проведения внеш ней 
п роверки  качества работы
(3) П ри возникновении 
споров, разногласий 
сохраняю тся до  принятия 
реш ения по делу

17. А уди торски е заклю чен и я по бухгалтерской  (ф инансовой) отчетности:

а) у аудируем ого ли ц а;

б) у  ауди торской  организации , индивидуального  аудитора

5 л е т (1 )  

5 л ет  (2)

(1) Д ля годовой 
бухгалтерской  
(ф инансовой) отчетности  - 
постоянно
(2) П ри условии 
п роведения внеш ней 
п роверки  качества работы

18. Д окум енты  (сп равки , акты , переп и ска) о недостачах, присвоениях, растратах 10 л ет  (1) (1) П осле возм ещ ения 
ущ ерба; в случае 
возбуж дения уголовны х 
дел  хранятся до принятия 
реш ения по делу

19. П ереп и ска о н алож ен н ы х на органи зац и ю  взы сканиях, ш траф ах 5 лет

20. П ереп и ска по вопросам  бухг алтерского  учета 5 лет

21. П ереп и ска по воп росам  оказания платны х услуг 5 лет

22. П ереп и ска об организации  и внедрении  автом атизированны х систем  учета  и 
отчетности

5 лет

23. Ж урналы , базы  д ан н ы х  учета:

а) ценны х бум аг; Д о л и кви дац и и  
организации

б) расчетов с органи зац и ям и ; 5 лет

в) кассовы х докум ен тов (счетов , платеж ны х поручений); 5 лет

г) деп он ен тов по д еп ози тн ы м  сум м ам ; 5 лет

д) доверен ностей ; 5 лет
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е) договоров, контрактов , соглаш ени й  с ю ридическим и и ф изическим и 
лицам и;

5 лет

ж ) расчетов с подотчетн ы м и  лицам и; 5 лет

з) исполн и тельн ы х листов 5 лет

2. У ч ет  о п л а т ы  тр у д а

24. У тверж ден ны е ф онды  заработн ой  платы:

а) по месту утверж дени я; П остоянно

б) в других органи зац и ях Д о м инования 
надобности

25. П олож ения об о п лате труда  и прем ировании  работников: (1) П осле зам ены  новы м и

а) по м есту утверж дени я; П остоянно

б) в други х  органи зац и ях 5 л е т (1 )

26. Д окум енты  (сводн ы е р асч етн ы е (расчетно-платеж ны е) п латеж ны е ведом ости 
и докум енты  к ним , р асч етн ы е л и сты  на вы дачу заработной  платы , пособий, 
гонораров, м атери альн ой  п ом ощ и и других  вы плат, о получении заработной  
платы  и други х  вы п лат

6 л е т (1 ) (1) П ри отсутствии 
лицевы х счетов - 50/75 лет

27. Л и ц евы е счета работни ков , карточки -сп равки  по заработной  плате 50/75 л е т Э П К

28. П ереп и ска о вы плате заработн ой  платы 5 лет

29. Д окум енты  (копии  отчетов, заявления, списки работников, справки, вы писки 
из п ротоколов, заклю чен и я , п ереписка) о вы плате пособий , оплате листков 
нетрудоспособности , м атериальной  пом ощ и

5 лет

30. И сполн и тельн ы е ли сты  (и сп олн и тельн ы е докум енты ) по удерж аниям  из 
заработной  платы

5 л ет  (1) (1) П осле исполнения

31. Д окум енты  (заявления, реш ен и я, справки , переписка) об оплате 
доп олн и тельн ы х отп усков, предоставляем ы х работникам , совм ещ аю щ им  
работу с получением  образован и я

5 лет

32. Д оговоры  граж д ан ско-п равового  характера о вы полнении  работ, оказании 
услуг ф изи ческим и  лицам и, акты  сдачи-прием ки  вы полненны х работ, 
оказанны х услуг

50/75 лет

33. Ж урналы , базы  д ан н ы х  учета  д еп он и рован н ой  заработной  платы 5 лет

3. Н ал о го о б л о ж ен и е

34. Д окум енты  (сп равки , таблицы , сведения, п ереписка) о н ачисленны х и 
п еречисленны х сум м ах  н алогов в бю дж еты  всех уровней , задолж енности  по 
ним

5 л е т (1 ) (1) П осле снятия 
задолж енности

35. Д окум енты  (расчеты , сведения, заявлен и я, реш ения, списки, ведом ости, 
переписка) об освобож дени и  от  уплаты  налогов, предоставлении  льгот, 
отсрочек уплаты  или отказе в ней по налогам , сборам

5 лет

36. С правка об и сполнении  обязан н ости  по уплате налогов, сборов, страховы х 
взносов, пени и налоговы х санкций , сп равка о состоянии расчетов с 
бю дж етом

5 лет

37. Д окум енты  (табли ц ы , акты , расчеты ) по дополнительном у н алогооблож ению  
за  определенны й п ери од  врем ени из-за пересм отра налогового 
закон од ательства Р осси й ской  Ф едерации

5 лет

38. Реестры  для расч ета  зем ельн ого  налога 5 лет

39. Расчеты  по страховы м  взносам :

а) годовы е; 50/75 л ет
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б) квартальны е 50/75 л ет

40. К арточки  ин ди ви дуальн ого  у ч ета  сум м  начисленны х вы п лат и ины х 
вознаграж дений  и сумм начи сленн ы х страховы х взносов

6 л ет  (1) (1) П ри отсутствии 
ли ц евы х счетов или 
ведом остей начисления 
заработн ой  платы  - 50/75 
лет

41. Н алоговы е декларац и и  (расчеты ) ю ри ди чески х  лиц , индивидуальны х 
п редприним ателей  по всем  видам  налогов

5 л е т (1 ) (1) Н алоговы е декларации  
индивидуальны х 
предприним ателей  по 2002 
год  вклю чительно - 75 лет

42. Д окум енты  (расчеты  сумм нштога, сообщ ения о невозм ож ности удерж ать 
налог, регистры  налогового  учета) по н алогу на доходы  ф изических ли ц

5 л ет  (1) (1) П ри отсутствии 
ли ц евы х счетов или 
ведом остей  начисления 
заработн ой  платы  - 50/75 
лет

43. С п равка о д оходах  и сум м ах  н алога ф изического  лица 5 л ет  (1) (2) (1) П ри  отсутствии 
ли ц евы х счетов или 
ведом остей начисления 
заработн ой  платы  - 50/75 
лет
(2) В налоговы х органах 
не м енее 3 лет после 
получения свидетельства о 
см ерти
налогоплательщ ика либо 
докум ен та о признании 
н алогоплательщ ика 
ум ерш им

44. Реестры  сведен и й  о доходах  ф и зи ческих  лиц , п редставляем ы х налоговы м и 
агентам и

5 л ет

45. Д окум енты  (п ереписка, уведом лен и я, требован и я, акты , реш ения, 
постановления, возраж ения, ж алобы , заявлен и я) о  разногласиях по вопросам  
н алогооблож ения, взим ания налогов и сборов в бю дж еты  всех уровней

5 лет

46. Д окум енты  (справки , заявлен и я, переписка) о реструктуризации  
задолж енности  по страховы м  взносам  и налоговой задолж енности

6 л ет

47. Д окум енты  (спи ски  объ ектов  н алогооблож ения, перечни льгот, объяснения, 
сведения, расчеты ) по расч ету  налоговой  базы  ю ридическим и ли ц ам и  за  
налоговы й пери од

5 л ет

48. С чета-ф актуры 5 лет

49. К ниги  учета  дох о д о в  и расходов организаций  и индивидуальны х 
п редприним ателей , п ри м еняю щ и х упрощ енную  систем у налогооблож ения

5 лет

50. Ж урнал учета п ри н яты х сп равок  о доходах , расходах, об им ущ естве и 
обязательствах  и м ущ ествен н ого  характера и уточнений  к ним

5 лет

51. Ж урналы , карточки , базы  д ан н ы х  учета:

а) сумм д оходов  и н алога н а  доходы  работников; 5 л ет

б) реализации  товаров , работ , услуг, облагаем ы х и не облагаем ы х налогом  на 
добавлен н ую  стоим ость

5 л ет

4. У ч е т  и м у щ ес тв а

52. Д о к у м еш ы  (п ротоколы  засед ан и й  инвен тари зац и онн ы х комиссий, 
инвен тари зац и онн ы е оп и си , списки , акты , ведом ости) об инвентаризации  
активов, обязательств

5 л ет  (1) (1) П ри  условии 
п роведения проверки

53. И н вен таризац и он н ы е опи си  ли кви дац и он н ы х ком иссий П остоянно

54. Д окум енты  (протоколы , акты , справки, расчеты , ведом ости, заклю чения) о 
переоценке, оп ределен и и  ам орти зац и и , сп исании  основны х средств и 
нем атериальны х активов

5 л е т (1 )  (2) (1) П осле выбытия 
основны х средств и 
н ем атериальны х активов
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(2) А кты  списания 
ф едерального 
недвиж им ого и м ущ ества - 
постоянно

55. О тчеты  н езави си м ы х  оцен щ и ков об оценочной  стоим ости  им ущ ества 
организации

Д о ли кви дац и и  
органи зац и и

56. А кты  при ем а-п ередачи  недвиж им ого  и м ущ ества о т  преж него к новому 
правообладателю  (с балан са на баланс)

5 л е т (1 ) (1) П осле выбытия 
недвиж им ого им ущ ества

57. П ереп и ска о прием е на баланс, сдаче, сп исании  м атериальны х ценностей 
(движ им ого и м ущ ества)

5 лет

58. П ереп и ска о при обретени и  канц елярских  принадлеж ностей, 
ж елезн одорож н ы х и ави абилетов, оп лате у слуг средств связи  и других 
адм и н и страти вн о-хозяй ствен н ы х расходах ; о предоставлении м ест в 
гостиницах

1 год

59. Д окум енты  (заявки , справки , ли м и ты , расчеты ) о расходах на приобретение 
оборудования, п рои зводствен н ого  и ж и лого  ф онда

5 л ет

60. Ж урналы , карточки , базы  д ан н ы х  учета:

а) основны х средств (зданий , сооруж ений), обязательств; Д о  л и кви дац и и  
органи зац и и

б) м атери альн ы х ценностей  и иного им ущ ества 5 лет

61. П охозяй ствен н ы е кн и ги  и алф авитны е книги  хозяйств П остоянно

5. С т а т и с т и ч е с к и й  у ч е т  и о т ч е т н о с т ь

62. Ф орм ы  ф едеральн ого  стати сти ческого  наблю дения и указания по их 
зап олн ен и ю  (и изм енения к ним), сбор и обработка дан н ы х по которы м  
осущ ествляю тся субъектам и  оф и ц иальн ого  статистического учета:

а) по месту утверж дения; П остоянно

б) в други х  органи зац и ях Д о зам ены  
новы м и

63. П ервичны е стати сти ческ ие д ан н ы е (отчеты ) о деятельности  респондента, 
представляем ы е субъекту  оф и ц иальн ого  статистического  учета:

а) годовы е и с больш ей  п ери оди чностью , единоврем енны е; П остоянно

(1) П ри  отсутствии 
годовы х - постоянно
(2) П ри  отсутствии 
годовы х, полугодовы х и 
квартальны х - постоянно

б) п олугодовы е, квартальн ы е 5 л е т (1 )

в) м есячны е; 3 года (2)

г) декадн ы е, еж ен едельн ы е 1 год

64. О п ерати вны е стати сти ческие отчеты , сведения, сводки, содерж ащ ие 
показатели  о результатах  деятельн ости  организации  по направлениям  
деятельн ости  органи зац и и

Д о м инования 
надобности

<1> Срок хранения «Постоянно» означает, что указанные документы, образовавшиеся в деятельности источников 
комплектования государственных или муниципальных архивов, подлежат передаче на постоянное хранение в эти архивы после 
истечения сроков их временного хранения в организациях. Срок хранения указанных документов в организациях, не являющиеся 
источниками комплектования государственных или муниципальных архивов, не может быть менее десяти лет.

Срок хранения «До ликвидации организации» означает, что указанные документы хранятся в организации до ее ликвидации, 
независимо от того, является или не является эта организация источником комплектования государственного или муниципального 
архива. При ликвидации организации эти документы подлежат экспертизе ценности и возможному включению в состав Архивного 
фонда Российской Федерации.

Срок хранения «До минования надобности» не может быть менее одного года.
Срок хранения с отметкой «ЭПК» означает, что указанные документы после истечения установленного срока их хранения 

могут быть отобраны на постоянное хранение.
<2> ЭПК - Экспертно-проверочная комиссия.
<3> Здесь и дапее срок хранения 50/75 лет означает, что указанные документы, законченные делопроизводством до 1 

января 2003 года, хранятся 75 лет; законченные делопроизводством после I января 2003 года, хранятся 50 лет. Указанные 
документы, образовавшиеся в процессе деятельности источников комплектования государственных и муниципальных архивов 
архивными документами, подлежат экспертизе ценности по истечении установленных сроков хранения. Документы по личному
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составу, образовавшиеся в связи с прохождением гражданами государственной службы, не являющейся государственной 
гражданской службой, хранятся в государственных органах, в которых граждане проходит 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 (статья 22.1 Федерального закона №125-ФЗ от 
22.10. 2004 «Об архивном деле в Российской Федерации»).

6.8 Перечень регистров налогового учета

Приложение № 6.8

Н А ЛО ГО ВЫ Й  РЕГИ СТР ПО УЧЕТУ НАЛОГА НА ДОХОДЫ 

Ф И ЗИ ЧЕСКИХ  ЛИЦ (НДФЛ) ЗА 2021 ГОД

• : : ! : i : . 1 1 ••.... i г s j ' : j j_  1 •; ! i
2  1. И Н Н ! i 1 ' i I
2.2 .  Ф а м и л и я ,  и м я , о т ч е с т в о
2.3.  В и д  д о к у м е н т а ,  у д о с т о в е р я ю щ е г о  л и ч н о с т ь

(  i  : i : ! J : ! i ! i ' ! i 1 i ! i ? i i • ' 1 ( ! j i  J
3.1.  С у м м а  д о х о д а ,  о б л а г а е м о г о  п о  с т з Е к е  1 3 % .  с  п р е д ь а ,  щ его м е с т а  р а б о т ы р у б . | ! i f
3.2. О с н о в а н и я  д л я  п р е д о с т а в л е н и я  с т а н д а р т н ы х  вы четоЕ

НАЛОГОВЫМ РЕГИСТР ПО УЧЕТУ НАЛОГА НА ДОХОДЬ! ФИЗИЧЕСКИХ ЛИЦ <НДФЛ) ЗА ГОД

Раздел 1. Сведения о налоговом агенте (источнике доходов)i f
1.1. И Н Н / К П П  _____________________________________________________
1.2.  К о я  н а л о г о в о г о  о р г а н з ,  г д е  н а л о г о в ы й  з г е н т  с о с т о и т  н а  у ч е т е
1.3. Н а и м е н о в а н и е  н а л о г о в о г о  а г е н т а  |_
1.4. К о я  О К А  Т О ....................... .....................

} i
Раздел 2. Сведения о налогоплательщике (получателе дохода)

2.4. С е р и я ,  н о м е р  д о к у м е н т а  _____________
2.4.  Д а т а  р о ж д е н и я  ( ч и с л о ,  м е с я ц ,  г о я )
2 5 .  А д р е с  п о с т о я н н о г о  м е с т а  ж и т е л ь с т в а  
2 0 .  С т а т у с  (1 .—  р е з и д е н т .  2 —  н е р е з и д е н т ,  3 —  в ы сскокв  а п и ф и ц и р с в  энный, и н о с т р а н н ы й  с п е ц и а л и с т )

{__  f . ■ • i ; ! • ! • . L_ 1------«___ 1
Раздел 3. Расчет налоговой базы и налога на доходы физических лиц

д а т а  г. ,  к о я  н а л о г о в о г о  о р г а н а ,  в ы д а в ш е г о  у в е д о м л е н и е
.......... ..  -............ Г “  ..... .....■...... ! “  • ; ..... ...........  1.....•■■■• ■;— ? : j 1..... 1" Г I

П о к а з а т е л и Я Н Е А . Р Ь Ф Е В Р А Л Ь М А Р Т
С у м м а ,  

РУ 6.
Д а т а С у  м м з,  

ру б.
Д а т а С у  мм а, 

РУ б-
Д а т а

Д о х  о д ы < к о д  д о х о д з >

С т а н д а р т н ы е  н а л о г о в ы е  
Еыметы п р и ч и т а ю щ и е с я

< кед Еычетэ>

Н а л о г о в ы е  выч еты 
фактич е с к и  
пр е л о  ста  б л е  ни ы е

< к о д  в ы ч е т а >

И м у щ  е с т в е н н ы й  
н а л о г о в ы й  в ы ч е т

< к о д  в ы ч е т а >

Н а л о г о в а я  б а з а  по 
ста б к е :

9 %
1 3 %

3 а м ес я ц
С  н а ч а л а  г о д а

305-s
3 5 %

С / м м а  д о х о д а ,  с  к о т о р о г о  н е  у д е р ж а н  н а л о г
С в е д е н и я  п е р е д а н ы  в н а л о г о в ы й  орган
С у м м з  и с ч и с л е н н о г о  н а л о г а
О / м м  а . д е р ж а н н о г о  н а л о г а
Н а л о г  зз т е к у щ и й  м е с я ц  п е р е ч и с л е н  в б ю д ж е т  по 
п п з т е ж н с м у  п о р у ч е н и ю  N

j _ _ _ | 1
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Р азд е л  4. Общ ий р асч ет  нал о го вы х о б я за те л ь с тв  по  Н Д Ф Л  за нало го вы й п е р и о д
1 .. ! . ... • _I J. _!..  !

4.1. О сщ ая сум м а предоставленны х стандартных налоговые. вычетов _
4.2. О бщ ая сум м а предоставленны х им ущ ественны х налоговых вычетов

ру о л ей. 
______ р> опей.

I г
Показатели О б щ ая  су м м а  

д охо д а
О благаемая 

сумма доход а
Общ ая сум м а  налога

исчисленная удерж анная перечисленна
По ставке 9%
По ставке 13%
По ставке 30%
По ставке 35%
ИТОГО

_ ■__j ..... ,• !... _____ |__ : __ L ...1.....1.....j ___i _  ? f i i _
Р а з д е л  5. С в е д е н и я  о  п р е д о с т а в л е н и и  с п р а в о к

5.1. Налоговому органу о дох одах: N справки
5.2. Налогоплательщ ик:/ о д о х о д а х : N справки

_дата
цата

5.3. Налоговом;, органу о д оход е , с которого не уд ерж ан  налог: N справки  (письм а) 
дата ______________ г. » \ ; ! __. ; ; [ ; j  ! ! : ! j i 5 : I

Правильность заполнения налогов ой карточки проверена:

!Дзгга (д сл г-яссть) (Оамилич Имя. О тчестве: (Подпись)

Регистры налогового учета по налогу на прибыль

Н а им енование  учреж дения  
И Н Н /К П П  

П ериод

Д а т а Д о к у м е н т С о д е р ж а -
н и е

Д е б е т К р е д и т С у м м а
А н а л и т и к а С ч е т А н а л и т и к а С ч е т

Б ю д ж етн ое  у ч р е ж д е н и е ........ I
Р еги стр  н а л о го в о го  у ч е та  за  п е р и о д  с 01 .01 .2016  по 31 .12 .2016 :

Д о ход ы  от ре
Единица измерения:

а л и за ц и и  т о в а р о в , р аб от, усл уг j
зубль (код по ОКЕЙ 383) I
\ f j j { f

Вид доходов Итого
Номенклатура
Дата Докум ент Первичный докум ент Содержание Сумма
Выручка от реализации товаров, работ, усл у г собственного производства

Услуга №1 (Без НДС)
30.01.2015 А кт  об оказании усл уг от 30.01.2015 

№ 0000-000001
А кт об оказании услуг от Реализация услуги Услуга 
30.01.2015 № 0000-000001 №1 (Без НДС)

27.02.2015 А кт  об оказании услуг от 27.02.201 i5 
№ 0000-000003

А кт об оказании услуг от 
27.02.2015 № 0000-000003

Реализация услуги Услуга 
Ns 1 (Без НДС)

31.03.2015 А кт об оказании услуг от 31.03.2015 
№ 0000-000005

А кт об оказании услуг от 
31.03.2015 № 0000-000005

Реализация услуги Услуга 
№1 (Без НДС)

Услуга № 2 (НДС 18%)
30.01.2015 А кт  об оказании услуг от 30.01.2015 

№ 0000-000002
А кт об оказании услуг от 
30.01.2015 № 0000-000002

Реализация услуги Услуга 
№ 2 (НДС 18%)

27.02.2015 А кт об оказании услуг от 27.02.2015 
№ 0000-000004

А кт об оказании услуг от 
27.02.2015 № 0000-000004

Реализация услуги Услуга 
№ 2 (НДС 18%)

31.03.2015 А кт об оказании услуг от 31.03.2015 
№ 0000-000006

А кт об оказании услуг от j Реализация услуги Услуга 
31.03.2015 № 0000-000006 |№ 2 (НДС 18%)

Итого
г ............... ! I................ . ■ • .... ......." г  ■ ■ ....... i ' т :  г г

! ; ..........  I_____ i _ ....... . . _
I j I .1................. t  .... .......Y"....... ..........  ...... :j .........." v *-**•“----- ------ i i 1

20 r. I f
.......”  " ' ~~........ I..........  """...  ' г  .... ! ~  i. : J . f. _ .

f ........JL__ _____ i .................... .1 ..-.................... .L.........L ..... I  _  ....... ________
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6.9 План и сроки проведения инвентаризаций
Приложение № 6.9

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, прав 
пользования активами, имущества, 
учитываемого на забалансовых счетах

2 Бухгалтерия
учреждения

Ежеквартально; 
перед составлением 
годовой отчетности

Инвентаризация расчетов с 
покупателями и поставщиками, 
с персоналом, расчетов по налогам и 
сборам

3 Кабинет;
Отдел;
Подразделение

При смене материально
ответственного лица (на 
день приемки -  
передачи дел)

Инвентаризация основных средств, 
нематериальных активов, 
непроизведенных активов, 
материальных запасов, имущества, 
учитываемого на забалансовых счетах

4 Объекты учета При передаче 
имущества в аренду, 
управление, 
безвозмездное 
пользование, а также 
выкуп, продажа 
комплекса объектов 
учета.

Инвентаризация передаваемых 
объектов учета

5 Кабинет;
Отдел;
Подразделение

При установлении 
фактов хищений или 
злоупотреблений, а 
также порчи ценностей

Инвентаризация основных средств, 
нематериальных активов, 
непроизведенных активов, 
материальных запасов, имущества, 
учитываемого на забалансовых счетах

6 Кабинет;
Отдел;
Подразделение

При стихийном 
бедствии, пожаре, 
аварии или другой 
чрезвычайной ситуации, 
вызванной 
экстремальными 
условиями

Инвентаризация основных средств, 
нематериальных активов, 
непроизведенных активов, 
материальных запасов, имущества, 
учитываемого на забалансовых счетах

7 Объекты имущества 
полученные 
(переданные) в 
пользование

Ежегодная 
инвентаризация 
С 01 ноября по 31 
ноября

Объекты имущества, полученные 
(переданные) в пользование.
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6.10 Состав постоянно действующей комиссии для проведения 
инвентаризации

Приложение № 6.10

Состав постоянно действующей комиссии для проведения инвентаризации

№ п/п Занимаемая должность № приказа о создании 
комиссии

1 Директор №110 от 06.11.2018
2 Инженер №110 от 06.11.2018
3 Методист №110 от 06.11.2018
4 Педагог-организатор №110 от 06.11.2018
5 Лаборант №110 от 06.11.2018

6.11 Перечень форм регламентированной бухгалтерской отчетности 
учреждения

Приложение № 6.11

Перечень форм регламентированной бухгалтерской отчетности учреждения

О К У Д Н аим енование ф орм ы О тчетн ы е
даты

Возможность 
установления 

ины х отчетны х 
д ат

Д олж ность составителя П рим ечание

0503730
Баланс государственного
(м униципального)
учреж дения

на 1 января 
года,
следую щ его  за 
отчетны м

нет Главный бухгалтер

0503725
С правка по 
консолидируем  ы м 
расчетам  учреж ден ия

1 апреля,
1 ию ля,
1 октября 
текущ его  года, 
1 января года, 
следую щ его за 
отчетны м

есть Главный бухгалтер

С оставляется для
определения
взаим освязанны х
показателей,
подлеж ащ их
исклю чению  при
ф орм ировании
головны м
учреж дением
консолидированны х
ф орм бухгалтерской
отчетности

0503710

С п равка по заклю чен и ю  
учреж дением  счетов 
бухгалтерского  учета 
отчетного ф ин ан сового  
года

на 1 января года 
следую щ его за  
отчетны м , до 
проведения 
заклю чи тель
ны х операций

нет Главный бухгалтер

0503737

О тчет об исполн ен и и  
учреж дением  п лан а его 
ф инан сово-хозяй ствен н ой  
деятельн ости

1 апреля,
1 ию ля,
1 октября 
текущ его  года, 
1 января года, 
следую щ его  за 
отчетны м

Главный бухгалтер

С оставляется по 
каж дом у им ею щ ем уся 
в учреж дении 
(обособленном  
подразделении) виду 
ф инансового 
обеспечения 
(деятельности): 

собственны е
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ОКУ Д Н аим енован ие ф орм ы О тчетн ы е
д а ты

Возможность 
установления 

ины х отчетны х 
дат

Д олж ность составителя П рим ечание

доходы
учреж дения (код  
вида -  2), 
субсидия на 
вы полнение 
государственного 
(м униципально
го) задания (код 
вида -  4), 
субсидии на 
ины е цели (код  
вида -  5), 
бю дж етны е 
инвестиции  (код 
вида -  6), 
средства по 
обязательном у 
м едицинском у 
страхованию  (код 
вида -  7)

0503738
О т ч е г о  приняты х
учреж дением
обязательствах

1 ию ля,
1 октября 
текущ его  года, 
1 января года, 
следую щ его за 
отчетны м

есть Главный бухгалтер

С оставляется по 
каж дом у им ею щ ем уся 
в учреж дении 
(обособленном  
подразделении) виду 
ф инансового 
обеспечения 
(деятельности): 

собственны е 
доходы
учреж дения (код 
вида -  2), 
субсидия н а  
вы полнение 
государственного 
(м униципально
го) задания (код  
вида -  4), 
субсидии на 
ины е цели (код 
вида -  5), 
бю дж етны е 
инвестиции  (код  
в и д а - 6), 
средства по 
обязательном у 
м едицинском у 
страхованию  (код  
вида -  7)

0503721
О тчет о  ф и н ан совы х 
результатах деятельн ости  
учреж дения

на 1 января 
года
следую щ его  за 
отчетны м

нет Главный бухгалтер

0503723
О тчет о  дви ж ен и и  
ден еж н ы х средств 
учреж дения

1 ию ля,
1 января года, 
следую щ его за  
отчетны м

Главный бухгалтер

0503760
П ояснительная зап и ска  к 
Б алансу учреж д ен ия

1 апреля,
1 ию ля,
1 октября 
текущ его  года, 
1 января года, 
следую щ его  за  
отчетны м

Главный бухгалтер

Д ля годовой и 
квартальной 
бухгалтерской  
отчетности  состав 
ф орм П ояснительной 
зап и ски  различается

0503830

Р азделительны й 
(ли квидац и он н ы й) баланс 
государствен н ого  
(м униципального) 
учреж дения

Н а дату 
п роведения 
реорган и зац и и  
или
ли кви дац и и
учреж дения

нет Главный бухгалтер

П рим еняется такж е 
при изменении типа 
учреж дения
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Перечень форм пояснительной записки к Балансу учреждения

ОКУД Наименование формы Должность составителя Примечание

Т аблица
№1

Сведения об основных направлениях 
деятельности Главный бухгалтер

Т аблица
№ 4

Сведения об основных положениях 
учетной политики Главный бухгалтер

Т аблица
№ 6

Сведения о проведении 
инвентаризаций Главный бухгалтер

0503766

Сведения об исполнении плана
финансово-хозяйственной
деятельности

Главный бухгалтер

0503768
Сведения о движении нефинансовых 
активов учреждения Главный бухгалтер

0503769

Сведения по дебиторской и 
кредиторской задолженности 
учреждения

Главный бухгалтер

0503771
Сведения о финансовых вложениях 
учреждения Главный бухгалтер

0503772 Сведения о суммах заимствований 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

Перечень форм внутренней отчетности учреждения

ОКУД Н аим енование ф орм ы О тчетн ы е
даты

Возможность 
установления 

ины х отчетны х 
д ат

Д олж ность составителя, 
сроки составления

П рим ечание

Б/н

О тчет по расход ован и ю  
субсидий и субвен ци й  вы 
на первое число м есяца, 
следую щ его за  отчетны м

на первое 
чи сло  м есяца, 
следую щ его за 
отчетны м

В озм ож но
Главный бухгалтер, до 07 
числа следующего за 
отчетным
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ОКУД Н аим енование ф орм ы О тчетн ы е
д аты

В озмож ность 
установления 

ины х отчетны х 
д ат

Д олж ность составителя, 
сроки  составления П рим ечание

деленны х из всех 
источников 
ф инан си рован и я на 
нужды образовательн ы х 
учреж дений

Б/н ЗП-образование

на первое число 
месяца,
следующего за 
отчетным

Возм ож но
Главный бухгалтер, до 01 
числа следующ его за 
отчетным

Б/н 1-до
Ежегодно до 20 
февраля 
следующ его за 
отчетным годом

В озм ож но Д иректор

Б/н С ам ообслед ован и е
Д о 20 апреля 
следующего за 
отчетным годом

В озм ож но К ом иссия

6.12 Состав комиссии 
учреждения

по поступлению и выбытию имущества

Приложение № 6.12

Состав комиссии по поступлению и выбытию имущества учреждения

№ п/п Занимаемая должность № приказа о создании 
комиссии

1 Директор №134 от 21.12.2018
2 Заведующий хозяйством № 1 3 4  o t 21.12.2018
3 Педагог дополнительного образования № 1 3 4  o t 21.12.2018
4 Инженер №134 от 21.12.2018

6.13 Порядок выдачи наличных денежных средств под отчет
Приложение № 6.13

Порядок выдачи наличных денежных средств под отчет и оформления 

отчетов по их использованию

1. Общие положения

Настоящий порядок перечисления денежных средств под отчет и оформления отчетов по их 
использованию (далее - порядок) разработан на основе действующего законодательства в целях 
упорядочения перечисления денежных средств сотрудникам организации и является локальным 
внутренним актом, обязательным для исполнения.

Перечень должностных лиц, которым могут выдаваться подотчетные средства, утвержден 
приказом руководителя учреждения.

Денежные средства могут быть перечислены под отчет только по распоряжению руководителя 
учреждения на основании письменного заявления подотчетного лица, содержащего назначение
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аванса, расчет (обоснование) размера аванса и срок, на который он выдается, либо в сумме 
денежных документов, выданных подотчетному лицу на соответствующие цели.

2. Перечисление денежных средств под отчет

2.1 Перечисление денежных средств под отчет в учреждении производится в безналичном 
порядке с использованием банковских карт сотрудников от зарплатных проектов;

2.2. Перечисление денежных средств сотрудникам под отчет (за исключением расчетов по 
заработной плате) может производиться:
• под отчет на хозяйственно-операционные расходы;
• в порядке возмещения произведенных сотрудником из личных средств расходов (перерасход по 
авансовым отчетам);

2.3. Перечисление денежных средств под отчет производится при условии полного отчета этого 
лица по предыдущему авансовому авансу.

2.4. Перечисление денежных средств в порядке возмещения произведенных сотрудником из 
личных средств расходов (перерасход по авансовому отчету) производится на основании 
надлежащим образом оформленных документов и отчетов в соответствии с разделами 3 и 4 
настоящего порядка при наличии разрешительной надписи руководителя учреждения.

3. Требования к первичным документам при выдаче денежных средств под отчет

3.1. Предельный размер расчетов наличными деньгами по одному платежу между 
юридическими лицами - 100 тысяч рублей (сто тысяч рублей).

3.2. При покупках за наличный расчет в организациях розничной торговли продавец обязан 
выдать покупателю (а покупатель вправе потребовать у продавца) два документа - кассовый чек и 
товарный чек (накладная) или товарный чек при отсутствии кассового аппарата.

а) Кассовый чек должен содержать следующие реквизиты:
• наименование документа;
• порядковый номер за смену;
• дата, время и место (адрес) осуществления расчета (при расчете в зданиях и

помещениях адрес здания и помещения с почтовым индексом, при расчете в 
транспортных средствах -  наименование и номер ТС, адрес организации либо адрес 
регистрации ИП, при расчете в Интернете -  адрес сайта пользователя ККТ);

• наименование организации-пользователя ККТ или Ф.И.О. индивидуального
предпринимателя -  пользователя ККТ;

• ИНН пользователя ККТ;
• применяемая при расчете система налогообложения;
• признак расчета (получение средств от клиента -  приход, возврат клиенту полученных

от него средств -  возврат прихода, выдача средств клиенту -  расход, получение от 
клиента выданных ему средств -  возврат расхода);

• наименование товаров, работ, услуг, платежа, выплаты, их количество, цена за
единицу с учетом скидок и наценок, стоимость с учетом скидок и наценок, с 
указанием ставки НДС (если операция облагается НДС).

• сумма расчета с отдельным указанием ставок и сумм НДС по этим ставкам, если
операции облагаются НДС (могут отсутствовать, если ККТ в составе платежного
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терминала);
• форма расчета: наличные денежные средства или электронные средства платежа,
• должность и фамилия лица, осуществившего расчет с клиентом и оформившего

кассовый чек;
• регистрационный номер ККТ;
• заводской номер экземпляра модели фискального накопителя;
• фискальный признак документа;
• адрес сайта, на котором можно проверить факт записи этого расчета и подлинность

фискального признака (кроме использования ККТ в местах, удаленных от средств 
связи);

• абонентский номер либо адрес электронной почты клиента, если чек ему передается в
электронной форме (кроме использования ККТ в местах, удаленных от средств 
связи);

• адрес электронной почты отправителя кассового чека, если чек передается клиенту в
электронной форме (кроме использования ККТ в местах, удаленных от средств 
связи);

• порядковый номер фискального документа;
• номер смены;
• фискальный признак сообщения.

На выдаваемом чеке могут содержаться и другие данные, предусмотренные техническими 
требованиями к контрольно-кассовым машинам, с учетом особенностей сфер их применения.

б) Товарный чек (накладная) должен содержать следующие реквизиты:
• наименование документа;
• дату составления документа;
• наименование организации, от имени которой составлен документ;
• содержание хозяйственной операции;
• название и измерители приобретенного товара в натуральном и денежном выражении;
• должность и личную подпись ответственного лица (продавца);
• штамп (печать) продавца.

3.3. При покупках и осуществлении расчетов за товары, работы, услуги наличными денежными 
средствами в организациях, кроме розничной торговли, продавец (исполнитель) обязан выдать 
покупателю (а покупатель вправе потребовать у продавца) два документа: квитанцию к 
приходному ордеру, накладную (или акт выполненных работ, оказанных услуг).

а) Квитанция к приходному ордеру выписывается по унифицированной форме и заверяется 
штампом (печатью) организации-продавца (исполнителя).

б) Накладная (акт выполненных работ, оказанных услуг) должны содержать следующие 
реквизиты:
• наименование документа;
• дату составления документа;
• наименование организации, от имени которой составлен документ;
• содержание хозяйственной операции;
• название и измерители приобретенного товара в натуральном и денежном выражении

(названия типа «канцтовары», «хозтовары» и т.п. без расшифровок по видам, 
количеству, цене и стоимости каждого вида товара не допускаются);

• должность и личную подпись ответственного лица (продавца);
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• штамп (печать) продавца (исполнителя).

3.4. Иные документы при покупках за наличный расчет у организаций (договоры купли- 
продажи и т.п.) оформляются дополнительно к вышеперечисленным документам, но не взамен их.

3.5. При покупках за наличный расчет у граждан-предпринимателей продавец обязан выдать 
покупателю (а покупатель вправе потребовать у продавца) следующие документы: кассовый чек 
плюс товарный чек (или накладную) со всеми вышеперечисленными реквизитами.

3.6. Первичные документы, оформленные с нарушением требований данного раздела, не могут 
быть признаны оправдательными. Суммы, израсходованные сотрудником на свой риск без учета 
требований настоящего порядка, должны быть возмещены им (внесены им на счет учреждения).

4. Оформление авансовых отчетов

4.1. Сотрудники, получившие денежные средства под отчет, а также сотрудники, 
производившие хозяйственно-операционные расходы за счет личных средств, составляют 
авансовые отчеты по унифицированной форме (ф.0504505) с приложением оправдательных 
документов и отметкой о приходе и (или) использовании приобретенных материальных 
ценностей.

4.2. Авансовый отчет (ф. 0504505) применяется для учета расчетов с подотчетными лицами. 
Подотчетное лицо приводит сведения о себе на лицевой стороне Авансового отчета (ф. 0504505) и 
заполняет графы 1-6 на оборотной стороне о фактически израсходованных им суммах с указанием 
документов, подтверждающих произведенные расходы. Документы, приложенные к Авансовому 
отчету (ф. 0504505), нумеруются подотчетным лицом в порядке их записи в отчете.

4.3. Авансовый отчет (ф. 0504505) утверждается руководителем учреждения или лицом им 
уполномоченным.

4.4. На оборотной стороне Авансового отчета (ф. 0504505) графы 7-10, содержащие сведения о 
расходах, принимаемых учреждением к бухгалтерскому учету, и бухгалтерские корреспонденции 
заполняются лицом, на которое возложено ведение бухгалтерского учета.

4.5. Суммы, выплаченные в иностранной валюте, учитываются как в иностранной валюте, так и 
в рублевом эквиваленте. Авансы, полученные подотчетным лицом, отражаются с указанием даты 
их получения.

4.6. Нумерация авансовых отчетов производится бухгалтерией учреждения.

4.7. Запрещается включение в авансовый отчет расходов по первичным документам, 
оформленным с нарушением требований раздела 3 настоящего порядка.

4.8. Оформленные отчеты с прилагаемыми документами, утвержденные руководителем 
организации, передаются в бухгалтерию не позднее 20 рабочих дней с момента выдачи наличных 
денежных средств под отчет (а при командировках - не позднее 3 дней после возвращения из 
командировки).

4.9. После проверки авансового отчета и прилагаемых к нему документов оформляется
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расходный кассовый ордер и оплачивается перерасход по авансовому отчету (возмещение 
расходов, произведенных сотрудником из личных средств).

4.10. В случаях неполного использования подотчетных сумм (наличия остатка по авансовому 
отчету), невнесения остатков в кассу организации, а также в случаях непредставления авансового 
отчета в установленные сроки, подотчетные суммы подлежат удержанию из заработной платы 
сотрудника, начиная с текущего месяца.

6.14 Перечень первичных документов, закрепленных за однотипными 
фактами хозяйственной жизни

Приложение № 6.14

О сн овн ы е ср едства

№ Ф ак т  хозя й ств ен н ой  ж и зни  
уч р еж ден и я

Д еб ет К р еди т П ерви чн ы й  до к у м ен т

О сн о в н ы е ср едств а
П оступ л ен и е, п р и н я ти е к уч ету , 

в н утр ен н ее п ер ем ещ ен и е объ ек тов  
осн ов н ы х  ср едств

1 принятие к бухгалтерскому учету вновь 
выстроенных зданий, сооружений, с 
учетом резерва на демонтаж и вывод 
основных средств из эксплуатации в случае 
его формирования отражается на 
основании первичных учетных документов 
с приложением в установленных 
законодательством Российской Федерации 
случаях документов о государственной 
регистрации прав на недвижимость или их 
копий, заверенных в установленном 
порядке;
принятие к бухгалтерскому учету 
приобретенного недвижимого имущества 
(воздушных и морских судов, судов 
внутреннего плавания, космических 
объектов и иного имущества, отнесенного 
к недвижимым вещам законодательством 
Российской Федерации), на основании 
первичных учетных документов с 
приложением в установленных 
законодательством Российской Федерации 
случаях документов о государственной 
регистрации прав на недвижимость или их 
копий, заверенных в установленном 
порядке

010110000 010611310 Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031);
В ар и ан т  1
Акт о приеме-передаче 
объектов нефинансовых 
активов (ф. 0504101); 
В ар и ан т  2 
Приходный ордер на 
приемку материальных 
ценностей (нефинансовых 
активов) (ф. 0504207)  
В ар и ан т  3
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833)

2 принятие к бухгалтерскому учету объектов 
основных средств, за исключением 
объектов недвижимого имущества, 
объектов движимого имущества, 
стоимостью до 10000 рублей 
включительно, и объектов библиотечного 
фонда по первоначальной стоимости, 
сформированной при их приобретении,

010100000 010600000 Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или 
Инвентарная карточка 
группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
В ар и ан т  1
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создании, изготовлении, в т.ч. 
хозяйственным способом, с учетом резерва 
на демонтаж и вывод основных средств из 
эксплуатации в случае его формирования

Акт о приеме-передаче 
объектов нефинансовых 
активов (ф. 0504101); 
Вариант 2 
Приходный ордер на 
приемку материальных 
ценностей (нефинансовых 
активов) (ф. 0504207) 
Вариант 3
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833)

3 принятие к бухгалтерскому учету 
увеличения стоимости основных средств в 
результате работ по их достройке, 
реконструкции, модернизации, 
дооборудованию

010100000 010600000 Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или 
Инвентарная карточка 
группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
Акт приема-сдачи 
отремонтированных, 
реконструированных и 
модернизированных 
объектов основных средств 
(ф. 0504103) -  обязательно

4 результат работ по ремонту объекта 
основных средств, не изменяющих его 
стоимость (включая замену элементов в 
сложном объекте основных средств (в 
комплексе конструктивно-сочлененных 
предметов, представляющих собой единое 
целое), подлежит отражению в регистре 
бухгалтерского учета - Инвентарной 
карточке (ф.ф. 0504031, 0504032) 
соответствующего объекта основного 
средства путем внесения записей о 
произведенных изменениях без 
оформления бухгалтерских записей по 
соответствующим счетам аналитического 
учета счета 010100000 «Основные 
средства»

Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или 
Инвентарная карточка 
группового учета 
нефинансовых активов 
(ф.0504032)

5 принятие к бухгалтерскому учету 
законченных капитальных вложений 
арендатора, пользователя объектов 
недвижимого (движимого) имущества в 
отделимые или неотделимые улучшения 
арендуемых (используемых) им объектов 
имущества, в том числе по договору 
аренды, безвозмездного пользования

010100000 010600000 Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или 
Инвентарная карточка 
группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
Вариант 1
Акт приема-сдачи
отремонтированных,
реконструированных и
модернизированных
объектов основных средств
(ф. 0504103);
Вариант 2
Бухгалтерская справка 
(ф.0504833)

6 принятие к бухгалтерскому учету объектов 
основных средств (по их первоначальной 
(балансовой) стоимости), за исключением 
объектов стоимостью до 10000 рублей 
включительно, поступивших в рамках

010100000 030404310 Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или 
Инвентарная карточка 
группового учета
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движения имущества между бюджетным нефинансовых активов
учреждением и (или) созданными им (ф. 0504032);
обособленными подразделениями Акт о приеме-передаче
(филиалами), наделенными полномочиями объектов нефинансовых
ведения бухгалтерского учета (далее - активов (ф. 0504101);
головное учреждение, обособленное 
подразделение (филиал), в том числе при 
создании или ликвидации обособленных 
подразделений (филиалов) (далее - расчеты 
между головным учреждением, 
обособленными подразделениями 
(филиалами)

Извещение (ф. 0504805)

7 принятие к бухгалтерскому учету 410100000 440110195 Инвентарная карточка учета
полученных безвозмездно объектов нефинансовых активов
основных средств (по их сформированной (ф. 0504031) или
первоначальной стоимости): Инвентарная карточка
- при закреплении права оперативного группового учета
управления в случаях, предусмотренных нефинансовых активов
законодательством Российской Федерации, (ф. 0504032);
в том числе при реорганизации Акт о приеме-передаче
- от резидентов Российской Федерации и объектов нефинансовых
физических лиц нерезидентов Российской 210100000 240110190 активов (ф. 0504101);
Федерации

от наднациональных организаций,
Извещение (ф. 0504805)

правительств иностранных государств и 
международных финансовых организаций

210100000 240110198

8 принятие к бухгалтерскому учету 010100000 0106X1310 Инвентарная карточка учета
арендатором при неоперационной нефинансовых активов
(финансовой) аренде согласно условиям (ф. 0504031) или
договора аренды (безвозмездного Инвентарная карточка
бессрочного пользования) объекта группового учета
основных средств, являющегося предметом нефинансовых активов
неоперационной (финансовой) аренды, (ф. 0504032);
отражается по сумме арендных Вариант 1
обязательств арендатора (пользователя Акт о приеме-передаче
имущества) и затрат, непосредственно объектов нефинансовых
связанных с ведением переговоров по активов (ф. 0504101);
заключению договора аренды Вариант 2
(безвозмездного пользования) на Приходный ордер на
основании первичных учетных документов приемку материальных 

ценностей (нефинансовых 
активов) (ф. 0504207) 
Вариант 3
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833)

9 Увеличение стоимости имущества 010190000 010690000 Инвентарная карточка учета
концедента в объеме фактических затрат нефинансовых активов
концессионера по его достройке, 39 (ф. 0504031) или
модернизации, дооборудованию, Инвентарная карточка
реконструкции группового учета 

нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
Вариант 1
Акт о приеме-передаче 
объектов нефинансовых 
активов (ф. 0504101); 
Вариант 2 
Приходный ордер на 
приемку материальных 
ценностей (нефинансовых 
активов) (ф. 0504207) 
Вариант 3
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Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833)

10 принятие к бухгалтерскому учету объектов 
основных средств в результате перевода 
готовой продукции в целях ее 
использования для нужд учреждения (по 
фактической себестоимости готовой 
продукции)

010100000 010500000
(01052744Х,
01053744Х)

Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или 
Инвентарная карточка 
группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
Т ребование-накл адная 
(ф. 0504204) - обязательно

11 Восстановление объектов основных 
средств на балансовом учете на основании 
решения собственника государственного 
(муниципального) имущества 
(уполномоченного органа) о дальнейшем 
использовании субъектом учета 
имущества, являющегося на момент 
принятия такого решения не активом, по 
иному назначению или о безвозмездной 
передаче иному субъекту учета, за 
исключением решения о продаже таких 
объектов

010100000

040110172

040110172

010400000
011400000

02

Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или 
Инвентарная карточка 
группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
В ар и ан т  1 
Приходный ордер на 
приемку материальных 
ценностей (нефинансовых 
активов) (ф. 0504207) 
В ар и ан т  2
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833)

12 Восстановление объектов основных 
средств на балансовом учете на основании 
решения уполномоченного органа о 
прекращении их эксплуатации и 
безвозмездной передаче иному 
правообладателю, учитываемых на 
забалансовом счете 21 «Основные средства 
в эксплуатации»

010100000 040110172

21

Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или 
Инвентарная карточка 
группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
В ар и ан т  1 
Приходный ордер на 
приемку материальных 
ценностей (нефинансовых 
активов) (ф. 0504207) 
В ар и ан т  2
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833)

13 внутреннее перемещение объекта 
основных средств между лицами, 
ответственными за сохранность 
имущества, в том числе лицами с полной 
материальной ответственностью в 
учреждении, а также при передаче 
имущества в операционную аренду, 
безвозмездное срочное пользование, 
доверительное управление, по соглашению 
о концессии, на хранение

010100000 010100000 Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или 
Инвентарная карточка 
группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
Накладная на внутреннее 
перемещение объектов 
нефинансовых активов 
(ф. 0504102) -  обязательно

14 перемещение объектов основных средств 
между группами и (или) видами имущества 
в учреждении;
выбытие объектов основных средств из 
группы и (или) вида имущества при 
реклассификации отражается по их 
первоначальной (балансовой) стоимости; 
одновременно принятие инвентарных 
объектов основных средств на 
соответствующую группу и (или) вид

010100000
040110172

040110172
010400000
011400000

040110172
010400000
011400000
010100000
040110172

Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или 
Инвентарная карточка 
группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
Накладная на внутреннее 
перемещение объектов 
нефинансовых активов
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имущества отражается по их 
первоначальной (балансовой) стоимости

(ф. 0504102)

15 оприходование неучтенных объектов 
основных средств, выявленных при 
инвентаризации

010100000 040110199 Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или 
Инвентарная карточка 
группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
Акт о результатах 
инвентаризации (ф. 0504835); 
Вариант 1
Акт о приеме-передаче 
объектов нефинансовых 
активов (ф. 0504101); 
Вариант 2 
Приходный ордер на 
приемку материальных 
ценностей (нефинансовых 
активов) (ф. 0504207) 
Вариант 3
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833)

16 принятие к бухгалтерскому учету объектов 
основных средств, полученных по 
результатам исполнения учреждением 
научно-исследовательских, опытно 
конструкторских и технологических работ, 
в части:

специального оборудования, не 
возвращенного заказчику, - с 
одновременным уменьшением 
забалансового счета 12 «Спецоборудование 
для выполнения научно-исследовательских 
работ по договорам с заказчиками»;

объектов, использованных при 
изготовлении различных 
экспериментальных устройств (установок, 
образцов машин и приборов, стендов для 
испытания и др.) - с одновременным 
уменьшением забалансового счета 13 
«Экспериментальные устройства»

010100000 040110190

12

13

Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или 
Инвентарная карточка 
группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
Вариант 1
Акт о приеме-передаче 
объектов нефинансовых 
активов (ф. 0504101); 
Вариант 2 
Приходный ордер на 
приемку материальных 
ценностей (нефинансовых 
активов) (ф. 0504207); 
Вариант 3
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833)

В ы дач а  в эк сп л уат ац и ю
17 выдача в эксплуатацию объектов основных 

средств, стоимостью до 10000 рублей 
включительно, за исключением объектов 
недвижимого имущества

040120271
0109ХХ271

21

010100000 Ведомости выдачи 
материальных ценностей на 
нужды учреждения (ф. 
0504210) -  обязательно

18 выдача в эксплуатацию библиотечного 
фонда, независимо от стоимости, а также 
объектов основных средств стоимостью 
свыше 10000 рублей, за исключением 
объектов недвижимого имущества

010100000 010100000 Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или 
Инвентарная карточка 
группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032); 
Требование-накладная 
(ф. 0504204) - обязательно

19 Передача объектов основных средств 
стоимостью свыше 10 000 рублей, за 
исключением объектов недвижимого 
имущества, работникам (сотрудникам) 
учреждения в личное пользование для

010100000

27

010100000 Вариант 1
Т ребование-накладная 
(ф. 0504204);
Вариант 2
Бухгалтерская справка
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выполнения ими служебных 
(должностных) обязанностей

(ф.0504833)

К он сер в ац и я
20 консервация (расконсервация) объекта 

основных средств на срок более 3-х 
месяцев отражается путем внесения в 
Инвентарную карточку (ф.ф. 0504031, 
0504032)записи о консервации 
(расконсервации) объекта без оформления 
бухгалтерских записей по 
соответствующим счетам аналитического 
учета счета 010100000 «Основные 
средства»

Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или 
Инвентарная карточка 
группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
Акт о консервации 
(расконсервации) объектов 
основных средств

В ы бы ти е осн о в н ы х  ср едств
21 при выбытии объекта основного средства 

помимо воли бюджетного учреждения (при 
выявленных недостачах, хищениях, фактах 
уничтожения основных средств, при 
террористических актах)

010400000
011400000
040110172

010100000 Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или 
Инвентарная карточка 
группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
Акт о списании мягкого и 
хозяйственного инвентаря 
(ф. 0504143)
Акт о списании 
исключенных объектов 
библиотечного фонда (ф. 
0504144)
Акт о списании объектов 
нефинансовых активов 
(кроме транспортных 
средств) (ф. 0504104) 
Акт о списании 
транспортного средства (ф. 
0504105)

22 при уничтожении, разрушении, 
приведении в негодность вследствие 
стихийных бедствий (иных бедствий 
природного явления, катастрофах)

010400000
011400000
040120273

010100000 Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или 
Инвентарная карточка 
группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
Акт о списании мягкого и 
хозяйственного инвентаря 
(ф. 0504143)
Акт о списании 
исключенных объектов 
библиотечного фонда (ф. 
0504144)
Акт о списании объектов 
нефинансовых активов 
(кроме транспортных 
средств) (ф. 0504104) 
Акт о списании 
транспортного средства (ф. 
0504105)

23 при принятии решения о списании по иным 
основаниям, а также при принятии 
решения о прекращении эксплуатации 
объекта учета, в том числе по причине 
физического, морального износа объекта 
учета, одновременно выбывшие из

010400000
011400000
040110172
02

010100000 Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или 
Инвентарная карточка 
группового учета 
нефинансовых активов
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эксплуатации имущества, поступившие на 
хранение до момента их демонтажа и (или) 
утилизации и (или) определения целевой 
функции выбывшего с баланса имущества, 
отражаются на забалансовом счете 02 
«Материальные ценности, принятые на 
хранение»

(ф. 0504032);
Акт о списании мягкого и 
хозяйственного инвентаря 
(ф. 0504143)
Акт о списании 
исключенных объектов 
библиотечного фонда (ф. 
0504144)
Акт о списании объектов 
нефинансовых активов 
(кроме транспортных 
средств) (ф. 0504104) 
Акт о списании 
транспортного средства (ф. 
0504105)

24 передача объекта основных средств в 
рамках расчетов между головным 
учреждением, обособленными 
подразделениями (филиалами) отражается 
на основании первичных учетных 
документов, оформленных передающей и 
принимающей сторонами, с приложением 
документов о государственной 
регистрации прекращения права на 
оперативное управление недвижимостью 
или их заверенных копий в случаях, 
установленных законодательством 
Российской Федерации

030404310 010100000 Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или 
Инвентарная карточка 
группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
Акт о приеме-передаче 
объектов нефинансовых 
активов (ф. 0504101); 
Извещение (ф. 0504805)

П ер едач а  в соотв етств и и  с 
зак он одат ел ь ств ом  Р осси й ск ой  

Ф едерац и и  объ ек та  осн ов н ы х ср едств  
безв озм ездн о

25 при передаче органу власти, 
государственному (муниципальному) 
учреждению, в том числе при прекращении 
права оперативного управления (изъятия из 
оперативного управления)

040120281
040120251

010100000 Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или 
Инвентарная карточка 
группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
Акт о приеме-передаче 
объектов нефинансовых 
активов (ф. 0504101)

26 при передаче в соответствии с 
законодательством Российской Федерации 
иным правообладателям, за исключением 
органов государственной (муниципальной) 
власти

240120280
240120250
210400000
211400000

210132410-
210138410

Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или 
Инвентарная карточка 
группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
Акт о приеме-передаче 
объектов нефинансовых 
активов (ф. 0504101)

27 Уменьшение суммы ранее 
сформированного резерва на демонтаж и 
вывод основных средств из эксплуатации в 
случае изменения условий использования 
объекта основных средств, 
предусмотренных договором купли- 
продажи, пользования, иным договором 
(соглашением), в результате которого у 
субъекта учета более не возникает 
обязанности по осуществлению расходов

040160310
010400000
040160310

010110000
040120271
040120234

Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833)
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на демонтаж и (или) вывод объекта 
основных средств из эксплуатации, а также 
по восстановлению земельного участка

В к л ад  в у ст ав н ы й  капитал
28 при создании бюджетным учреждением 

организации отражается в размере 
остаточной стоимости объектов учета

021500000
010400000
011400000

010100000 Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или 
Инвентарная карточка 
группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
Акт о приеме-передаче 
объектов нефинансовых 
активов (ф. 0504101)

П р одаж а
29 при продаже объектов основных средств 010400000

011400000
040110172

010100000 Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или 
Инвентарная карточка 
группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
В ар и ан т  1 
Накладная на отпуск 
материалов (материальных 
ценностей) на сторону 
(ф. 0504205)
В ар и ан т  2
Акт о приеме-передаче 
объектов нефинансовых 
активов (ф. 0504101);

Р а зук ом п л ек тац и я
30 разукомплектация объекта основного 

средства, являющегося единицей 
инвентарного учета, отражается по его 
первоначальной (балансовой) стоимости

010400000
011400000
040110172
010100000

010100000

010400000
011400000
040110172

Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или 
Инвентарная карточка 
группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833)

Л и к в и дац и я
31 ликвидация части объекта основного 

средства, являющегося единицей 
инвентарного учета

010400000
011400000
040110172

010100000 Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или 
Инвентарная карточка 
группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833)

П ер еоц ен к а
32 суммы уценки (дооценки) стоимости 

объекта основных средств, полученные в 
результате переоценки, проводимой в 
соответствии с решением собственника 
государственного (муниципального) 
учреждения

040130000
010100000

010100000
040130000

Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или 
Инвентарная карточка 
группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833)
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33 Отражение финансового результата от 
оценки основных средств до справедливой 
стоимости

040110176
010100000

010100000
040110176

Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или 
Инвентарная карточка 
группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833)

П р оч ее
34 Выбытие объектов основных средств в 

связи с передачей их арендодателем 
(ссудодателем) в финансовую аренду 
(безвозмездное бессрочное пользование), 
классифицируемые как объекты 
неоперационной (финансовой) аренды

040110172
010400000
011400000

010100000 Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или 
Инвентарная карточка 
группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833)

Н ем атер и ал ь н ы е ак ти вы

№ Ф ак т х озя й ств ен н ой  ж и зн и  
уч р еж ден и я

Д еб ет К р еди т П ерв и ч н ы й  док ум ен т

Н ем ат ер и ал ь н ы е ак ти в ы
П о сту п л ен и е

1 поступление нематериальных активов: 
принятие к бухгалтерскому учету 
положительных результатов научно- 
исследовательских, опытно
конструкторских и технологических работ 
в сумме произведенных затрат

010200000 010600000 Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или Инвентарная 
карточка группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
Акт о приеме-передаче объектов 
НФА (ф. 0504101) - обязательно

2 поступление нематериальных активов: 
принятие к бухгалтерскому учету 
нематериальных активов по 
первоначальной стоимости, 
сформированной при их приобретении, 
изготовлении хозяйственным способом, а 
также увеличения стоимости 
нематериального актива в сумме работ по 
их модернизации, в том числе 
нематериальных активов, созданных 
(модернизированных) в соответствии с 
концессионным соглашением

010200000 010600000 Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или Инвентарная 
карточка группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
Акт о приеме-передаче объектов 
НФА (ф. 0504101) - обязательно

3 принятие к бухгалтерскому учету 
безвозмездно полученных объектов 
нематериальных активов: 
при закреплении права оперативного 
управления, в случаях, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации

410200000 440110190 Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или Инвентарная 
карточка группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
Акт о приеме-передаче объектов 
НФА (ф. 0504101)

4 при получении от резидентов Российской 
Федерации и физических лиц нерезидентов 
Российской Федерации

210200000 240110190 Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или Инвентарная 
карточка группового учета
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нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
Акт о приеме-передаче объектов 
НФА (ф. 0504101)

5 при безвозмездном получении от 
наднациональных организаций, 
международных финансовых организаций

210200000 240110198 Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или Инвентарная 
карточка группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
Акт о приеме-передаче объектов 
НФА (ф. 0504101)

6 принятие к учету объектов 
нематериальных активов, выявленных при 
инвентаризации

010200000 040110199 Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или Инвентарная 
карточка группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
Акт о приеме-передаче объектов 
НФА (ф. 0504101)

В н ут р ен н ее п ер ем ещ ен и е
v внутреннее перемещение объектов 

нематериальных активов между 
материально ответственными лицами 
учреждения

010200000 010200000 Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или Инвентарная 
карточка группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
Накладная на внутреннее 
перемещение объектов 
нефинансовых активов 
(ф. 0504102)

В ы бы ти е
8 выбытие нематериальных активов: 

согласно принятому комиссией 
учреждения о поступлении и выбытии 
активов решению о списании объектов 
нематериальных активов, оформленному 
первичным учетным документом, выбытие 
отражается по балансовой стоимости 
объекта учета

010400000
011400000
040110172

02

010200000 Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или Инвентарная 
карточка группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
Акт о списании объектов 
нефинансовых активов 
(кроме транспортных средств) 
(ф. 0504104)

9 вложение объектов нематериальных 
активов, в соответствии с действующим 
законодательством Российской Федерации, 
при создании некоммерческих 
организаций, в случае передачи данной 
организации исключительных прав на 
объект нематериальных активов в 
уставный капитал организаций

210400000
211400000
221500000

210200000 Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или Инвентарная 
карточка группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
Акт о приеме-передаче объектов 
нефинансовых активов 
(ф. 0504101)

10 выбытие нематериальных активов при их 
продаже (передаче исключительных прав 
на результаты интеллектуальной 
деятельности и приравненные к ним 
средства индивидуализации) в случаях, 
предусмотренных законодательством 
Российской Федерации

010400000
011400000
040110172

010200000 Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или Инвентарная 
карточка группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
Акт о приеме-передаче объектов 
нефинансовых активов 
(ф. 0504101)

П ер еоц ен к а
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11 Суммы уценки (дооценки) стоимости 
объекта основных средств и начисленной 
амортизации, полученные в результате 
переоценки, проводимой в соответствии с 
решением собственника государственного 
(муниципального) учреждения

040130000
010200000

010200000
040130000

Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или Инвентарная 
карточка группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833)

12 Отражение финансового результата от 
оценки нематериальных активов до 
справедливой стоимости

040110176
010100000

010100000
040110176

Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или Инвентарная 
карточка группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032);
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833)

Н еп рои зв еден н ы е ак ти вы

№ Ф ак т хозя й ств ен н ой  ж и зни  
уч р еж ден и я

Д еб ет К р еди т П ер в и ч н ы й  д ок ум ен т

Н еп р ои зв еден н ы е ак ти в ы
П оступ л ен и е объ ек тов  н еп р ои зв еден н ы х  

ак ти в ов
1 при получении земельных участков на 

праве постоянного (бессрочного) 
пользования (в том числе расположенных 
под объектами недвижимости) (по их 
кадастровой стоимости (стоимости, 
указанной в документе на право 
пользования земельным участком, 
расположенном за пределами территории 
Российской Федерации)

410311330 440110195 Акт о приеме-передаче объектов 
НФА (ф. 0504101);
Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031)

2 при их приобретении, осуществлении 
капитальных вложений по улучшению 
объектов непроизведенных активов, 
неотделимых от них

010300000 010613330 Акт о приеме-передаче объектов 
НФА (ф. 0504101);
Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031)

3 при принятии к учету согласно Акту о 
результатах инвентаризации объектов 
непроизведенных активов, выявленных при 
инвентаризации, отражается по оценочной 
стоимости на дату принятия; 
изменение стоимости земельных участков, 
ранее принятых к бухгалтерскому учету, в 
связи с изменением их кадастровой 
стоимости

010300000 040110199 Акт о результатах 
инвентаризации объектов 
непроизведенных активов;
Акт о приеме-передаче объектов 
НФА (ф. 0504101) 
и (или)
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833);
Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031)

4 изменение стоимости земельных участков, 
ранее принятых к бухгалтерскому учету, в 
связи с увеличением/уменынением их 
кадастровой стоимости

010311330
010391330
040110176

040110176

010311330
010391330

Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833);
Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031)

5 увеличение стоимости земельного участка 
концедента в объеме фактических затрат 
концессионера в улучшение объектов 
непроизведенных активов, неотделимых от 
них

010191330 010695330 Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833);
Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031)

6 принятие к учету земельных участков, 010311330 040110172 Бухгалтерская справка

142



вновь образованных в результате раздела 
земельного участка (в прежних границах 
разделенного земельного участка), 
находящегося в государственной 
(муниципальной) собственности, 
являющегося единицей инвентарного 
учета, при наличии на них права 
постоянного (бессрочного) пользования

040110172 010311330 (ф. 0504833);
Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031)

7 отражение финансового результата от 
оценки непроизведенных активов до 
справедливой стоимости при их 
реализации

010300000
040110176

040110176
010300000

Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833);
Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031)

П ер ем ещ ен и е
8 Внутреннее перемещение объектов 

непроизведенных активов, в том числе при 
предоставлении в аренду, безвозмездное 
пользование, сервитут, доверительное 
управление, концессию; с одновременным 
отражением в структуре групп (видов) 
нефинансовых активов на 
соответствующих забалансовых счетах 
Рабочего плана счетов субъекта учета 
непроизведенных активов, 
предоставленных в аренду, безвозмездное 
пользование, сервитут, доверительное 
управление, концессию

010300000 010300000 Накладная на внутреннее 
перемещение объектов 
нефинансовых активов (ф. 
0504102);
Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031)

В ы бы ти е объ ек тов  н еп р ои зв еден н ы х  
ак ти в ов

9 при передаче объекта непроизведенных 
активов органу власти, государственному 
(муниципальному) учреждению, в том 
числе при прекращении права 
оперативного управления (изъятия из 
оперативного управления)

040120281
040120251

010300000 Акт о приеме-передаче объектов 
НФА (ф. 0504101);
Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031)

10 выбытие объектов непроизведенных 
активов, пришедших в негодность 
вследствие стихийных бедствий и других 
чрезвычайных ситуаций, на основании 
принятого решения об их списании

040120273
011470000

010300000 Акт о списании объектов 
нефинансовых активов (кроме 
транспортных средств)
(ф. 0504104);
Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031)

И при передаче в рамках движения объектов 
между головным учреждением и 
структурными подразделениями 
(филиалами), в том числе при 
реорганизации

030404330 010300000 Акт о списании объектов 
нефинансовых активов (кроме 
транспортных средств)
(ф. 0504104);
Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031)

12 при передаче в соответствии с 
законодательством Российской Федерации 
иным правообладателям, за исключением 
органов государственной (муниципальной) 
власти

040120280
040120250

010300000 Акт о списании объектов 
нефинансовых активов (кроме 
транспортных средств)
(ф. 0504104);
Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031)

13 выбытие объектов непроизведенных 
активов при их реализации в случаях, 
предусмотренных законодательством 
Российской Федерации

040110172
011400000

010300000 Акт о списании объектов 
нефинансовых активов (кроме 
транспортных средств)
(ф. 0504104);
Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов
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(ф.0504031)
П ер еоц ен к а

14 суммы уценки (дооценки) стоимости 
объекта непроизведенных активов, 
полученные в результате переоценки, в 
соответствии с решением собственника 
государственного (муниципального) 
имущества

040130000
010300000

010300000
040130000

Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031);
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833)

А м орти зац и я

№ Ф ак т  хозя й ств ен н ой  ж и зн и  
у ч р еж ден и я

Д ебет К р еди т П ер в и ч н ы й  док ум ен т

А м ор ти зац и я
1 начисление амортизации на объекты 

основных средств и нематериальных 
активов

040120271
010900271

010400000 Регламентная операция 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833);
Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или Инвентарная 
карточка группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032)

2 начисление амортизации на права 
пользования активами на объекты учета 
операционной аренды

040120224
040110229
010900224
010900229

010440000 Регламентная операция 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833);

3 Начисление амортизации на объекты учета 
права пользования нематериальными 
активами (неисключительными правами)

040120226
010900000

010460000 Регламентная операция 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833);

4 Начисление амортизации на объекты 
основных средств -  имущества в 
концессии

040120271 010490000 Регламентная операция 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833);

5 принятие к учету суммы амортизации при 
получении объектов основных средств, 
нематериальных активов: 
при передаче между головным 
учреждением, обособленными 
подразделениями (филиалами)

030404000 010400000 Акт о приеме-передаче объектов 
НФА (ф. 0504101);
Извещение (ф. 0504805); 
Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или Инвентарная 
карточка группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032)

6 принятие к учету суммы амортизации при 
получении объектов основных средств, 
нематериальных активов: 
при безвозмездном получении, а также при 
закреплении за бюджетным учреждением 
права оперативного управления

040110190 010400000 Акт о приеме-передаче объектов 
НФА (ф. 0504101);
Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или Инвентарная 
карточка группового учета 
нефинансовых активов 
(ф.0504032)

7 при внутреннем перемещении объектов 
учета при их отнесении (исключении) к 
(из) категории особо ценного движимого 
имущества

040110172
010400000

010400000
040110172

Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833);
Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или Инвентарная 
карточка группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032)
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8 операции по выбытию сумм амортизации 
по выбываемым объектам основных 
средств, нематериальных активов: 
передача объектов основных средств, 
нематериальных активов в рамках расчетов 
между головным учреждением, 
обособленными подразделениями 
(филиалами)

010400000 030404000 Акт о приеме-передаче объектов 
НФА (ф. 0504101);
Извещение (ф. 0504805); 
Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или Инвентарная 
карточка группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032)

9 операции по выбытию сумм амортизации 
по выбываемым объектам основных 
средств, нематериальных активов: 
при передаче объектов учета органу 
власти, государственному 
(муниципальному) учреждению, в том 
числе при прекращении права 
оперативного управления (изъятия из 
оперативного управления)

010400000 040120281
040120251

Акт о приеме-передаче объектов 
НФА (ф. 0504101);
Извещение (ф. 0504805); 
Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или Инвентарная 
карточка группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032)

10 передача объекта основных средств по 
факту их реализации (продажи) на 
основании решения постоянно 
действующей комиссии по поступлению и 
выбытию активов, по безвозмездной 
передаче объектов основных средств, 
нематериальных активов, принятого в 
соответствии с законодательством 
Российской Федерации (в отношении 
организаций, за исключением 
государственных и муниципальных 
организаций, физических лиц, 
наднациональных организаций и 
правительств иностранных государств, 
международных финансовых организаций), 
в том числе при создании бюджетным 
учреждением иных организаций, а также 
выбытие объектов основных средств, 
нематериальных активов согласно 
принятому решению об их списании

010400000
011400000

010100000
010200000

В ар и ан т  1
Накладная на отпуск 
материалов (материальных 
ценностей) на сторону 
(ф. 0504205);

Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833);
Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или Инвентарная 
карточка группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032)

11 Суммы уценки (дооценки) начисленной 
амортизации, полученные в результате 
переоценки, проводимой в соответствии с 
решением собственника государственного 
(муниципального) имущества

040130000
010400000

010400000
040130000

Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833);
Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504031) или Инвентарная 
карточка группового учета 
нефинансовых активов 
(ф. 0504032)

12 Прекращение права пользования активом 
(при условии полного исполнения 
договора) (выбытие объекта учета 
операционной аренды)

010440000 011140000 Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833)

13 Прекращение права пользования активами 
при досрочном прекращении договора, в 
соответствии с которым были приняты на 
учет объекты учета операционной аренды 
(выбытие объекта учета операционной 
аренды)

010440000 011140000 Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833)

14 Прекращение права пользования 
нематериальными активами 
(неисключительными правами) (при 
полном завершении договора)

010460000 011160000 Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833)

15 Прекращение права пользования 
нематериальными активами

010460000 01116000 Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833)
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(неисключительными правами) при 
досрочном прекращении договора, в 
соответствии с которым были приняты на 
учет объекты учета права пользования 
нематериальными активами

М атер и ал ьн ы е зап асы

№ Ф ак т  хозя й ств ен н ой  ж и зни  
уч р еж ден и я

Д ебет К р еди т П ер в и ч н ы й  д ок ум ен т

М атер и ал ь н ы е зап асы
П оступ л ен и е

1 поступление материальных запасов, 
приобретенных (изготовленных, 
созданных) в рамках государственного 
(муниципального) договора на нужды 
бюджетного учреждения, отражается на 
основании первичных учетных документов

010500000 03023473Х
02083466Х

Если нет расхождений 
с поставщиком 
Приходный ордер на приемку 
МЦ (НФА) (ф. 0504207)

Если есть расхождения 
с поставщиком
Акт приемки материалов (МЦ) 
(ф. 0504220)

2 принятие к бухгалтерскому учету объектов 
материальных запасов, поступивших в 
рамках движения объектов между 
головным учреждением, обособленными 
подразделениями (филиалами)

010500000 030404340 В а р и а н т  1
Акт о приеме-передаче 
объектов НФА (ф. 0504101); 
В ар и ан т  2
Приходный ордер на приемку 
МЦ (НФА) (ф. 0504207); 
Извещение (ф. 0504805)

3 оприходование материальных запасов в 
сумме их фактической стоимости, 
сформированной при их приобретении (по 
нескольким договорам), изготовлении, в 
том числе хозяйственным способом, 
отражается на основании первичных 
учетных документов

010500000 010600000 Требование-накладная 
(ф. 0504204)

Б езв озм ездн ое п ост уп л ен и е
4 при закреплении права оперативного 

управления в случаях, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации

410500000 440110190 Акт о приеме-передаче 
объектов НФА (ф. 0504101); 
Извещение (ф. 0504805)

5 в иных случаях от резидентов Российской 
Федерации и физических лиц не 
резидентов Российской Федерации

210500000 240110190 Акт о приеме-передаче 
объектов НФА (ф. 0504101)

6 полученных от наднациональных 
организаций, правительств иностранных 
государств и международных финансовых 
организаций

210500000 240110198 Акт о приеме-передаче 
объектов НФА (ф. 0504101)

П р оч ее п о ст уп л ен и е
7 принятие к учету остающихся в 

распоряжении бюджетного учреждения 
материальных запасов, полученных от 
ликвидации (разборке, утилизации) 
объектов основных средств, отражается на 
основании первичных учетных документов

010500000 040110172 Акт приемки материалов (МЦ) 
(ф. 0504220)

8 принятие к бухгалтерскому учету 
материальных запасов (в том числе 
комплектующих, запасных частей, ветоши, 
дров, макулатуры, металлолома, иных 
материалов (возвратных материалов),

010500000 040110199 Акт приемки материалов (МЦ) 
(ф. 0504220)
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остающихся в распоряжении учреждения 
для хозяйственных нужд по результатам 
проведения ремонтных работ, в том числе 
работ по демонтажу экспериментальных 
устройств, отражается на основании 
первичных учетных документов

9 оприходование неучтенных материальных 
запасов, выявленных при инвентаризации, 
на основании первичных учетных 
документов

010500000 040110199 Акт приемки материалов (МЦ) 
(ф. 0504220)
И
Акт о результатах 
инвентаризации (ф. 0504835)

10 принятие к бухгалтерскому учету 
материальных запасов, поступивших в 
порядке возмещения в натуральной форме 
ущерба, причиненного виновным лицом

010500000 040110172 Акт приемки материалов (МЦ) 
(ф. 0504220)

11 оприходование молодняка животных, 
полученного в качестве приплода

010500000 040110199 Акт приемки материалов (МЦ) 
(ф. 0504220)

12 принятие к бюджетному учету 
материальных запасов, поступивших в 
результате разу комплектации объектов 
учета

010500000 040110172 Акт приемки материалов (МЦ) 
(ф. 0504220)

13 оприходование материальных запасов, 
образовавшихся в результате принятия 
уполномоченным органом решения о 
реализации, безвозмездной передаче 
выбывшего из эксплуатации движимого 
имущества

010536340 040110172
02

Акт приемки материалов (МЦ) 
(ф. 0504220)

14 Принятие к балансовому учету 
материальных запасов (БСО, наград, 
призов, кубков и ценных подарков, 
сувениров), ранее выданных работнику 
(сотруднику) учреждения, ответственному 
за организацию протокольного 
(торжественного) мероприятия и (или) 
вручение ценных подарков (сувенирной 
продукции), за оформление и (или) выдачу 
и неиспользованных в процессе 
деятельности учреждений, в случае их 
возврата в места хранения (на склад) и 
(или) при принятии решения о 
безвозмездной передаче иному органу 
власти, учреждению

010500000 040110172
Уменьшение
на
забалансовых
счетах

Акт приемки материалов (МЦ) 
(ф. 0504220)

15 Принятие к балансовому учету 
материальных запасов, учитываемых на 
забалансовом счете 02 «Материальные 
ценности на хранении», в случае принятия 
решения о реализации, безвозмездной 
передаче иному органу власти, 
учреждению

010500000 040110172
02

Акт приемки материалов (МЦ) 
(ф. 0504220)

16 Принятие к учету возвращенных (сданных) 
работниками (сотрудниками) 
материальных запасов, ранее переданных 
им в личное пользование для выполнения 
служебных (должностных) обязанностей

010500000 040110172
27

Акт приемки материалов (МЦ) 
(ф. 0504220)

П ер ем ещ ен и е
17 внутреннее перемещение материальных 

запасов между материально 
ответственными лицами в учреждении

010500000 010500000 Требование-накладная 
(ф. 0504204)
Меню-требование на выдачу 
продуктов питания 
(ф. 0504202)
Ведомость на выдачу кормов и
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фуража 
(ф. 0504203)
Ведомость выдачи 
материальных ценностей на 
нужды учреждения 
(ф. 0504210)

С м ен а к атегор и и
18 внутреннее перемещение материальных 

запасов, при отнесении (исключении) 
данных объектов к (из) категории особо 
ценного движимого имущества, 
отражается по их фактической стоимости

040110172

010500000

010500000

040110172

Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833)

19 Реклассификация материальных запасов 
при изменении их целевого 
(функционального) назначения

010500000 010500000 Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833)

В ы бы ти е
20 выбытие израсходованных материальных 

запасов, потерь в объеме норм 
естественной убыли материальных 
запасов, а также пришедших в негодность 
предметов мягкого инвентаря и посуды, 
отражается на основании первичных 
учетных документов по соответствующей 
операции и объекту учета

040120214
040120223
040120263
040120265
040120267
040120272
010900000

010500000 Меню-требование на выдачу 
продуктов питания 
(ф. 0504202)
Ведомость на выдачу кормов 
и фуража 
(ф. 0504203)
Ведомость выдачи 
материальных ценностей 
на нужды учреждения 
(ф. 0504210)
Карточка (книга) учета выдачи 
имущества в пользование 
(ф. 0504206)
Акт о списании материальных
запасов
(ф. 0504230)
Путевые листы (закрепленные 
вУП)

21 передача материальных запасов для 
изготовления нефинансовых активов 
отражается на основании первичных 
учетных документов по соответствующей 
операции и объекту учета

010600000
0109ХХ272

010500000 Требование-накладная 
(ф. 0504204)
Меню-требование на выдачу 
продуктов питания 
(ф. 0504202)
Ведомость на выдачу кормов 
и фуража 
(ф. 0504203)

22 реализация материальных запасов, за 
исключением готовой продукции, товаров, 
отражается на основании товарно
сопроводительных документов, иных 
первичных учетных документов на 
реализацию материальных ценностей

040110172 010500000 Накладная на отпуск 
материалов (материальных 
ценностей) на сторону 
(ф. 0504205)

23 реализация готовой продукции, 
биологической продукции, товаров 
отражается на основании товарно
сопроводительных документов, иных 
первичных учетных документов на 
реализацию готовой продукции (товаров), 
соответствующих объекту учета; 
реализация материальных запасов, за 
исключением готовой продукции, товаров, 
отражается на основании товарно
сопроводительных документов, иных 
первичных учетных документов на 
реализацию материальных ценностей

040110131

040110172

0105X7000
010538000

010500000

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

24 выбытие материальных запасов, 040110172 010500000 Акт о списании материальных
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пришедших в негодность вследствие 
физического износа, согласно принятому 
решению об их списании

запасов (ф. 0504230);
Акт о списании мягкого и 
хозяйственного инвентаря 
(ф.0504143)

25 выбытие материальных запасов согласно 
принятию решения об их списании 
вследствие выбытия объектов помимо 
воли бюджетного учреждения (при 
выявленных недостачах, хищений, 
уничтожений основных средств, при 
террористических актах)

040110172 010500000 Акт о списании материальных 
запасов (ф. 0504230);
Акт о списании мягкого и 
хозяйственного инвентаря 
(ф.0504143)

26 выбытие материальных запасов, 
пришедших в негодность вследствие 
стихийных бедствий, иных бедствий 
природного явления, катастрофы, согласно 
принятому решению об их списании

040120273 010500000 Акт о списании материальных 
запасов (ф. 0504230);
Акт о списании мягкого и 
хозяйственного инвентаря 
(ф.0504143)

П ередач а
27 передача материальных запасов в рамках 

расчетов между головным учреждением, 
обособленными подразделениями 
(филиалами)

030404340 010500000 На усмотрение учреждения -
Учетная политика
Акт о списании материальных
запасов (ф. 0504230)
или
Накладная на отпуск 
материалов (материальных 
ценностей) на сторону 
(ф. 0504205);
Извещение (ф.0504805)

28 передача материальных запасов органу 
власти, государственному 
(муниципальному) учреждению, в том 
числе при прекращении права 
оперативного управления (изъятии из 
оперативного управления) отражается на 
основании первичных учетных 
документов, подтверждающих передачу 
(получение) материальных ценностей

040120241
040120251

010500000 На усмотрение учреждения -
Учетная политика
Акт о списании материальных
запасов (ф. 0504230)
или
Накладная на отпуск 
материалов (материальных 
ценностей) на сторону 
(ф. 0504205);
Извещение (ф.0504805)

29 безвозмездная передача материальных 
запасов в порядке, предусмотренном 
законодательством Российской Федерации

240120240
240120250

010500000 На усмотрение учреждения -
Учетная политика
Акт о списании материальных
запасов (ф. 0504230)
или
Накладная на отпуск 
материалов (материальных 
ценностей) на сторону 
(ф. 0504205)

30 передача (в случаях, предусмотренных 
законодательством Российской 
Федерации) объектов материальных 
запасов при создании бюджетным 
учреждением организации, в том числе в 
счет участия бюджетного учреждения в 
уставном капитале организаций, 
отражается на основании товарно
сопроводительных документов, иных 
первичных учетных документов, 
подтверждающих передачу материальных 
ценностей

021500000 010500000 На усмотрение учреждения -
Учетная политика
Акт о списании материальных
запасов (ф. 0504230)
или
Накладная на отпуск 
материалов (материальных 
ценностей) на сторону 
(ф. 0504205)

31 передача материальных запасов 
работникам (сотрудникам) учреждения в 
личное пользование для выполнения ими 
служебных (должностных) обязанностей

040120272
0109ХХ272

27

010500000 Карточка (книга) учета выдачи 
имущества в пользование 
(ф. 0504206)
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32 выбытие материальных запасов в связи с 
разу ком пл ектацией

040110172 010500000 На усмотрение учреждения -  
Учетная политика 
Акт о списании материальных 
запасов (ф. 0504230);
Акт о списании мягкого и 
хозяйственного инвентаря 
(ф.0504143)

33 перевод молодняка животных в основное 
стадо

010100000 01053644Х На усмотрение учреждения -  
Учетная политика 
Акт о списании материальных 
запасов (ф. 0504230)

34 передача спецоборудования со склада 
учреждения в его научное подразделение 
для выполнения согласно договору 
научно-исследовательских (опытно - 
конструкторских, технологических) работ

010960272

12

01053644Х На усмотрение учреждения -  
Учетная политика 
Акт о списании материальных 
запасов (ф. 0504230)

О собен н ости  уч ет а  готов ой  п р одук ц и и
35 принятие к бухгалтерскому учету готовой 

продукции по плановой (нормативно
плановой) себестоимости осуществляется 
на дату выпуска продукции

0105X7000 010960200 Товарная накладная 
(ф. 0504204)

J 36 принятие к бухгалтерскому учету разницы 
между фактической и плановой 
себестоимостью готовой продукции, 
возникающей при определении 
фактической себестоимости готовой 
продукции по окончании месяца в случае 
превышения фактической себестоимости 
над плановой (нормативно-плановой): 
в части нереализованной продукции; 
в части реализованной продукции; 
в части продукции, списанной вследствие 
естественной убыли.
В случае превышения плановой 
(нормативно-плановой) над фактической 
себестоимостью операции, указанные в 
настоящем пункте, отражаются способом 
«Красное сторно»

0105X7000
040110131
010960272
040120272

010960200
010960200
010960200

Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833)

37 Принятие к бухгалтерскому учету 
хозяйственных операций по переводу 
готовой продукции, в целях ее 
использования для нужд учреждения, по 
фактической себестоимости: 
в состав основных средств; 
в состав материальных запасов.

010100000
010500000

0105X7000
0105X7000

Т ребование-накладная 
(ф. 0504204)

38 принятие к бухгалтерскому учету 
хозяйственных операций по реализации 
готовой продукции по плановой 
(нормативно-плановой) стоимости на дату 
выпуска продукции

040110131 0105X7000 Накладная на отпуск 
материалов (материальных 
ценностей) на сторону 
(ф. 0504205)

39 При реализации готовой продукции по 
цене реализации ниже нормативно
плановой стоимости и с учетом ранее 
созданного резерва под снижение 
стоимости материальных запасов 
использование резерва под снижение 
стоимости материальных запасов

211487440 210527440
210537440

Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833)

40 При реализации товара по цене 
реализации ниже нормативно-плановой 
стоимости и с учетом ранее созданного 
резерва под снижение стоимости 
материальных запасов использование

211488440 210528440
210538440

Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833)
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резерва под снижение стоимости 
материальных запасов

П р и н я ти е к б у хгал тер ск ом у  уч ету  
хозя й ств ен н ы х оп ер ац и й  (готовая  

п родук ц и я )
40 по списанию естественной убыли готовой 

продукции
0109ХХ272
040120272

0105X7000 Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833)

41 по списанию недостач, хищений готовой 
продукции

040110172 0105X7000 Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833)

42 по списанию потерь готовой продукции 
при чрезвычайных обстоятельствах

040120273 0105X7000 Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833)

6.15 Порядок признания дебиторской задолженности безнадежной к 
взысканию (нереальной к взысканию) для целей списания дебиторской 
задолженности в бухгалтерском учете

Приложение № 6.15

ПОРЯДОК
признания дебиторской задолженности безнадежной к взысканию (нереальной к взысканию) 

для целей списания дебиторской задолженности в бухгалтерском учете.

1. Общие положения

1.1 .Настоящий порядок разработан в соответствии с Гражданским кодексом Российской 
Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ, Приказом 
Минфина Российской Федерации от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов 
бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов 
местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, 
Государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции 
по его применению».

1.2. Настоящий Порядок устанавливает основания признания дебиторской задолженности 
нереальной к взысканию, безнадежной к взысканию, а также порядок списания дебиторской 
задолженности.

1.3. Отражение операций по списанию (восстановлению) в бухгалтерском учете 
дебиторской задолженности установлено приказами Министерства финансов Российской 
Федерации:
- от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов 
государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов 
управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, 
государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»,
- от 16.12.2010 № 174н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных 
учреждений и Инструкции по его применению».

При отражении в бухгалтерском учете операций по списанию дебиторской задолженности 
используется следующий механизм:

• дебиторская задолженность, числящаяся на балансовых счетах (205, 206, 207, 208, 209, 210 
05, 303, 304) и признанная в соответствии с данным Порядком нереальной к взысканию, 
подлежит списанию с балансовых счетов с одновременным отражением списанной 
задолженности на за балансовый счет 04 «Задолженность неплатежеспособных 
дебиторов»;
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• дебиторская задолженность, числящаяся на балансовых счетах (205, 206, 207, 208, 209, 210 
05, 303, 304) и признанная в соответствии с данным Порядком безнадежной к взысканию, 
подлежит списанию с балансовых счетов. При этом списанная с балансового учета 
задолженность к за балансовый учет не принимается;

• дебиторская задолженность, числящаяся на за балансовый счет 04 «Задолженность 
неплатежеспособных дебиторов» и признанная в соответствии с данным Порядком 
безнадежной к взысканию, подлежит списанию с за балансовый учет.

В части сумм признанного дохода, по которым выявлена дебиторская задолженность, не 
исполненная должником (плательщиком) в срок и не соответствующая критериям признания 
актива (сомнительная задолженность), применяется порядок, установленный п.11 Приказа 
Минфина России от 27.02.2018 № 32н «Доходы».

2. Случаи признания дебиторской задолженности нереальной к взысканию. Перечень 
документов, на основании которых дебиторская задолженность признается нереальной к 
взысканию.

2.1. Дебиторская задолженность признается нереальной к взысканию в случаях:

2.1.1. истечения установленного срока исковой давности.

Подтверждающие документы:
• документы (копии), подтверждающие факт возникновения задолженности -  первичные

документы о совершении хозяйственной операции, соответствующие требованиям 
Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», в результате
которых образовалась задолженность (накладные на передачу ценностей, акты приемки- 
сдачи работ (услуг), платежные документы и др.);

• документы (копии), свидетельствующие о течении срока исковой давности, документы, 
свидетельствующие о признании долга (частичная оплата задолженности, обращение к 
кредитору с просьбой об отсрочке платежа, подписание акта сверки задолженности и др.);

• выписка из отчетности учреждения о сумме задолженности по форме (Приложение № 1 к 
Порядку);

• справка юридического (правового отдела) о принятых мерах по обеспечению взыскания 
задолженности по форме (Приложение № 2 к Порядку).

2.1.2. прекращения обязательства на основании акта государственного органа или органа 
местного самоуправления.

Подтверждающие документы:
• копия акта органа государственной власти или органа местного самоуправления, 

приводящего к тому, что исполнение обязательства становится невозможным полностью 
или частично.

• выписка из отчетности учреждения о сумме задолженности по форме (Приложение № 1 к 
Порядку);

• справка юридического (правового отдела) о принятых мерах по обеспечению взыскания 
задолженности по форме (Приложение № 2 к Порядку).

2.2. Дебиторская задолженность, учтенная на счете 020900000 «Расчеты по ущербу и иным 
доходам» признается нереальной к взысканию в случаях:

2.2.1. не установления виновных лиц.
Подтверждающие документы:

• копия решения суда (иного документа);
• выписка из отчетности учреждения о сумме задолженности по форме (Приложение № 1 к
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Порядку);
• справка юридического (правового отдела) о принятых мерах по обеспечению взыскания 

задолженности по форме (Приложение № 2 к Порядку).

2.2.2. уточнения виновных лиц решениями судов.
Подтверждающие документы:

• копия решения суда;
• выписка из отчетности учреждения о сумме задолженности по форме (Приложение № 1 к 

Порядку);
• справка юридического (правового отдела) о принятых мерах по обеспечению взыскания 

задолженности по форме (Приложение № 2 к Порядку).

2.2.3. приостановления согласно законодательству Российской Федерации предварительного 
следствия, уголовного дела, или принудительного взыскания.

Подтверждающие документы:
• копия решения о приостановлении предварительного следствия, уголовного дела, или 

принудительного взыскания;
• выписка из отчетности учреждения о сумме задолженности по форме (Приложение № 1 к 

Порядку);
• справка юридического (правового отдела) о принятых мерах по обеспечению взыскания 

задолженности по форме (Приложение № 2 к Порядку).

2.2.4. признания виновного лица неплатежеспособным.
Подтверждающие документы:

• копия решения суда;
• выписка из отчетности учреждения о сумме задолженности по форме (Приложение № 1 к 

Порядку);
• справка юридического (правового отдела) о принятых мерах по обеспечению взыскания 

задолженности по форме (Приложение № 2 к Порядку).

3. Случаи признания дебиторской задолженности безнадежной к взысканию. Перечень 
документов, на основании которых дебиторская задолженность признается безнадежной к 
взысканию.

3.1. Дебиторская задолженность признается безнадежной к взысканию в случаях:
3.1.1. смерти гражданина или объявления его умершим в порядке, установленном 

гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.

Подтверждающий документ:
• документы (копии) свидетельства о смерти;
• копия решения суда об установлении факта смерти или об объявлении лица умершим, 

вступившего в законную силу;
• иной документ, установленный гражданским процессуальным законодательством 

Российской Федерации, подтверждающий факт смерти либо факт объявления гражданина 
умершим.

• выписка из отчетности учреждения о сумме задолженности по форме (Приложение № 1 к 
Порядку);

• справка юридического (правового отдела) о принятых мерах по обеспечению взыскания 
задолженности по форме (Приложение № 2 к Порядку).

3.1.2. признания банкротом индивидуального предпринимателя в соответствии с 
Федеральным законом от 26.10.2002 №127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)».

Подтверждающий документ:
• копия заявления о включении в реестр требований кредитора, заверенного
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администратором доходов бюджета;
• копия определения арбитражного суда о включении требований в реестр требований 

кредиторов, заверенная гербовой печатью арбитражного суда;
• копия определения арбитражного суда о завершении конкурсного производства, 

заверенная гербовой печатью арбитражного суда;
• выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, 

содержащие сведения о государственной регистрации прекращения физическим лицом 
деятельности в качестве индивидуального предпринимателя;

• копии решения арбитражного суда о признании должника банкротом, заверенные печатью 
соответствующего арбитражного суда;

• выписка из отчетности учреждения о сумме задолженности по форме (Приложение № 1 к 
Порядку);

• справка юридического (правового отдела) о принятых мерах по обеспечению взыскания 
задолженности по форме (Приложение № 2 к Порядку).

3.1.3. ликвидации юридического лица.
Подтверждающие документы:

• выписки из Единого государственного реестра юридических лиц, содержащие сведения о 
государственной регистрации юридического лица в связи с его ликвидацией;

• выписка из отчетности учреждения о сумме задолженности по форме (Приложение № 1 к 
Порядку);

• справка юридического (правового отдела) о принятых мерах по обеспечению взыскания 
задолженности по форме (Приложение № 2 к Порядку).

3.1.4. принятия судом акта, в соответствии с которым учреждение утрачивает возможность 
взыскания задолженности в связи с истечением установленного срока ее взыскания (срока исковой 
давности), в том числе вынесения судом определения об отказе в восстановлении пропущенного 
срока подачи заявления в суд о взыскании задолженности.

Подтверждающие документы:
• документы (копии), подтверждающие факт возникновения задолженности -  первичные

документы о совершении хозяйственной операции, соответствующие требованиям 
Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», в результате
которых образовалась задолженность (накладные на передачу ценностей, акты приемки- 
сдачи работ (услуг), платежные документы и др.);

• документы (копии), свидетельствующие о течении срока исковой давности;
• документы, свидетельствующие о признании долга (частичная оплата задолженности, 

обращение к кредитору с просьбой об отсрочке платежа, подписание акта сверки 
задолженности и др.);

• решение суда (копия) об утрате возможность взыскания задолженности в связи с 
истечением установленного срока исковой давности, в том числе вынесения судом 
определения об отказе в восстановлении пропущенного срока подачи заявления в суд о 
взыскании задолженности;

• выписка из отчетности учреждения о сумме задолженности по форме (Приложение № 1 к 
Порядку);

• справка юридического (правового отдела) о принятых мерах по обеспечению взыскания 
задолженности по форме (Приложение № 2 к Порядку).

3.1.5. вынесения судебным приставом-исполнителем постановления об окончании 
исполнительного производства, вынесенным в порядке, установленном Федеральным законом от 
02.10.2007 № 229-ФЗ «Об исполнительном производстве», в случае возврата взыскателю 
исполнительного документа по следующим основаниям:

невозможно установить место нахождения должника, его имущества либо получить 
сведения о наличии принадлежащих ему денежных средств и иных ценностей, находящихся на 
счетах, во вкладах или на хранении в банках или иных кредитных организациях;
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у должника отсутствует имущество, на которое может быть обращено взыскание, и все 
принятые судебным приставом-исполнителем допустимые законом меры по отысканию его 
имущества оказались безрезультатными.

Подтверждающие документы:
• копия постановления судебного пристава-исполнителя об окончании исполнительного

производства и о возвращении взыскателю исполнительного документа по
основаниям, предусмотренным пунктами 3 и 4 части 1 статьи 46 Федерального
закона от 02.10.2007 № 229-ФЗ «Об исполнительном производстве»;

• выписка из отчетности учреждения о сумме задолженности по форме (Приложение №
1 к Порядку);

• справка юридического (правового отдела) о принятых мерах по обеспечению
взыскания задолженности по форме (Приложение № 2 к Порядку).

3.2. Дебиторская задолженность, учтенная на счете 030300000 «Расчеты по платежам в 
бюджет» признается безнадежной к взысканию в случаях пропуска трех лет со дня уплаты 
указанной суммы.

Подтверждающие документы:
• распорядительный документ (акт) органа государственной власти, должностного лица

или другого уполномоченного органа (решение руководителя (заместителя
руководителя) налогового органа);

• выписка из отчетности учреждения о сумме задолженности по форме (Приложение №
1 к Порядку);

• справка юридического (правового отдела) о принятых мерах по обеспечению
взыскания задолженности по форме (Приложение № 2 к Порядку).

4. Порядок действий комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов в целях 
подготовки решений о признании дебиторской задолженности нереальной к взысканию, 
безнадежной к взысканию.

4.1. Инициатором списания задолженности выступают бухгалтерский (экономический), 
правовой (юридический) отделы учреждения.

Обстоятельства признания задолженности нереальной к взысканию (безнадежной к 
взысканию) устанавливаются в ходе поведения инвентаризации активов и обязательств на 
основании подтверждающих документов.

Результаты инвентаризации дебиторской задолженности оформляются инвентаризационной 
описью расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами, и кредиторами (ф.№ 
0504089).

4.2. Проект решения о признании дебиторской задолженности нереальной к взысканию 
(безнадежной к взысканию) и ее списании подготавливается комиссией учреждения по 
поступлению и выбытию активов по итогам рассмотрения результатов инвентаризации и 
документов, подтверждающих обстоятельства признания задолженности нереальной к взысканию
(безнадежной к взысканию) в срок, не превышающий ____ рабочих дней _____ с момента
получения документов.

Списание задолженности является правомерным при соблюдении всех процедур, 
установленных для ее взыскания, и наличии документов, предусмотренных данным Порядком.

4.3. Функциями Комиссии по поступлению и выбытию активов являются:
• рассмотрение документов, предусмотренных настоящим Порядком;
• принятие решений о признании дебиторской задолженности нереальной к взысканию

(безнадежной к взысканию) либо об отказе в списании задолженности;
• подготовка проектов решений о признании дебиторской задолженности нереальной к

взысканию (безнадежной к взысканию).
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Заседание Комиссии проводится по мере необходимости. Заседание Комиссии считается 
правомочным, если на нем присутствует не менее__членов Комиссии.

Решение Комиссии принимается простым большинством голосов присутствующих членов 
путем открытого голосования. При равенстве голосов голос председателя является решающим.

4.4. Решение о невозможности признания дебиторской задолженности нереальной к 
взысканию (безнадежной к взысканию) принимается Комиссией в случае:

а) отсутствия предусмотренных разделами 2 и 3 настоящего Порядка случаев для принятия 
решения о признании дебиторской задолженности нереальной к взысканию (безнадежной к 
взысканию);

б) непредставления документов, необходимых в соответствии с разделами 2 и 3 настоящего 
Порядка для принятия решения о признании дебиторской задолженности нереальной к взысканию 
(безнадежной к взысканию);

в) несоответствия представленных документов требованиям, установленным разделами 2 и 3 
настоящего Порядка.

4.5. Решение комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов о признании 
дебиторской задолженности нереальной к взысканию (безнадежной к взысканию) оформляется 
актом по форме (Приложение № 3 к Порядку), содержащим следующую информацию:

а) полное наименование организации (фамилия, имя, отчество физического лица);
б) идентификационный номер налогоплательщика, основной государственный 

регистрационный номер, код причины постановки на учет налогоплательщика организации 
(идентификационный номер налогоплательщика физического лица);

в) сведения о платеже, по которому возникла задолженность;
г) код классификации доходов (расходов) бюджетов Российской Федерации, по которой 

учитывается задолженность;
д) сумма задолженности;
е) дата принятия решения о признании дебиторской задолженности нереальной к взысканию 

(безнадежной к взысканию);
ж) подписи членов Комиссии.

4.6. Оформленный комиссией учреждения акт о признании дебиторской задолженности 
нереальной к взысканию (безнадежной к взысканию) утверждается руководителем учреждения.

4.7. На основании утвержденного акта о признании дебиторской задолженности нереальной 
к взысканию (безнадежной к взысканию) издается Приказ руководителя учреждения о списании 
дебиторской задолженности с учетом особенностей, установленных п.1.3 данного Порядка.

4.8. В соответствии с Приказом руководителя учреждения на основании Бухгалтерской 
справки (ф.0504833) и с учетом особенностей, установленных п.1.3 данного Порядка, 
производится списание задолженности в учете.

К бухгалтерской справке (ф.0504833) прикладываются оправдательные документы.
Списание с балансового учета дебиторской задолженности нереальной к взысканию 

(безнадежной к взысканию) производится по каждой задолженности отдельно.

Приложение № 1 
к Порядку

списания дебиторской задолженности

Выписка из отчетности

(наименование учреждения) 

об учитываемых суммах дебиторской задолженности
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{организационно-правовая форма, полное наименование организации должника)

(ФИО, дата рождения физического лица), ИНН/ОГРН/КПП)

по состоянию н а___________________года.

Задолженность учитывается в бухгалтерском учете на счете

(номер балансового, забалансового счета)

N
п/п

КБК
доходов

(расходов)

Прим. 1

Наименование 
КБК доходов 

(расходов)

Прим. 1

Дата начала и 
дата окончания 

образования 
задолженности 

(период 
образования 

задолженности)

Сведения (реквизиты) 
документа-основания 

возникновения 
задолженности

Сумма
задолженности

(руб.)

Наименование Дата N

Итого сумма задолженности

Руководитель
учреждения _______

(подпись)
" " 20 г.

_______ /____________
(фамилия, инициалы)

М.П.

Исполнитель __________________/________
(подпись) (фамилия, инициалы)

Приложение № 2 
к Порядку

списания дебиторской задолженности

Справка
о принятых мерах

по обеспечению взыскания дебиторской задолженности

Наименование должника

(организационно-правовая форма, полное наименование организации должника)

(ФИО, дата рождения физического лица), ИНН/ОГРН/КПП)
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Руководитель
учреждения ___________________ /_______________

(подпись) (фамилия, инициалы) 
20 г.

М.П.

Исполнитель __________________/____________
(подпись) (фамилия, инициалы)

Приложение № 3 
к Порядку

списания дебиторской задолженности

УТВЕРЖДАЮ 

Руководитель учреждения _

(наименование учреждения) 
« » 20 г.

АКТ
о признании дебиторской задолженности 

НЕРЕАЛЬНОЙ к взысканию

от "___" ______________ 20___ г. № _______

В соответствии с Порядком списания дебиторской задолженности, утвержденным

_, задолженность по

(указать вид задолженности)

(наименование организации, Ф.И. О. индивидуального предпринимателя, гражданина)

ИНН
ОГРН
КПП
КБК
на сумму рублей копеек,
в том числе: 
по основному долгу - рублей копеек,
пени - рублей копеек,
штрафы - рублей копеек.

на основании:
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(перечисляются конкретные документы с указанием реквизитов) 

ПРИЗНАЕТСЯ (НЕ ПРИЗНАЕТСЯ) 

(основания для списания (нереальной к взысканию)) 

Подписи членов комиссии:

(расшифровка подписи члена комиссии) 
(расшифровка подписи члена комиссии) 
(расшифровка подписи члена комиссии)

УТВЕРЖДАЮ. 

Руководитель учреждения _

(наименование учреждения) 
« » 20 г.

АКТ
о признании дебиторской задолженности 

БЕЗНАДЕЖНОЙ к взысканию

от "___" ______________ 20___ г. № _______

В соответствии с Порядком списания дебиторской задолженности, утвержденным

__, задолженность по

(указать вид задолженности)

(наименование организации, Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, гражданина)

ИНН
ОГРН
КПП
КБК
на сумму рублей копеек,
в том числе: 
по основному долгу - рублей копеек,
пени - рублей копеек,
штрафы - рублей копеек.

на основании:

(перечисляются конкретные документы с указанием реквизитов) 

ПРИЗНАЕТСЯ (НЕ ПРИЗНАЕТСЯ) 

(основания для списания (безнадежной к взысканию))
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Подписи членов комиссии:

(расшифровка подписи члена комиссии) 
(расшифровка подписи члена комиссии) 
(расшифровка подписи члена комиссии)

6.16 Положение о комиссии по поступлению и выбытию активов

Приложение № 6.17

Положение о комиссии по поступлению и выбытию активов

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в целях реализации требований бухгалтерского 
учета, установленных Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», 
Приказом Минфина России от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов 
бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов 
местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, 
Государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции 
по его применению» (далее Приказ № 157н), Приказом Минфина России от 31.12.2016 № 256н 
«Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного 
сектора», Приказом Минфина России от 31.12.2016 № 257н «Основные средства», Приказом 
Минфина России от 30.12.2017 № 274н «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», 
Приказом Минфина России от 07.12.2018 № 256н «Запасы»; Приказом Минфина России от 
28.02.2018 № 34н «Непроизведенные активы»; Приказом Минфина России от 15.11.2019 № 181н 
«Нематериальные активы».

1.2. Настоящее Положение устанавливает порядок действий комиссии учреждения по 
поступлению и выбытию активов (далее -  комиссии) при реализации полномочий, закрепленных 
за комиссией действующими нормами законодательства.

К полномочиям Комиссии относится принятие решения по следующим вопросам:
1) о сроке полезного использования поступающих основных средств и нематериальных 

активов;
2) об отнесении основных средств к группе их аналитического учета и к кодам 

основных средств и нематериальных активов по ОКОФ;
3) об определении первоначальной стоимости объектов нефинансовых активов, 

полученных безвозмездно от юридических и физических лиц;
4) о принятии к учету поступивших основных средств, нематериальных активов с 

оформлением соответствующих первичных учетных документов, в том числе объектов 
движимого имущества стоимостью до 10 000 (десяти тысяч) руб. включительно, 
учитываемых на забалансовых счетах;

5) об изменении стоимости основных средств и срока их полезного использования в 
случаях изменения первоначально принятых нормативных показателей функционирования 
объекта основных средств, в том числе в результате проведенной достройки, 
дооборудования, реконструкции или модернизации;

6) о целесообразности (пригодности) дальнейшего использования основных средств и 
нематериальных активов, возможности и эффективности их восстановления;

7) о списании (выбытии) основных средств, нематериальных активов в установленном 
порядке, в том числе объектов движимого имущества стоимостью до 10 000 руб.
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включительно, учитываемых на забалансовом учете;
8) о возможности использования отдельных узлов, деталей, конструкций и материалов 

от выбывающих основных средств и об определении их первоначальной стоимости;
9) о списании (выбытии) материальных запасов, за исключением выбытия в результате 

их потребления на нужды учреждения, с оформлением соответствующих первичных 
учетных документов;

10) о поступлении и выбытии библиотечного фонда;
11) о поступлении и выбытии периодических изданий;
12) об изъятии и передаче материально ответственному лицу из списываемых 

основных средств пригодных узлов, деталей, конструкций и материалов, драгоценных 
металлов и камней, цветных металлов, и постановке их на учет;

13) о получении от специализированной организации по утилизации имущества акта 
приема-сдачи имущества, подлежащего уничтожению, акта об оказанных услугах по 
уничтожению имущества, акта об уничтожении;

14) о рассмотрении поступивших обращений от материально ответственных лиц по 
вопросам о списании имущества, числящегося на балансе учреждения;

15) о взаимодействии с бухгалтерией учреждения по вопросам оформления выбытия 
объектов имущества;

16) определение оставшихся сроков полезного использования объектов операционной 
и финансовой аренды (оставшиеся сроки пользования объектами имущества);

17) определение сумм обязательств по уплате арендных платежей за оставшиеся сроки 
полезного использования объектов (начиная с 2018 года и до завершения сроков 
использования объектов учета аренды);

18) объединение объектов основных средств, срок полезного использования которых 
одинаков, стоимость которых не является существенной в один инвентарный объект, 
признаваемый для целей бухгалтерского учета комплексом объектов основных средств;

19) подтверждение готовности объекта нематериальных активов для использования по 
назначению и прекращение признания затрат в составе вложений в объекты нематериальных 
активов;

20) определение текущей оценочной стоимости в целях принятия к бухгалтерскому 
учету объекта нематериального актива.
Комиссия осуществляет контроль:

1) изъятия из списываемых объектов пригодных узлов, деталей, конструкций и 
материалов, драгоценных металлов и камней, цветных металлов;

2) передачи материально ответственному лицу узлов и деталей, конструкций и 
материалов, пригодных к дальнейшему использованию, и постановки их на бухгалтерский 
учет по оценочной стоимости, которая может быть получена в результате продажи 
имущества на дату принятия к бухгалтерскому учету;

3) получения от специализированной организации по утилизации имущества акта 
приема-сдачи имущества, подлежащего уничтожению, акта об оказанных услугах по 
уничтожению имущества, акта об уничтожении;

4) иных вопросов, связанных с эффективным использованием и списанием имущества, 
находящегося в оперативном управлении учреждения.
1.3. Состав комиссии по поступлению и выбытию активов, уполномоченный член комиссии 

по поступлению и выбытию активов, в присутствии которого присвоенный объекту инвентарный 
номер обозначается материально ответственным лицом на объекте, утверждается ежегодно 
отдельным приказом руководителя учреждения.

1.4. Комиссию возглавляет председатель, который осуществляет общее руководство 
деятельностью комиссии, обеспечивает коллегиальность в обсуждении спорных вопросов, 
распределяет обязанности и дает поручения членам комиссии.

1.5. Комиссия проводит заседания по мере необходимости.
1.6. Срок рассмотрения комиссией представленных ей документов не должен превышать___

календарных дней.
1.7. Заседание комиссии правомочно при наличии на нем не менее двух третей членов ее 

состава.
1.8. В случае отсутствия у учреждения работников, обладающих специальными знаниями,
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для участия в заседаниях комиссии могут приглашаться эксперты. Эксперты включаются в состав 
комиссии на добровольной основе.

1.9. Если договором, заключенным с экспертом, участвующим в работе комиссии, 
предусмотрена возмездность оказания услуг эксперта, оплата его труда осуществляется в 
пределах, выделенных 3000,00 руб.

1.10. Экспертом не может быть лицо учреждения, на которое возложены обязанности, 
связанные с непосредственной материальной ответственностью за материальные ценности, 
используемые в целях принятия решения о списании имущества.

1.11. Секретарь Комиссии проводит подготовительную работу к заседанию Комиссии, 
обеспечивая:

регистрацию поступивших документов;
проверку правильности оформления представленных документов;
ознакомление членов Комиссии с поступившими материалами;
подготовку к заседанию Комиссии проекта акта (решения комиссии);
1.12. Решение комиссии, принятое на заседании, оформляется актом {решением комиссии) 

который подписывается председателем, членами комиссии, присутствовавшими на заседании. 
Решение комиссии утверждается руководителем учреждения.

При отсутствии в составе Комиссии работников, обладающих специальными знаниями, для 
участия в заседаниях Комиссии могут приглашаться эксперты.

2. Принятие решений по поступлению нефинансовых активов

2.1. В части поступления нефинансовых активов комиссия принимает решения по 
следующим вопросам:

• принятие к учету объектов основных средств, нематериальных, непроизведенных активов, 
материальных запасов, в отношении которых установлен срок эксплуатации, в том числе 
являющихся предметом лизинга (сублизинга);

• выявление при приемке нефинансовых активов ненадлежащего качества;
• определение категории поступающих нефинансовых активов (основные средства, 

нематериальные активы или материальные запасы);
• определение кода основного средства и нематериального актива по ОКОФ в целях 

принятия к учету и начисления амортизации;
• определение срока полезного использования объекта основных средств, нематериальных 

активов в целях принятия к учету в составе основных средств и начисления амортизации в 
случаях отсутствии в законодательстве РФ норм, устанавливающих сроки полезного 
использования имущества, а также в случаях отсутствия информации в законодательстве 
Российской Федерации;

• пересмотр срока полезного использования объекта основных средств в случаях изменения 
первоначально принятых нормативных показателей функционирования объекта основных 
средств, в том числе в результате проведенной достройки, дооборудования, реконструкции 
или модернизации;

• ежегодное определение продолжительности периода, в течение которого предполагается 
использовать нематериальный актив в целях расчета сумм амортизации объектов 
нематериального актива, а также уточнение продолжительности периода, в течение 
которого предполагается использовать нематериальный актив в случаях его существенного 
изменения;

• определение текущей оценочной стоимости в целях принятия к бухгалтерскому учету 
объекта нефинансового актива в случаях:

• оприходование объектов нефинансовых активов, полученных учреждением безвозмездно, 
в том числе по договору дарения, за исключением получения имущества на основании 
постановления, распоряжения органов государственной власти;

• оприходования материальных запасов, остающихся у учреждения в результате разборки, 
утилизации (ликвидации), основных средств или иного имущества;

• оприходования неучтенных объектов нефинансовых активов, выявленных при проведении 
проверок и (или) инвентаризаций активов;
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• в иных случаях, установленных нормативно-правовыми актами;

• решение о наличии признаков отнесения поступившего объекта нефинансовых активов к 
особо ценному движимому имуществу;

• определение текущей восстановительной стоимости материальных ценностей на день 
обнаружения ущерба при определении размера ущерба, причиненного недостачами, 
хищениями.

2.2. Принятие к учету объектов основных средств, нематериальных, непроизведенных 
активов, материальных запасов, в отношении которых установлен срок эксплуатации, в том числе 
являющихся предметом лизинга (сублизинга) осуществляется с соблюдением требований Приказа 
157н, в том числе требований, предъявляемых к порядку формирования инвентарного объекта, а 
также требований других нормативных правовых актов.

При принятии к учету нефинансовых активов Комиссия проверяет наличие 
сопроводительных документов, технической и иной документации, характеризующей объект, 
принимаемый к учету, в том числе согласно Государственному (муниципальному) контракту, а 
также производит инвентаризацию приспособлений, принадлежностей, составных частей 
поступающего имущества в соответствии с данными указанных документов.

Решение о первоначальной (фактической) стоимости объектов нефинансовых активов при их 
приобретении, сооружении, изготовлении (создании) принимается комиссией на основании 
контрактов, договоров, актов приемки-сдачи выполненных работ, счетов-фактур, накладных и 
других сопроводительных документов поставщика.

По решению Комиссии затраты могут быть признаны непосредственно связанными с 
приобретением, сооружением или изготовлением (созданием) объектов нефинансовых активов с 
целью их включения в первоначальную (фактическую) стоимость этих активов. Положения 
данного пункта применяются в отношении тех затрат, включение которых в первоначальную 
(фактическую) стоимость объектов нефинансовых активов прямо не предусмотрено Инструкцией 
№ 157н.

Принятие к учету объектов основных средств, нематериальных, непроизведенных активов, 
материальных запасов, в отношении которых установлен срок эксплуатации, осуществляется на 
основании решения постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов, 
оформленного оправдательным документом (первичным (сводным) учетным документом), 
установленным Приказом Минфина России от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм 
первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами 
государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, 
органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными 
(муниципальными) учреждениями».

При получении объектов государственного (муниципального) имущества от органов 
государственной власти (местного самоуправления), государственных (муниципальных) 
организаций, созданных на базе государственного (муниципального) имущества, в связи с 
закреплением этого имущества на праве оперативного управления принятие к учету объектов 
нефинансовых активов осуществляется на основании Актов приема-передачи или иных 
документов, представленных предыдущим балансодержателем, в соответствии с требованиями п. 
29 Инструкции № 157н: по балансовой (фактической) стоимости объектов учета с одновременным 
принятием к учету, в случае наличия, суммы начисленной амортизации.

В случае выявления товаров ненадлежащего качества при их приемке совместно с 
материально ответственным лицом оформляются:

• Акт о поставке товаров ненадлежащего качества в произвольной форме (при поступлении 
некачественных объектов, подлежащих учету в составе основных средств);

• Акт о приемке материалов (материальных ценностей) (форма 0504220) (при поступлении 
материальных запасов ненадлежащего качества, несоответствия ассортимента).

2.3. Определение срока полезного использования объекта основных средств, 
нематериальных активов в целях принятия к учету в составе основных средств и начисления 
амортизации в случаях отсутствии в законодательстве РФ норм, устанавливающих сроки 
полезного использования имущества, а также в случаях отсутствия информации в
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законодательстве Российской Федерации осуществляется с соблюдением требований Приказа 
Минфина России от 01.12.2010 № 157н и оформляется решением комиссии учреждения по 
поступлению и выбытию активов принятого с учетом:

• рекомендаций, содержащихся в документах производителя, входящих в комплектацию 
объекта имущества,

• ожидаемого срока использования этого объекта в соответствии с ожидаемой 
производительностью или мощностью;

• ожидаемого физического износа, зависящего от режима эксплуатации, естественных 
условий и влияния агрессивной среды, системы проведения ремонта;

• нормативно-правовых и других ограничений использования этого объекта;
• гарантийного срока использования объекта.

2.4. Пересмотр срока полезного использования объекта основных средств производится на 
основании решения комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов в случаях 
изменения первоначально принятых нормативных показателей функционирования объекта 
основных средств, в том числе в результате проведенной достройки, дооборудования, 
реконструкции или модернизации.

Решение комиссии оформляется оправдательным документом (первичным (сводным) 
учетным документом), установленным Приказом Минфина России от 30.03.2015 № 52н «Акт о 
приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов 
основных средств» (ф. 0504103).

При принятии решения о пересмотре срока полезного использования комиссия учреждения 
по поступлению и выбытию активов учитывает следующие факторы:

• ожидаемый срок использования этого объекта в соответствии с ожидаемой 
производительностью или мощностью;

• ожидаемый физический износ, зависящий от режима эксплуатации, естественных условий 
и влияния агрессивной среды, системы проведения ремонта;

• гарантийный срок использования объекта и т.д.
Также допустимо использовать данные независимой экспертной оценки.

2.5. Ежегодно в срок до____января текущего года Комиссия определяет продолжительность
периода, в течение которого предполагается использовать нематериальные активы, числящиеся в 
балансовом учете учреждения. В случаях его существенного изменения Комиссия уточняет срок 
полезного использования нематериальных активов, числящиеся в балансовом учете.

2.6. Оценочная стоимость нефинансовых активов определяется Комиссией согласно 
положениям, п. п. 23, 25, 31, 106 Инструкции № 157н.

2.7. Решение о наличии признаков отнесения поступившего объекта нефинансовых активов 
к особо ценному движимому имуществу принимается в соответствии с Постановлением 
Правительства РФ от 26.07.2010 № 538 «О порядке отнесения имущества автономного или 
бюджетного учреждения к категории особо ценного движимого имущества».

2.8. Присвоенный объекту инвентарный номер наносится материально ответственным лицом 
в присутствии уполномоченного члена комиссии в порядке, определенном учетной политикой 
учреждения.

3. Принятие решений по выбытию (списанию) активов

3.1. В части выбытия (списания) нефинансовых активов комиссия принимает решения по 
следующим вопросам:

• выбытие основных средств, нематериальных, непроизведенных активов, материальных 
запасов, в отношении которых установлен срок эксплуатации (в том числе в результате 
принятия решения об их списании);

• о выбытии (списании) нефинансовых активов (в том числе объектов движимого имущества 
стоимостью до 10 000 руб. включительно, учитываемых на забалансовом счете 21);
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• о пригодности дальнейшего использования отдельных узлов, деталей, конструкций и 
материалов, полученных в результате списания объектов основных средств;

• о выбытии периодических изданий по любым основаниям, учитываемых на забалансовом 
счете 23 «Периодические издания для пользования».

3.2. Решение о выбытии имущества учреждения принимается в случае, если:
• имущество непригодно для дальнейшего использования по целевому назначению 

вследствие полной или частичной утраты потребительских свойств, в том числе 
физического или морального износа;

• имущество выбыло из владения, пользования, распоряжения вследствие гибели или 
уничтожения, в том числе помимо воли учреждения (хищения, недостачи, порчи, 
выявленных при инвентаризации), а также невозможно установить его местонахождение;

• имущество передается другому государственному (муниципальному) учреждению, органу 
государственной власти, органу местного самоуправления, государственному 
(муниципальному) предприятию;

• материальные ценности, принятые к учету в составе основных средств, в отношении 
которых комиссией субъекта учета 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 забалансовых счетах Рабочего плана счетов субъекта 
учета;

• в других случаях прекращения права оперативного управления, предусмотренных 
законодательством РФ.

3.3. Решение о списании имущества принимается комиссией после проведения следующих 
мероприятий:

• осмотр имущества, подлежащего списанию, с учетом данных, содержащихся в учетно
технической и иной документации;

• принятие решения по вопросу о пригодности дальнейшего использования имущества, 
возможности и эффективности его восстановления;

• принятие решения о возможности использования отдельных узлов, деталей, конструкций и 
материалов от списанного имущества;

• установление причин списания имущества: физический и (или) моральный износ, 
нарушение условий содержания и (или) эксплуатации, авария, стихийное бедствие, 
длительное неиспользование имущества, иные причины;

• установление лиц, виновных в списании имущества до истечения срока его полезного 
использования;

• подготовка документов, необходимых для согласования решения о списании имущества.

3.4. Решение Комиссии о выбытии (списании) нефинансовых активов оформляется 
оправдательным документом (первичным (сводным) учетным документом) Актом по форме, 
установленной Приказом Минфина России от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм 
первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами 
государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, 
органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными 
(муниципальными) учреждениями».

3.5. Оформленный комиссией акт о списании имущества утверждается руководителем 
учреждения после согласования с руководителем учреждения.

3.6. До утверждения в установленном порядке акта о списании реализация мероприятий, 
предусмотренных актом о списании, не допускается.

Реализация таких мероприятий осуществляется учреждением самостоятельно либо с 
привлечением третьих лиц на основании заключенного договора и подтверждается комиссией.
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3.7. При частичной ликвидации (разукомплектации) объекта нефинансовых активов 
Комиссия принимает решение о расчете стоимости, ликвидируемой части объекта. 
Ликвидируемая часть объекта рассчитывается в процентном отношении к стоимости всего 
объекта, процентное отношение определяется Комиссией.

3.8. При определении размера ущерба, причиненного недостачами, хищениями, комиссия 
исходит из текущей восстановительной стоимости материальных ценностей на день обнаружения 
ущерба. Под текущей восстановительной стоимостью понимается сумма денежных средств, 
которая необходима для восстановления указанных активов.

Протокол заседания постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию
нефинансовых активов

У чреж дение Х Х .Х Х .2021  года

Постоянно действующая комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов учреждения, 
созданная на основании приказа руководителя «наим енование о р ган изации» o iX X .X X .X X X X  годаЖХ, в 
составе:
Председатель комиссии: должность, ФИО 
Члены комиссии: должность, ФИО 
Секретарь комиссии: должность, ФИО 
Кворум -  100%.
Комиссия правомочна голосовать и принимать решения по всем вопросам повестки дня.
Повестка дня:
1. Определить оставшиеся сроки полезного использования объектов операционной и финансовой аренды 
(оставшиеся сроки пользования объектами имущества);
2. Определить суммы обязательств по уплате арендных платежей за оставшиеся сроки полезного 
использования объектов (начиная с 2018 года и до завершения сроков использования объектов учета 
аренды).
3. Рассмотреть вопрос о списании объекта, находящегося в пользовании и классифицируемого с 2018 года 
как объект аренды, с забалансового счета 01.
Слушали: долж ност ь, Ф И О .

Рассмотрели:
1) Договор аренды №Х от ХХ.ХХ.20 IX года, заключенный с О рганизацией , по объекту О борудование.

2) Данные инвентаризации имущества, полученного в пользование в соответствии с договорами, 
заключенными до 1 января 2018 года и действующими в период применения стандарта.
3) Данные инвентаризации расчетов, по состоянию на 01.01.2018 года.
Постановили:
1. Определить оставшиеся сроки полезного использования объекта операционной аренды «Оборудование», 
в размере:
2018 год -  12 месяцев,
2019 год-XX месяцев.
2. Определить суммы обязательств по уплате арендных платежей за оставшиеся сроки полезного 
использования объекта О б оруд ование  (начиная с 2018 года и до завершения сроков использования объектов 
учета аренды) в размере:
2017 год-ХХХХ руб.(кредиторская задолженность по состоянию на 01.01.2018 года),
2018 год-ХХХХ руб.
2019 год-ХХХХ руб.
3. Разрешить списать объект «Оборудование», находящегося в пользовании и классифицируемого с 2018 
года как объект аренды, с забалансового счета 01.

Голосовали: единогласно.

Подписи членов комиссии.
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6.17 Положение о внутреннем финансовом контроле учреждения

Приложение № 6.17

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
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законодательством России, путем применения методов, обеспечивающих получение 
полной и достоверной информации;

• принцип независимости. Субъекты внутреннего контроля при выполнении своих 
функциональных обязанностей независимы от объектов внутреннего контроля;

• принцип системности. Проведение контрольных мероприятий всех сторон деятельности 
объекта внутреннего контроля и его взаимосвязей в структуре управления;

• принцип ответственности. Каждый субъект внутреннего контроля за ненадлежащее 
выполнение контрольных функций несет ответственность в соответствии с 
законодательством России.

2. 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);

• контроль правильности сделок, учетных операций;

• 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);
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-  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.
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, его заместители, 
главный бухгалтер.
В рамках предварительного внутреннего финансового контроля проводится:

• проверка финансово-плановых документов (расчетов потребности в денежных
средствах, Плана ФХД и др.) главным бухгалтером (бухгалтером), их визирование, 
согласование и урегулирование разногласий;

• проверка законности и экономической обоснованности, визирование проектов договоров
(контрактов), визирование договоров и прочих документов, из которых вытекают 
денежные обязательства, главным бухгалтером (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 (расчетно-платежных

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

• проверка наличия денежных средств в кассе, в том числе контроль за соблюдением
правил осуществления кассовых операций, оформления кассовых документов, 
установленного лимита кассы, хранением наличных денежных средств;

• проверка полноты оприходования полученных в банке наличных денежных средств;
• проверка у подотчетных лиц наличия полученных под отчет наличных денежных

средств и (или) оправдательных документов;
• контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности;
• сверка аналитического учета с синтетическим (оборотная ведомость);
• проверка фактического наличия материальных средств;
• мониторинг расходования средств по назначению, оценка эффективности и 

результативности их расходования;
• анализ главным бухгалтером (бухгалтером) конкретных журналов операций, в том 

числе в обособленных подразделениях, на соответствие методологии учета и 
положениям учетной политики учреждения;

Ведение текущего контроля осуществляется на постоянной основе специалистами финансового 
отдела и бухгалтерии, сотрудниками планового отдела.

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.
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В рамках последующего внутреннего финансового контроля проводятся:
• проверка наличия имущества учреждения, в том числе: инвентаризация, внезапная

проверка кассы;
• анализ исполнения плановых документов;
• проверка поступления, наличия и использования денежных средств в учреждении;
• проверка материально ответственных лиц, в том числе закупок за наличный расчет с 

внесением соответствующих записей в книгу учета материальных ценностей, проверка 
достоверности данных о закупках в торговых точках;

• соблюдение норм расхода материальных запасов;
• документальные проверки финансово-хозяйственной деятельности учреждения и его

обособленных структурных подразделений;
• 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;
• 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.

Результаты проведения предварительного и текущего контроля оформляются в виде протоколов 
проведения внутренней проверки. К ним могут прилагаться перечень мероприятий по 
устранению недостатков и нарушений, если таковые были выявлены, а также рекомендации 
по недопущению возможных ошибок.

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.
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3.4. По результатам проведения проверки главным бухгалтером учреждения (лицом, 
уполномоченным руководителем 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, в том 
числе положениями о соответствующих структурных подразделениях, а также 
организационно-распорядительными документами учреждения и должностными 
инструкциями работников.

5. Права комиссии по проведению внутренних проверок.

5.1. Для обеспечения эффективности внутреннего контроля комиссия по проведению внутренних 
проверок имеет право:

• проверять соответствие финансово-хозяйственных операций действующему
законодательству;

• проверять правильность составления бухгалтерских документов и своевременного их 
отражения в учете;

• входить (с обязательным привлечением главного бухгалтера) в помещение
проверяемого объекта, в помещения, используемые для хранения документов (архивы), 
наличных денег и ценностей, компьютерной обработки данных и хранения данных на 
машинных носителях;

• проверять наличие денежных средств, денежных документов и бланков строгой 
отчетности в кассе учреждения и подразделений, использующих наличные расчеты с 
населением и проверять правильность применения ККМ. При этом исключить из сроков, в 
которые такая проверка может быть проведена, период выплаты заработной платы;

• проверять все учетные бухгалтерские регистры;
• ознакомляться со всеми учредительными и распорядительными документами 

(приказами, распоряжениями, указаниями руководства учреждения), регулирующими 
финансово-хозяйственную деятельность;

• ознакомляться с перепиской подразделения с вышестоящими организациями, деловыми 
партнерами, другими юридическими, а также физическими лицами (жалобы и заявления);

• обследовать производственные и служебные помещения (при этом могут 
преследоваться цели, не связанные напрямую с финансовым состоянием 
подразделения, например, проверка противопожарного состояния помещений или 
оценка рациональности используемых технологических схем) ',

• проводить мероприятия научной организации труда (хронометраж, фотография 
рабочего времени, метод моментальных фотографий и пип.) с целью оценки 
напряженности норм времени и норм выработки;

• проверять состояние и сохранность товарно-материальных ценностей у материально 
ответственных и подотчетных лиц;

• проверять состояние, наличие и эффективность использования объектов основных 
средств;
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• проверять правильность оформления бухгалтерских операций, а также правильность 
начислений и своевременность уплаты налогов в бюджет и сборов в государственные 
внебюджетные фонды;

• требовать от руководителей структурных подразделений справки, расчеты и объяснения 
по проверяемым фактам хозяйственной деятельности;

• на иные действия, обусловленные спецификой деятельности комиссии и иными 
факторами.

6. Ответственность

6.1. Субъекты внутреннего контроля в рамках их компетенции и в соответствии со своими 
функциональными обязанностями несут ответственность за разработку, документирование, 
внедрение, мониторинг и развитие внутреннего контроля во вверенных им сферах деятельности.

6.2. Ответственность за организацию и функционирование системы внутреннего контроля 
возлагается на директора.

6.3. Лица, допустившие недостатки, искажения и нарушения, несут дисциплинарную 
ответственность в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ.

7. Оценка состояния системы финансового контроля

7.1. Оценка эффективности системы внутреннего контроля в учреждении осуществляется 
субъектами внутреннего контроля и рассматривается на специальных совещаниях, проводимых 
руководителем учреждения.

8. Заключительные положения

8.1. Все изменения и дополнения к настоящему положению утверждаются руководителем 
учреждения.

8.2. Если в результате изменения действующего законодательства России отдельные статьи 
настоящего положения вступят с ним в противоречие, они утрачивают силу, преимущественную 
силу имеют положения действующего законодательства России.

График проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности

№ Объект проверки Срок
проведения
проверки

Период, за 
который 

проводится 
проверка

Ответственный
исполнитель

1 Проверка наличия 
актов сверки с 
поставщиками и 
подрядчиками

На 1 января 
На 1 июля

Полугодие Главный
бухгалтер

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

Ежегодно на 
1 января

Год Главный
бухгалтер
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3 Инвентаризация 
нефинансовых активов

Ежегодно на 
1 декабря

Год Председатель
инвентаризацион
ной
комиссии

4 Инвентаризация 
финансовых активов

Ежегодно на 
1 января

Год Председатель
инвентаризацион
ной
комиссии

Руководитель

6.18 Положение о проведении инвентаризации активов и обязательств

Приложение №6.18

Положение о проведении инвентаризации активов и обязательств

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок проведения инвентаризации имущества и 
финансовых обязательств учреждения и оформления ее результатов.
1.2. Под имуществом учреждения понимаются основные средства, нематериальные активы, 
непроизведенные активы, финансовые вложения, материальные запасы, готовая продукция, 
товары, активы на забалансовых счетах, денежные средства и прочие финансовые активы, а под 
финансовыми обязательствами - кредиторская задолженность, кредиты банков, займы и резервы.
1.3. Инвентаризации подлежит все имущество учреждения независимо от его местонахождения и 
все виды финансовых обязательств.
Кроме того, инвентаризации подлежат активы и другие виды имущества, не принадлежащие 
учреждению, но числящиеся в бухгалтерском учете (находящиеся на ответственном хранении, 
арендованные, полученные для переработки), а также имущество, не учтенное по каким-либо 
причинам.
Инвентаризация имущества производится по его местонахождению и материально 
ответственному лицу.
1.4. Основными целями инвентаризации являются: выявление фактического наличия имущества; 
сопоставление фактического наличия имущества с данными бухгалтерского учета; проверка 
полноты отражения в учете обязательств; выявление объектов основных средств, которые в ходе 
владения (пользования) перестали соответствовать критериям активов.
1.5. В соответствии с п.81 Приказа Минфина России от 31.12.2016 № 256н «Концептуальные 
основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора» проведение 
инвентаризаций обязательно:

• при установлении фактов хищений или злоупотреблений, а также порчи имущества;
• в случае стихийного бедствия, пожара, аварии или других чрезвычайных ситуаций, в том 

числе вызванных экстремальными условиями;
• при смене материально ответственных лиц (на день приемки-передачи дел);
• при передаче (возврате) комплекса объектов учета (имущественного комплекса) в аренду, 

управление, безвозмездное пользовании, хранение, а также при выкупе, продаже 
комплекса объектов учета (имущественного комплекса);

• в других случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации.

1.6. Результаты инвентаризации отражаются в бухгалтерском учете и бухгалтерской (финансовой) 
отчетности того периода, в котором была закончена инвентаризация.
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Результаты инвентаризации, проведенной перед составлением годовой бухгалтерской 
(финансовой) отчетности отражаются в годовой бухгалтерской (финансовой) отчетности. 
Результаты инвентаризации реорганизуемого (упраздняемого, ликвидируемого) субъекта учета 
отражаются в бухгалтерской (финансовой) отчетности, представляемой на дату его реорганизации, 
ликвидации учреждения, упразднения государственного органа (органа местного 
самоуправления).

2. Общие правила проведения инвентаризации

2.1. Количество инвентаризаций в отчетном году, дата их проведения, перечень имущества и 
финансовых обязательств, проверяемых при каждой из них, установлено в Приложении № 6.9 
«План проведения инвентаризаций» учетной политики, кроме случаев, предусмотренных в 
пунктах 1.5 настоящего Положения.
2.2. Для проведения инвентаризации в учреждении создается постоянно действующая 
инвентаризационная комиссия.
2.3. Персональный состав постоянно действующей инвентаризационной комиссии утверждает 
руководитель организации.
В состав инвентаризационной комиссии включаются представители администрации организации, 
работники бухгалтерской службы, другие специалисты (инженеры, экономисты, техники и т.д.).
В состав инвентаризационной комиссии можно включать представителей службы внутреннего 
аудита организации, независимых аудиторских организаций.
Отсутствие хотя бы одного члена комиссии при проведении инвентаризации служит основанием 
для признания результатов инвентаризации недействительными.
2.4. До начала проверки фактического наличия имущества инвентаризационной комиссии 
надлежит получить последние на момент инвентаризации приходные и расходные документы или 
отчеты о движении материальных ценностей и денежных средств.
Председатель инвентаризационной комиссии визирует все приходные и расходные документы,
приложенные к реестрам (отчетам), с указанием "до инвентаризации” на "__________" (дата)", что
должно служить бухгалтерии основанием для определения остатков имущества к началу 
инвентаризации по учетным данным.
Материально ответственные лица дают расписки о том, что к началу инвентаризации все 
расходные и приходные документы на имущество сданы в бухгалтерию или переданы комиссии. 
И все ценности, поступившие на их ответственность, оприходованы, а выбывшие списаны в 
расход. Аналогичные расписки дают и лица, имеющие подотчетные суммы на приобретение или 
доверенности на получение имущества.
2.5. Сведения о фактическом наличии имущества и реальности учтенных финансовых 
обязательств записываются в инвентаризационные описи (далее Описи) не менее чем в двух 
экземплярах. Описи составляются в соответствии с Приказом Минфина России от 30.03.2015 № 
52н (с изменениями и дополнениями) «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».
2.6. Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность внесения в описи данных о 
фактических остатках основных средств, материальных запасов, товаров, денежных средств, 
другого имущества и финансовых обязательств, правильность и своевременность оформления 
материалов инвентаризации.
2.7. Фактическое наличие имущества при инвентаризации определяют путем обязательного 
подсчета, взвешивания, обмера.
Руководитель организации должен создать условия, обеспечивающие полную и точную проверку 
фактического наличия имущества в установленные сроки (обеспечить рабочей силой для 
перевешивания и перемещения грузов, технически исправным весовым хозяйством, 
измерительными и контрольными приборами, мерной тарой).
2.8. Проверка фактического наличия имущества производится при обязательном участии 
материально ответственных лиц.
2.9. Инвентаризационные описи могут быть заполнены как с использованием средств
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вычислительной и другой организационной техники, так и ручным способом.
Наименования инвентаризуемых ценностей и объектов, их количество указывают в описях по 
номенклатуре и в единицах измерения, принятых в учете.
На каждой странице описи указывают прописью число порядковых номеров материальных 
ценностей и общий итог количества в натуральных показателях, записанных на данной странице, 
вне зависимости от того, в каких единицах измерения (штуках, килограммах, метрах и т.д.) эти 
ценности показаны.
Исправление ошибок производится во всех экземплярах описей путем зачеркивания 
неправильных записей и проставления над зачеркнутыми правильных записей. Исправления 
должны быть оговорены и подписаны всеми членами инвентаризационной комиссии и 
материально ответственными лицами.
В описях не допускается оставлять незаполненные строки, на последних страницах незаполненные 
строки прочеркиваются.
На последней странице описи должна быть сделана отметка о проверке цен, таксировки и 
подсчета итогов за подписями лиц, производивших эту проверку.
2.10. Описи подписывают все члены инвентаризационной комиссии и материально ответственные 
лица. В конце описи материально ответственные лица дают расписку, подтверждающую проверку 
комиссией имущества в их присутствии, об отсутствии к членам комиссии каких-либо претензий и 
принятии перечисленного в описи имущества на ответственное хранение.
При проверке фактического наличия имущества в случае смены материально ответственных лиц 
принявший имущество расписывается в описи в получении, а сдавший - в сдаче этого имущества.
2.11. На имущество, находящееся на ответственном хранении, арендованное или полученное для 
переработки, составляются отдельные описи.
2.12. Если инвентаризация имущества проводится в течение нескольких дней, то помещения, где 
хранятся материальные ценности, при уходе инвентаризационной комиссии должны быть 
опечатаны. Во время перерывов в работе инвентаризационных комиссий (в обеденный перерыв, в 
ночное время, по другим причинам) описи должны храниться в ящике (шкафу, сейфе) в закрытом 
помещении, где проводится инвентаризация.
2.13. В тех случаях, когда материально ответственные лица обнаружат после инвентаризации 
ошибки в описях, они должны немедленно (до открытия склада, кладовой, секции и т.п.) заявить 
об этом председателю инвентаризационной комиссии. Инвентаризационная комиссия 
осуществляет проверку указанных фактов и в случае их подтверждения производит исправление 
выявленных ошибок в установленном порядке.
2.14. По окончании инвентаризации могут проводиться контрольные проверки правильности 
проведения инвентаризации. Их следует проводить с участием членов инвентаризационных 
комиссий и материально ответственных лиц обязательно до открытия склада, кладовой, секции и 
т.п., где проводилась инвентаризация.
2.15. В межинвентаризационный период в организациях с большой номенклатурой ценностей 
могут проводиться выборочные инвентаризации материальных ценностей в местах их хранения и 
переработки.
Контрольные проверки правильности проведения инвентаризаций и выборочные инвентаризации, 
проводимые в межинвентаризационный период, осуществляются инвентаризационными 
комиссиями по распоряжению руководителя организации.

3. Правила проведения инвентаризации отдельных видов 
имущества и финансовых обязательств

Инвентаризация основных средств

3.1. До начала инвентаризации рекомендуется проверить:
а) наличие и состояние инвентарных карточек, описей и других регистров аналитического учета;
б) наличие и состояние технических паспортов или другой технической документации;
в) наличие документов на основные средства, сданные или принятые организацией в аренду и на 
хранение. При отсутствии документов необходимо обеспечить их получение или оформление.
При обнаружении расхождений и неточностей в регистрах бухгалтерского учета или технической 
документации должны быть внесены соответствующие исправления и уточнения.
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3.2. При инвентаризации основных средств комиссия производит осмотр объектов и заносит в 
описи полное их наименование, назначение, инвентарные номера и основные технические или 
эксплуатационные показатели.
При инвентаризации зданий, сооружений и другой недвижимости комиссия проверяет наличие 
документов, подтверждающих нахождение указанных объектов в собственности организации. 
Комиссия отражает в описи, по каждому объекту, информацию о состоянии объекта имущества на 
дату инвентаризации с учетом оценки его технического состояния и (или) степени вовлеченности 
в хозяйственный оборот (далее - статус объекта учета). Способ указания статуса объекта учета:

• по его наименованию;
Комиссия отражает в описи информацию о возможных способах вовлечения объектов 
инвентаризации в хозяйственный оборот, использования в целях получения экономической 
выгоды (извлечения полезного потенциала) либо при отсутствии возможности - о способах 
выбытия объекта (далее - целевая функция актива). Способ указания статуса объекта учета:

• по его наименованию;
Признаки обесценения активов выявляются членами инвентаризационной комиссии в ходе 
проведения инвентаризации перед составлением годовой бухгалтерской отчетности.
В случае выявления признаков обесценения актива члены инвентаризационной комиссии 
оформляют приложение к инвентаризационной описи, содержащее сведения о обесценении 
актива.
Приложение к инвентаризационной описи направляется председателем инвентаризационной 
комиссии в комиссию по поступлению и выбытию активов не позднее следующего рабочего дня 
после завершения инвентаризации.
Признаки обесценения актива, зафиксированные в приложении к инвентаризационной описи, 
рассматриваются комиссией по поступлению и выбытию активов в течение пяти рабочих дней с 
момента поступления приложения.
3.3. При выявлении объектов, не принятых на учет, а также объектов, по которым в регистрах 
бухгалтерского учета отсутствуют или указаны неправильные данные, характеризующие их, 
комиссия должна включить в опись правильные сведения и технические показатели по этим 
объектам. Например, по зданиям - указать их назначение, основные материалы, из которых они 
построены, объем (по наружному или внутреннему обмеру), площадь (общая полезная площадь), 
число этажей (без подвалов, полуподвалов и т.д.), год постройки и др.; по каналам - 
протяженность, глубину и ширину (по дну и поверхности), искусственные сооружения, материалы 
крепления дна и откосов; по мостам - местонахождение, род материалов и основные размеры; по 
дорогам - тип дороги (шоссе, профилированная), протяженность, материалы покрытия, ширину 
полотна и т.п.
Оценка выявленных инвентаризацией неучтенных объектов должна быть произведена с учетом 
рыночных цен, а износ определен по действительному техническому состоянию объектов с 
оформлением сведений об оценке и износе соответствующими актами.
Основные средства вносятся в описи по наименованиям в соответствии с прямым назначением 
объекта. Если объект подвергся восстановлению, реконструкции, расширению или 
переоборудованию и вследствие этого изменилось основное его назначение, то он вносится в 
опись под наименованием, соответствующим новому назначению.
Если комиссией установлено, что работы капитального характера (надстройка этажей, пристройка 
новых помещений и др.) или частичная ликвидация строений и сооружений (слом отдельных 
конструктивных элементов) не отражены в бухгалтерском учете, необходимо по 
соответствующим документам определить сумму увеличения или снижения балансовой стоимости 
объекта и привести в описи данные о произведенных изменениях.
3.4. Машины, оборудование и транспортные средства заносятся в описи индивидуально с 
указанием заводского инвентарного номера по техническому паспорту организации-изготовителя, 
года выпуска, назначения, мощности и т.д.
Однотипные предметы хозяйственного инвентаря, инструменты, станки и т.д. одинаковой 
стоимости, поступившие одновременно в одно из структурных подразделений организации и 
учитываемые на типовой инвентарной карточке группового учета, в описях проводятся по 
наименованиям с указанием количества этих предметов.
3.5. Основные средства, которые в момент инвентаризации находятся вне места нахождения 
организации (в дальних рейсах морские и речные суда, железнодорожный подвижной состав,
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автомашины; отправленные в капитальный ремонт машины и оборудование и т.п.), 
инвентаризуются до момента временного их выбытия.
3.6. На основные средства, не пригодные к эксплуатации и не подлежащие восстановлению, 
инвентаризационная комиссия указывает в описи время ввода в эксплуатацию и причины, 
приведшие эти объекты к непригодности (порча, полный износ и т.п.).
3.7. Одновременно с инвентаризацией собственных основных средств, проверяются основные 
средства, находящиеся на ответственном хранении и арендованные. По указанным объектам 
составляется отдельная опись, в которой дается ссылка на документы, подтверждающие принятие 
этих объектов на ответственное хранение или в аренду. Одновременно с инвентаризацией 
собственных основных средств проверяются основные средства в пользовании, основные средства 
стоимостью до 10 000 рублей включительно в эксплуатации, материальные ценности, полученные 
по централизованному снабжению (в части основных средств).

Инвентаризация нематериальных активов

3.8. При инвентаризации нематериальных активов необходимо проверить: 
наличие документов, подтверждающих права организации на его использование; 
правильность и своевременность отражения нематериальных активов в балансе;
уточнить срок полезного использования, в том числе объектов нематериальных активов с 
неопределенным сроком полезного использования.

Инвентаризация финансовых вложений

3.9. При инвентаризации финансовых вложений проверяются фактические затраты в ценные 
бумаги и уставные капиталы других организаций, а также предоставленные другим организациям 
займы.
3.10. При проверке фактического наличия ценных бумаг устанавливается:

• правильность оформления ценных бумаг;
• реальность стоимости учтенных на балансе ценных бумаг;
• сохранность ценных бумаг (путем сопоставления фактического наличия с данными 

бухгалтерского учета);
• своевременность и полнота отражения в бухгалтерском учете полученных доходов по 

ценным бумагам.
3.11. При хранении ценных бумаг в организации их инвентаризация проводится одновременно с 
инвентаризацией денежных средств в кассе.
3.12. Инвентаризация ценных бумаг проводится по отдельным эмитентам с указанием в акте 
названия, серии, номера, номинальной и фактической стоимости, сроков гашения и общей суммы. 
Реквизиты каждой ценной бумаги сопоставляются с данными описей (реестров, книг), хранящихся 
в бухгалтерии организации.
3.13. Инвентаризация ценных бумаг, сданных на хранение в специальные организации (банк- 
депозитарий - специализированное хранилище ценных бумаг и др.), заключается в сверке остатков 
сумм, числящихся на соответствующих счетах бухгалтерского учета организации, с данными 
выписок этих специальных организаций.
3.14. Финансовые вложения в уставные капиталы других организаций, а также займы, 
предоставленные другим организациям, при инвентаризации должны быть подтверждены 
документами.

Инвентаризация материальных ценностей

3.15. Материальные ценности (материальные запасы, готовая продукция, товары, прочие запасы) 
заносятся в описи по каждому отдельному наименованию с указанием вида, группы, количества и 
других необходимых данных (артикула, сорта и др.).
3.16. Инвентаризация материальных ценностей должна, как правило, проводиться в порядке 
расположения ценностей в данном помещении.
При хранении материальных ценностей в разных изолированных помещениях у одного 
материально ответственного лица инвентаризация проводится последовательно по местам
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хранения. После проверки ценностей вход в помещение не допускается (например, 
опломбировывается) и комиссия переходит для работы в следующее помещение.
3.17. Комиссия в присутствии заведующего складом (кладовой) и других материально 
ответственных лиц проверяет фактическое наличие материальных ценностей путем обязательного 
их пересчета, перевешивания или перемеривания. Не допускается вносить в описи данные об 
остатках ценностей со слов материально ответственных лиц или по данным учета без проверки их 
фактического наличия.
3.18. Материальные ценности, поступающие во время проведения инвентаризации, принимаются 
материально ответственными лицами в присутствии членов инвентаризационной комиссии и 
приходуются по реестру или товарному отчету после инвентаризации.
Эти материальные ценности заносятся в отдельную опись под наименованием «Товарно
материальные ценности, поступившие во время инвентаризации». В описи указывается дата 
поступления, наименование поставщика, дата и номер приходного документа, наименование 
товара, количество, цена и сумма. Одновременно на приходном документе за подписью 
председателя инвентаризационной комиссии (или по его поручению члена комиссии) делается 
отметка "после инвентаризации" со ссылкой на дату описи, в которую записаны эти ценности.
3.19. При длительном проведении инвентаризации в исключительных случаях и только с 
письменного разрешения руководителя и главного бухгалтера организации в процессе 
инвентаризации материальные ценности могут отпускаться материально ответственными лицами 
в присутствии членов инвентаризационной комиссии.
Эти ценности заносятся в отдельную опись под наименованием «Товарно-материальные ценности, 
отпущенные во время инвентаризации». Оформляется опись по аналогии с документами на 
поступившие материальные ценности во время инвентаризации. В расходных документах делается 
отметка за подписью председателя инвентаризационной комиссии или по его поручению члена 
комиссии.
3.20. Инвентаризация материальных ценностей, находящихся в пути, отгруженных, не оплаченных 
в срок покупателями, находящихся на складах других организаций, заключается в проверке 
обоснованности числящихся сумм на соответствующих счетах бухгалтерского учета.
На счетах учета материальных ценностей, не находящихся в момент инвентаризации в подотчете 
материально ответственных лиц (в пути и др.), могут оставаться только суммы, подтвержденные 
надлежаще оформленными документами: по находящимся в пути - расчетными документами 
поставщиков или другими их заменяющими документами, по отгруженным - копиями 
предъявленных покупателям документов (платежных поручений, векселей и т.д.), по 
просроченным оплатой документам - с обязательным подтверждением учреждением банка; по 
находящимся на складах сторонних организаций - сохранными расписками, переоформленными 
на дату, близкую к дате проведения инвентаризации.
Предварительно должна быть произведена сверка этих счетов с другими корреспондирующими 
счетами.
3.21. Описи составляются отдельно на материальные ценности, находящиеся в пути, отгруженные, 
не оплаченные в срок покупателями и находящиеся на складах других организаций.
В описях на материальные ценности, находящиеся в пути, по каждой отдельной отправке 
приводятся следующие данные: наименование, количество и стоимость, дата отгрузки, а также 
перечень и номера документов, на основании которых эти ценности учтены на счетах 
бухгалтерского учета.
3.22. В описях на материальные ценности, отгруженные и не оплаченные в срок покупателями, по 
каждой отдельной отгрузке приводятся наименование покупателя, наименование материальных 
ценностей, сумма, дата отгрузки, дата выписки и номер расчетного документа.
3.23. Материальные ценности, хранящиеся на складах других организаций, заносятся в описи на 
основании документов, подтверждающих сдачу этих ценностей на ответственное хранение. В 
описях на эти ценности указываются их наименование, количество, сорт, стоимость (по данным 
учета), дата принятия груза на хранение, место хранения, номера и даты документов.
3.24. В описях на материальные ценности, переданные в переработку другой организации, 
указываются наименование перерабатывающей организации, наименование ценностей, 
количество, фактическая стоимость по данным учета, дата передачи ценностей в переработку, 
номера и даты документов.
3.25. Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам),
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находящиеся в эксплуатации, инвентаризируются по сотрудникам, в пользовании у которых они 
находятся.
3.26. Тара заносится в описи по видам, целевому назначению и качественному состоянию (новая, 
бывшая в употреблении, требующая ремонта и т.д.).
На тару, пришедшую в негодность, инвентаризационной комиссией составляется акт на списание 
с указанием причин порчи.

Инвентаризация незавершенного производства 
и расходов будущих периодов

3.27. При инвентаризации незавершенного производства, необходимо:
• определить фактическое наличие заделов (деталей, узлов, агрегатов) и не законченных 

изготовлением и сборкой изделий, находящихся в производстве;
• определить фактическую комплектность незавершенного производства (заделов);
• выявить остаток незавершенного производства по аннулированным заказам, а также по 

заказам, выполнение которых приостановлено.
3.28. В зависимости от специфики и особенностей производства перед началом инвентаризации 
необходимо сдать на склады все ненужные цехам материалы, покупные детали и полуфабрикаты, 
а также все детали, узлы и агрегаты, обработка которых на данном этапе закончена.
3.29. Проверка заделов незавершенного производства (деталей, узлов, агрегатов) производится 
путем фактического подсчета, взвешивания, перемеривания.
Описи составляются отдельно по каждому обособленному структурному подразделению (цех, 
участок, отделение) с указанием наименования заделов, стадии или степени их готовности, 
количества или объема, а по строительно-монтажным работам - с указанием объема работ: по 
незаконченным объектам, их очередям, пусковым комплексам, конструктивным элементам и 
видам работ, расчеты по которым осуществляются после полного их окончания.
3.30. Сырье, материалы и покупные полуфабрикаты, находящиеся у рабочих мест, не 
подвергавшиеся обработке, в опись незавершенного производства не включаются, а 
инвентаризируются и фиксируются в отдельных описях.
Забракованные детали в описи незавершенного производства не включаются, а по ним 
составляются отдельные описи.
3.31. По незавершенному производству, представляющему собой неоднородную массу или смесь 
сырья (в соответствующих отраслях промышленности), в описях приводятся два количественных 
показателя: количество этой массы или смеси и количество сырья или материалов (по отдельным 
наименованиям), входящих в ее состав. Количество сырья или материалов определяется 
техническими расчетами в порядке, установленном отраслевыми инструкциями по вопросам 
планирования, учета и калькулирования себестоимости продукции (работ, услуг).
3.32. По незавершенному капитальному строительству в описях указывается наименование 
объекта и объем выполненных работ по этому объекту, по каждому отдельному виду работ, 
конструктивным элементам, оборудованию и т.п.
При этом проверяется:
а) не числится ли в составе незавершенного капитального строительства оборудование, 
переданное в монтаж, но фактически не начатое монтажом;
б) состояние законсервированных и временно прекращенных строительством объектов.
По этим объектам, в частности, необходимо выявить причины и основание для их консервации.
3.33. На законченные строительством объекты, фактически введенные в эксплуатацию полностью 
или частично, приемка и ввод в действие которых не оформлены надлежащими документами, 
составляются особые описи. Отдельные описи составляются также на законченные, но почему- 
либо не введенные в эксплуатацию объекты. В описях необходимо указать причины задержки 
оформления сдачи в эксплуатацию указанных объектов.
3.34. На прекращенные строительством объекты, а также на проектно-изыскательские работы по 
неосуществленному строительству составляются описи, в которых приводятся данные о характере 
выполненных работ и их стоимости с указанием причин прекращения строительства. Для этого 
должны использоваться соответствующая техническая документация (чертежи, сметы, сметно
финансовые расчеты), акты сдачи работ, этапов, журналы учета выполненных работ на объектах 
строительства и другая документация.
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3.35. Инвентаризационная комиссия по документам устанавливает сумму, подлежащую 
отражению на счете расходов будущих периодов и отнесению на издержки производства и 
обращения (либо на соответствующие источники средств организации) в течение документально 
обоснованного срока.

Инвентаризация расчетов

3.44. Инвентаризация расчетов с банками и другими кредитными учреждениями по ссудам, с 
бюджетом, покупателями, поставщиками, подотчетными лицами, работниками, депонентами, 
другими дебиторами и кредиторами заключается в проверке обоснованности сумм, числящихся на 
счетах бухгалтерского учета.
3.45. Проверке должны быть подвергнуты счета:

205.00 Расчеты по доходам
206.00 Расчеты по выданным авансам
207.00 Расчеты по кредитам, займам (ссудам)
209.00 Расчеты по ущербу и иным доходам
210.05 Расчеты с прочими дебиторами
210.06 Расчеты с учредителем
301.00 Расчеты с кредиторами по долговым обязательствам
302.00 Расчеты по принятым обязательствам
304.01 Расчеты по средствам, полученным во временное распоряжение
304.02 Расчеты с депонентами
304.03 Расчеты по удержаниям из выплат по оплате труда
304.04 Внутриведомственные расчеты

Они проверяется по документам в согласовании с корреспондирующими счетами.
3.46. По задолженности работникам организации выявляются не выплаченные суммы по оплате 
труда, подлежащие перечислению на счет депонентов, а также суммы и причины возникновения 
переплат работникам.
3.47. При инвентаризации подотчетных сумм проверяются отчеты подотчетных лиц по выданным 
авансам с учетом их целевого использования, а также суммы выданных авансов по каждому 
подотчетному лицу (даты выдачи, целевое назначение).
3.48. Инвентаризационная комиссия путем документальной проверки должна также установить:
а) правильность расчетов с банками, финансовыми, налоговыми органами, внебюджетными 
фондами, другими организациями, а также со структурными подразделениями организации, 
выделенными на отдельные балансы;
б) правильность и обоснованность числящейся в бухгалтерском учете суммы задолженности по 
недостачам и хищениям;
в) правильность и обоснованность сумм дебиторской, кредиторской и депонентской 
задолженности, включая суммы дебиторской и кредиторской задолженности, по которым истекли 
сроки исковой давности.

Инвентаризация резервов предстоящих расходов 
и платежей, оценочных резервов

3.49. При инвентаризации резервов предстоящих расходов и платежей проверяется правильность и 
обоснованность созданных в организации резервов: на предстоящую оплату отпусков работникам; 
расходов на ремонт основных средств; производственных затрат по подготовительным работам в 
связи с сезонным характером производства; предстоящих затрат по ремонту предметов проката и 
другие цели.
3.50. Резерв на предстоящую оплату предусмотренных законодательством очередных (ежегодных) 
и дополнительных отпусков работникам, отражаемый в годовом балансе, должен быть уточнен, 
исходя из количества дней неиспользованного отпуска, среднедневной суммы расходов на оплату 
труда работников (с учетом установленной методики расчета среднего заработка) и обязательных 
отчислений в Фонд социального страхования Российской Федерации, Пенсионный фонд 
Российской Федерации, Государственный фонд занятости Российской Федерации и на
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медицинское страхование.
3.51. При инвентаризации резерва расходов на ремонт основных средств (включая арендованные 
объекты) следует иметь в виду, что излишне зарезервированные суммы в конце года 
сторнируются.
В случаях, предусмотренных отраслевыми особенностями состава затрат, включаемых в 
себестоимость продукции (работ, услуг), когда окончание ремонтных работ по объектам с 
длительным сроком их производства происходит в следующем за отчетным годом, остаток резерва 
на ремонт основных средств не сторнируется. По окончании ремонта излишне начисленная сумма 
резерва относится на финансовые результаты отчетного периода.
3.52. В тех случаях, когда в организации с сезонным характером производства сумма расходов на 
обслуживание производства и управление им, включенная в фактическую себестоимость 
выпущенной продукции по установленным в организации нормам, превышает фактические 
затраты, образовавшаяся разница резервируется как предстоящие расходы. Инвентаризационная 
комиссия проверяет обоснованность расчета и при необходимости может предложить 
скорректировать нормы затрат. Остатка на конец года по этому резерву не должно быть.
3.53. При образовании других разрешенных в установленном порядке резервов на покрытие 
каких-либо других предполагаемых расходов и убытков инвентаризационная комиссия проверяет 
правильность их расчета и обоснованность на конец отчетного года.

4. Составление ведомости расхождений по результатам инвентаризации

4.1. Ведомости расхождений по результатам инвентаризации составляются по имуществу, при 
инвентаризации которого выявлены отклонения от учетных данных.
В ведомости расхождений отражаются результаты инвентаризации, то есть расхождения между 
показателями по данным бухгалтерского учета и данными инвентаризационных описей.
Суммы излишков и недостач товарно-материальных ценностей в ведомости расхождений 
указываются в соответствии с их оценкой в бухгалтерском учете.
Для оформления результатов инвентаризации могут применяться единые регистры, в которых 
объединены показатели инвентаризационных описей и ведомости расхождений.
На ценности, не принадлежащие организации, но числящиеся в бухгалтерском учете 
(находящиеся на ответственном хранении, арендованные, полученные для переработки), 
составляются отдельные ведомости расхождений.
Ведомости расхождений могут быть составлены как с использованием средств вычислительной и 
другой организационной техники, так и вручную.

5. Порядок регулирования инвентаризационных разниц 
и оформления результатов инвентаризации

5.1. В документах, представляемых для оформления списания недостач ценностей и порчи сверх 
норм естественной убыли, должны быть решения следственных или судебных органов, 
подтверждающие отсутствие виновных лиц, либо отказ на взыскание ущерба с виновных лиц, 
либо заключение о факте порчи ценностей, полученное от отдела технического контроля или 
соответствующих специализированных организаций (инспекций по качеству и др.).
5.2. Результаты инвентаризации должны быть отражены в учете и отчетности того месяца, в 
котором была закончена инвентаризация, а по годовой инвентаризации - в годовом бухгалтерском 
отчете.
5.3. Данные результатов, проведенных в отчетном году инвентаризаций, обобщаются в Акте о 
результатах инвентаризации.

6.19 Положение о бухгалтерии

Приложение № 6.19

1. Общие положения
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1.1. Положение о бухгалтерии (далее — Положение) МБУДО «Центр информационных 
технологий» раскрывает основные функции и задачи бухгалтерии учреждения, а также права и 
обязанности бухгалтерии.
1.2. Настоящее Положение является внутренним документом учреждения, определяющим 
правовой статус, задачи и функции, структуру и порядок формирования, права и ответственность 
бухгалтерии.
1.2. Общее руководство деятельностью бухгалтерии осуществляет главный бухгалтер.
1.3. В своей работе работники бухгалтерии руководствуются:

• Законодательством РФ;
• Уставом МБУДО «Центр информационных технологий»;
• Локальными нормативными актами;
• Настоящим положением;
• Указаниями главного бухгалтера и директора МБУДО «Центр информационных 

технологий».

2. Основные задачи бухгалтерии

Деятельность бухгалтерии направлена на решение следующих задач:
2.1. Организация планирования, учета и анализа финансово-хозяйственной деятельности МБУДО 
«Центр информационных технологий».
2.2. Ведение бухгалтерского, налогового и управленческого учета финансово-хозяйственной 
деятельности МБУДО «Центр информационных технологий».
2.3. Формирование и сдача бухгалтерской, налоговой и управленческой отчетности финансово
хозяйственной деятельности учреждения, формирование полной и достоверной информации о 
деятельности учреждения и его имущественном положении.
2.4. Обеспечение информацией, необходимой внутренним и внешним пользователям 
бухгалтерской отчетности для контроля за:

• соблюдением законодательства РФ при осуществлении учреждением хозяйственных 
операций и их целесообразностью;

• наличием и движением имущества и обязательств;
• использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с 

утвержденными нормативами.
2.5. Предотвращение отрицательных результатов хозяйственной деятельности учреждения и 
выявление внутрихозяйственных резервов.
2.6. Контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, 
сохранностью собственности учреждения.

3. Основные функции бухгалтерии

В процессе своей деятельности бухгалтерия осуществляет следующие функции:
3.1. Формирование учетной политики, стандартов экономического субъекта в соответствии с 
законодательством о бухгалтерском учете и налогообложении и исходя из фактов хозяйственной 
жизни МБУДО «Центр информационных технологий».
3.2 Разработка и принятие форм первичных учетных документов для оформления хозяйственных 
операций, по которым не предусмотрены типовые унифицированные формы.
3.3. Осуществление предварительного контроля за:

• соответствием заключаемых договоров (государственных контрактов) на закупку товаров 
(работ, услуг) муниципальному заданию учредителя и плану финансово-хозяйственной 
деятельности учреждения, а также законодательству о закупках;

• своевременностью и правильностью оформления первичных учетных документов;
• законностью совершаемых операций.

3.4. Осуществление текущего контроля за целевым и экономным расходованием средств в 
соответствии с муниципальным заданием учредителя и планом финансово-хозяйственной 
деятельности учреждения, а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей 
в местах их хранения и эксплуатации.
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3.5. Участие в подготовке плана финансово-хозяйственной деятельности учреждения и отчета по 
его исполнению.
3.6. Проведение инвентаризаций имущества и расчетов, а также контрольных проверок в 
соответствии с учетной политикой и стандартами учреждения, своевременное отражение их 
результатов в учете.
3.7. Организация работы материально ответственных лиц по учету и сохранности ценностей, 
находящихся на их ответственном хранении.
3.8. Принятие мер к предупреждению недостач, растрат и других нарушений, и злоупотреблений, 
обеспечение своевременного оформления материалов по недостачам, растратам, хищениям и 
другим злоупотреблениям, контроль за передачей в надлежащих случаях этих материалов 
судебно-следственным органам.
3.9. Осуществление контроля за использованием выданных доверенностей.
3.10. Начисление и выплата в установленные сроки заработной платы работникам учреждения; 
выдача работникам справок по вопросам начисления заработной платы и других выплат, а также 
удержаний из них.
3.11. Начисление и своевременное перечисление в соответствии с законодательством РФ налогов 
и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в 
государственные внебюджетные социальные фонды, а также иных платежей.
3.12. Составление бухгалтерской отчетности на основе достоверных первичных документов и 
соответствующих бухгалтерских записей, своевременное представление ее учредителю, в 
налоговые органы, органы статистики, внебюджетные фонды и иные инстанции.
3.13. Налоговое планирование, налоговый учет, составление и своевременная сдача налоговой и 
иной отчетности в соответствии с налоговым законодательством РФ.
3.14. Составление и своевременное представление в соответствующие органы и организации 
полной и достоверной информации о деятельности учреждения, его имущественном положении, 
доходах и расходах.
3.15. Ведение учета доходов и расходов по средствам, полученным от иной приносящей доход 
деятельности, согласно законодательству РФ по бухгалтерскому и налоговому учету.
3.16. Систематизированный учет положений, инструкций, других нормативных актов по вопросам 
организации и ведения бухгалтерского и налогового учета.
3.17. Хранение документов (первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета, 
отчетности, а также прочих документов на бумажных и электронных носителях информации) в 
соответствии с правилами организации архивного дела в РФ.
3.18. Проведение комплексного экономического анализа деятельности учреждения.
3.19. Осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины в 
учреждении.

4. Структура и порядок формирования бухгалтерии

4.1. Структура и численность бухгалтерии определяется в соответствии с ее задачами и 
функциями и устанавливается штатным расписанием, утверждаемым МБУДО «Центр 
информационных технологий».
4.2. В состав бухгалтерии входят:

• главный бухгалтер -  1 единица;
4.3. Все работники бухгалтерии назначаются на свои должности приказом директора и 
подчиняются непосредственно ему.

5. Организация деятельности бухгалтерии

5.1. Деятельностью бухгалтерии руководит главный бухгалтер, который назначается и 
освобождается от должности приказом директора учреждения.
5.2. Главный бухгалтер:

• несет персональную ответственность за выполнение возложенных на него задач по 
организации работы бухгалтерии и ведению бухгалтерского учета;
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• разрабатывает и представляет на утверждение директору учреждения учетную политику, 
стандарты учреждения, в т.ч. положение о бухгалтерии;

• осуществляет контроль за:
- оформлением приема и расходования ценностей, предъявлением претензий к 
поставщикам;
- взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженностей;
- расходованием фонда оплаты труда, исчислением и выдачей должностных окладов, всех 
видов премий, вознаграждений и пособий, соблюдением установленных штатов, 
платежной и финансовой дисциплины;
- списанием с бухгалтерского баланса недостач, потерь, дебиторской задолженности и 
других средств, проведением переоценки товарно-материальных ценностей и ее 
оформлением в установленном порядке;

• по согласованию с директором учреждения распределяет обязанности между работниками 
бухгалтерии, разрабатывает их должностные инструкции;

• вносит предложения на рассмотрение директора учреждения по вопросам:
- совершенствования структуры и штатного расписания бухгалтерии;
- назначения на должность и освобождения от должности работников бухгалтерии;
- применение к работникам бухгалтерии мер поощрения и дисциплинарного взыскания;
- издания документов, регламентирующих деятельность бухгалтерии;

• представляет бухгалтерию во взаимоотношениях с органами государственной власти, 
организациями и гражданами в пределах своей компетенции;

• принимает участие в подготовке и проведении совещаний, семинаров и других 
организационных мероприятий учреждения по вопросам, отнесенных к компетенции 
бухгалтерии.

5.3. В случае временного отсутствия главного бухгалтера (командировка, отпуск, болезнь и 
т.п.) его права и обязанности переходят к другому должностному лицу, назначенному 
приказом директора учреждения.
5.4. Работники бухгалтерии выполняют свои обязанности на основании плана работы 
бухгалтерии, который составляется с учетом плана работы учреждения.
5.5. Контроль деятельности и бухгалтерские ревизии бухгалтерии проводятся учредителем 
учреждения.
5.6. Аудиторские проверки бухгалтерии осуществляются специализированными 
организациями по инициативе директора учреждения.
5.7. Требования работников бухгалтерии в части порядка оформления операций и 
представления в бухгалтерию необходимых документов и сведений являются обязательными 
для всех подразделений и работников учреждения.
5.8. Ответственность за организацию хранения первичных учетных документов, регистров 
бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности несет главный бухгалтер учреждения.

6. Права и обязанности бухгалтерии

Работники бухгалтерии в пределах своей компетенции имеют право:
6.1. Направлять структурным подразделениям и отдельным работникам запросы о представлении 
справок, планов, отчетов и прочих документов, необходимых для осуществления деятельности 
бухгалтерии.
6.2. Не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые нарушают 
действующее законодательство РФ и установленный порядок приема, оприходования, хранения и 
расходования денежных средств, оборудования, материальных и других ценностей.
6.3. Представлять в установленном порядке интересы учреждения во взаимоотношениях с 
налоговыми и финансовыми органами, государственными и внебюджетными фондами, иными 
организациями и учреждениями.
6.4. Принимать участие в работе комиссий, рабочих групп, присутствовать на совещаниях 
администрации учреждения при рассмотрении вопросов, касающихся деятельности бухгалтерии.
6.5. Проверять в структурных подразделениях соблюдение установленного порядка приемки, 
оприходования, хранения и расходования активов учреждения.
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6.6. Вести переписку по вопросам бухгалтерского учета и отчетности, а также другим вопросам, 
входящим в компетенцию бухгалтерии и не требующим согласования с директором МБУДО 
«Центр информационных технологий».
6.7. Осуществлять иные права в соответствии с задачами и функциями бухгалтерии, 
предусмотренными настоящим положением.

7. Ответственность работников бухгалтерии

7.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность решения задач и выполнения 
функций, возложенных на бухгалтерию, несет главный бухгалтер.
7.2. На главного бухгалтера возлагается персональная ответственность в случае:

• неправильного ведения бухгалтерского учета, в результате которого возникли 
запущенность в бухгалтерском учете и искажения в бухгалтерской отчетности;

• принятия к исполнению и оформлению документов по операциям, которые противоречат 
установленному порядку приемки, оприходования, хранения и расходования активов 
учреждения;

• несвоевременной и неправильной выверки операций по счетам в отделениях казначейства, 
расчетам с дебиторами и кредиторами;

• нарушения порядка и списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской 
задолженности и других потерь;

• несвоевременного проведения в структурных подразделениях учреждения проверок и 
документальных ревизий;

• составления недостоверной бухгалтерской отчетности по вине бухгалтерии;
• других нарушений положений и инструкций по организации бухгалтерского учета в 

учреждении.
7.3. Главный бухгалтер несет наравне с директором учреждения ответственность за нарушение:

• правил и положений, регламентирующих финансово-хозяйственную деятельность 
учреждения;

• сроков представления квартальной и годовой бухгалтерской отчетности соответствующим 
органам и учредителю.

7.4. Степень ответственности других работников бухгалтерии устанавливается их должностными 
инструкциями.
7.5. Все работники бухгалтерии отвечают за сохранение информации, составляющей служебную и 
коммерческую тайну, а также сведений конфиденциального характера, касающихся работников 
учреждения.

8. Взаимоотношения со структурными подразделениями учреждения и сторонними
организациями

8.1. Порядок взаимоотношений бухгалтерии с другими подразделениями МБУДО «Центр 
информационных технологий» утверждается директором учреждения по представлению главного 
бухгалтера.

Структурное подразделение Документы и сведения, 
направляемые в бухгалтерию

Документы и сведения, 
поступающие из бухгалтерии

1 2 3
Делопроизводитель Приказы по личному составу; 

табели учета рабочего времени 
работников; листки временной 
нетрудоспособности; отчеты о 
расходовании бланков трудовых 
книжек и вкладышей в них. 
Копии приказов и распоряжений 
директора учреждения по 
основной деятельности;

Бланки трудовых книжек и 
вкладышей в них.
Проекты приказов и 
распоряжений по вопросам 
финансовой деятельности; 
сводки; справки; сведения по 
запросам директора 
учреждения; отчеты о 
результатах финансово-
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корреспонденция в адрес 
бухгалтерии

хозяйственной деятельности 
учреждения

Заместитель директора по 
безопасности и АХЧ

Договоры (контракты), сметы, 
акты и другие документы по 
вопросам выполнения 
договорных обязательств; 
накладные по приобретенным 
товарно-материальным 
ценностям; авансовые отчеты 
работников

Сведения о нормах расхода 
денежных средств и 
материалов; сведения о 
затратах по видам 
деятельности и отдельным 
договорам; сведения об оплате 
счетов, дебиторах и 
кредиторах; указания по 
вопросам оформления и 
представления для учета 
документов и сведений

8.2. Порядок взаимоотношений бухгалтерии со сторонними организациями утверждается 
директором МБУДО «Центр информационных технологий» по представлению главного 
бухгалтера.

Организация Документы и сведения, 
направляемые в бухгалтерию

Документы и сведения, 
поступающие из бухгалтерии

1 2 3
Банк, Орган казначейства Выписки по счетам и 

прилагаемые к ним документы; 
письменные разъяснения по 
вопросам взаимодействия с 
банком и казначейством

Расчетно-платежные 
документы; чеки на получение 
денежных средств и 
объявления на взнос 
наличными; списки на 
зачисления аванса, заработной 
платы и других аналогичных 
выплат; сведения по вопросам 
работы с денежной 
наличностью; прочие 
документы и справки в 
соответствии с условиями 
договора или по запросам

Государственная налоговая 
инспекция

Акты и документы по 
вопросам правильности 
исчисления и уплаты налогов в 
бюджет; письменные 
разъяснения по 
налогообложению

Приказы, документы и 
пояснения, необходимые для 
правильного исчисления 
налогов; расчеты по налогам 
(налоговые декларации); 
бухгалтерская отчетность

Г осударственные 
внебюджетные фонды, органы 
статистики

Акты и документы по 
вопросам правильности 
исчисления и уплаты взносов

Расчеты и отчетность по 
взносам; прочая отчетность, 
установленная нормативно; 
приказы, документы и 
пояснения, необходимые для 
правильного исчисления 
взносов

ГРБС Приказы, распоряжения, 
соглашения, пояснения по 
вопросам учета и отчетности

Ежемесячные, квартальные, 
годовые отчеты; расчеты и 
прочие пояснения по запросу

9. Внесение изменений и дополнений в настоящее положение

Изменения и дополнения в настоящее положение вносятся приказом директора МБУДО «Центр 
информационных технологий».
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Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования 
«Центр дополнительного образования -  Центр информационных технологий» 

(МБУДО «Центр информационных технологий»)

ПРИКАЗ

25.12.2020 № 97 ОД

г. Волхов

Об утверждении Положения о бухгалтерии

В целях организации бухгалтерского и налогового учета в учреждении

ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить Положение о бухгалтерии МБУДО "Центр информационных 

технологий"
2. Ввести данное Положение в действие с 01.01.2021 г.
3. Главному бухгалтеру ознакомиться с Положением о бухгалтерии в срок до 

01.01.2021г.
4. Контроль за исполнением приказа возложить на главного бухгалтера.

Директор Н.А. Коноплева

С приказом ознакомлена:

ФИО Должность Подпись Дата
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Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования 
«Центр дополнительного образования -  Центр информационных технологий»

П О Л О Ж Е Н И Е  
о бухгалтерии

УТВЕРЖДЕНО 
приказом от 25.12.2020 № 97 ОД

1. Общие положения

1.1. Положение о бухгалтерии (далее — Положение) МБУДО «Центр 
информационных технологий» раскрывает основные функции и задачи 
бухгалтерии учреждения, а также права и обязанности бухгалтерии.
1.2. Настоящее Положение является внутренним документом учреждения, 
определяющим правовой статус, задачи и функции, структуру и порядок 
формирования, права и ответственность бухгалтерии.
1.2. Общее руководство деятельностью бухгалтерии осуществляет главный 
бухгалтер.
1.3. В своей работе работники бухгалтерии руководствуются:

• Законодательством РФ;
• Уставом МБУДО «Центр информационных технологий»;
• Локальными нормативными актами;
• Настоящим положением;
• Указаниями главного бухгалтера и директора МБУДО «Центр 

информационных технологий».

2. Основные задачи бухгалтерии

Деятельность бухгалтерии направлена на решение следующих задач:
2.1. Организация планирования, учета и анализа финансово-хозяйственной 
деятельности МБУДО «Центр информационных технологий».
2.2. Ведение бухгалтерского, налогового и управленческого учета финансово
хозяйственной деятельности МБУДО «Центр информационных технологий».
2.3. Формирование и сдача бухгалтерской, налоговой и управленческой отчетности 
финансово-хозяйственной деятельности учреждения, формирование полной и 
достоверной информации о деятельности учреждения и его имущественном 
положении.
2.4. Обеспечение информацией, необходимой внутренним и внешним 
пользователям бухгалтерской отчетности для контроля за:

• соблюдением законодательства РФ при осуществлении учреждением 
хозяйственных операций и их целесообразностью;

• наличием и движением имущества и обязательств;
• использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в 

соответствии с утвержденными нормативами.
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2.5. Предотвращение отрицательных результатов хозяйственной деятельности 
учреждения и выявление внутрихозяйственных резервов.
2.6. Контроль за экономным использованием материальных, трудовых и 
финансовых ресурсов, сохранностью собственности учреждения.

3. Основные функции бухгалтерии

В процессе своей деятельности бухгалтерия осуществляет следующие функции:
3.1. Формирование учетной политики, стандартов экономического субъекта в 
соответствии с законодательством о бухгалтерском учете и налогообложении и 
исходя из фактов хозяйственной жизни МБУДО «Центр информационных 
технологий».
3.2 Разработка и принятие форм первичных учетных документов для оформления 
хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые 
унифицированные формы.
3.3. Осуществление предварительного контроля за:

• соответствием заключаемых договоров (государственных контрактов) на 
закупку товаров (работ, услуг) муниципальному заданию учредителя и плану 
финансово-хозяйственной деятельности учреждения, а также 
законодательству о закупках;

• своевременностью и правильностью оформления первичных учетных 
документов;

• законностью совершаемых операций.
3.4. Осуществление текущего контроля за целевым и экономным расходованием 
средств в соответствии с муниципальным заданием учредителя и планом 
финансово-хозяйственной деятельности учреждения, а также за сохранностью 
денежных средств и материальных ценностей в местах их хранения и 
эксплуатации.
3.5. Участие в подготовке плана финансово-хозяйственной деятельности 
учреждения и отчета по его исполнению.
3.6. Проведение инвентаризаций имущества и расчетов, а также контрольных 
проверок в соответствии с учетной политикой и стандартами учреждения, 
своевременное отражение их результатов в учете.
3.7. Организация работы материально ответственных лиц по учету и сохранности 
ценностей, находящихся на их ответственном хранении.
3.8. Принятие мер к предупреждению недостач, растрат и других нарушений, и 
злоупотреблений, обеспечение своевременного оформления материалов по 
недостачам, растратам, хищениям и другим злоупотреблениям, контроль за 
передачей в надлежащих случаях этих материалов судебно-следственным органам.
3.9. Осуществление контроля за использованием выданных доверенностей.
3.10. Начисление и выплата в установленные сроки заработной платы работникам 
учреждения; выдача работникам справок по вопросам начисления заработной 
платы и других выплат, а также удержаний из них.
3.11. Начисление и своевременное перечисление в соответствии с 
законодательством РФ налогов и сборов в федеральный, региональный и местный 
бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные 
фонды, а также иных платежей.
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3.12. Составление бухгалтерской отчетности на основе достоверных первичных 
документов и соответствующих бухгалтерских записей, своевременное 
представление ее учредителю, в налоговые органы, органы статистики, 
внебюджетные фонды и иные инстанции.
3.13. Налоговое планирование, налоговый учет, составление и своевременная сдача 
налоговой и иной отчетности в соответствии с налоговым законодательством РФ.
3.14. Составление и своевременное представление в соответствующие органы и 
организации полной и достоверной информации о деятельности учреждения, его 
имущественном положении, доходах и расходах.
3.15. Ведение учета доходов и расходов по средствам, полученным от иной 
приносящей доход деятельности, согласно законодательству РФ по бухгалтерскому 
и налоговому учету.
3.16. Систематизированный учет положений, инструкций, других нормативных 
актов по вопросам организации и ведения бухгалтерского и налогового учета.
3.17. Хранение документов (первичных учетных документов, регистров 
бухгалтерского учета, отчетности, а также прочих документов на бумажных и 
электронных носителях информации) в соответствии с правилами организации 
архивного дела в РФ.
3.18. Проведение комплексного экономического анализа деятельности учреждения.
3.19. Осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой 
дисциплины в учреждении.

4. Структура и порядок формирования бухгалтерии

4.1. Структура и численность бухгалтерии определяется в соответствии с ее 
задачами и функциями и устанавливается штатным расписанием, утверждаемым 
МБУДО «Центр информационных технологий».
4.2. В состав бухгалтерии входят:

• главный бухгалтер -  1 единица;
4.3. Все работники бухгалтерии назначаются на свои должности приказом 
директора и подчиняются непосредственно ему.

5. Организация деятельности бухгалтерии

5.1. Деятельностью бухгалтерии руководит главный бухгалтер, который 
назначается и освобождается от должности приказом директора учреждения.
5.2. Главный бухгалтер:

• несет персональную ответственность за выполнение возложенных на него 
задач по организации работы бухгалтерии и ведению бухгалтерского учета;

• разрабатывает и представляет на утверждение директору учреждения 
учетную политику, стандарты учреждения, в т.ч. положение о бухгалтерии;

• осуществляет контроль за:
- оформлением приема и расходования ценностей, предъявлением претензий 
к поставщикам;
- взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженностей;
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- расходованием фонда оплаты труда, исчислением и выдачей должностных 
окладов, всех видов премий, вознаграждений и пособий, соблюдением 
установленных штатов, платежной и финансовой дисциплины;
- списанием с бухгалтерского баланса недостач, потерь, дебиторской 
задолженности и других средств, проведением переоценки товарно
материальных ценностей и ее оформлением в установленном порядке;

• по согласованию с директором учреждения распределяет обязанности между 
работниками бухгалтерии, разрабатывает их должностные инструкции;

• вносит предложения на рассмотрение директора учреждения по вопросам:
- совершенствования структуры и штатного расписания бухгалтерии;
- назначения на должность и освобождения от должности работников 
бухгалтерии;
- применение к работникам бухгалтерии мер поощрения и дисциплинарного 
взыскания;
- издания документов, регламентирующих деятельность бухгалтерии;

• представляет бухгалтерию во взаимоотношениях с органами 
государственной власти, организациями и гражданами в пределах своей 
компетенции;

• принимает участие в подготовке и проведении совещаний, семинаров и 
других организационных мероприятий учреждения по вопросам, отнесенных 
к компетенции бухгалтерии.

5.3. В случае временного отсутствия главного бухгалтера (командировка, 
отпуск, болезнь и т.п.) его права и обязанности переходят к другому 
должностному лицу, назначенному приказом директора учреждения.
5.4. Работники бухгалтерии выполняют свои обязанности на основании плана 
работы бухгалтерии, который составляется с учетом плана работы учреждения.
5.5. Контроль деятельности и бухгалтерские ревизии бухгалтерии проводятся 
учредителем учреждения.
5.6. Аудиторские проверки бухгалтерии осуществляются специализированными 
организациями по инициативе директора учреждения.
5.7. Требования работников бухгалтерии в части порядка оформления операций 
и представления в бухгалтерию необходимых документов и сведений являются 
обязательными для всех подразделений и работников учреждения.
5.8. Ответственность за организацию хранения первичных учетных документов, 
регистров бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности несет главный 
бухгалтер учреждения.

6. Права и обязанности бухгалтерии

Работники бухгалтерии в пределах своей компетенции имеют право:
6.1. Направлять структурным подразделениям и отдельным работникам запросы о 
представлении справок, планов, отчетов и прочих документов, необходимых для 
осуществления деятельности бухгалтерии.
6.2. Не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые 
нарушают действующее законодательство РФ и установленный порядок приема, 
оприходования, хранения и расходования денежных средств, оборудования, 
материальных и других ценностей.



5

6.3. Представлять в установленном порядке интересы учреждения во 
взаимоотношениях с налоговыми и финансовыми органами, государственными и 
внебюджетными фондами, иными организациями и учреждениями.
6.4. Принимать участие в работе комиссий, рабочих групп, присутствовать на 
совещаниях администрации учреждения при рассмотрении вопросов, касающихся 
деятельности бухгалтерии.
6.5. Проверять в структурных подразделениях соблюдение установленного порядка 
приемки, оприходования, хранения и расходования активов учреждения.
6.6. Вести переписку по вопросам бухгалтерского учета и отчетности, а также 
другим вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии и не требующим 
согласования с директором МБУДО «Центр информационных технологий».
6.7. Осуществлять иные права в соответствии с задачами и функциями 
бухгалтерии, предусмотренными настоящим положением.

7. Ответственность работников бухгалтерии

7.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность решения задач и 
выполнения функций, возложенных на бухгалтерию, несет главный бухгалтер.
7.2. На главного бухгалтера возлагается персональная ответственность в случае:

• неправильного ведения бухгалтерского учета, в результате которого 
возникли запущенность в бухгалтерском учете и искажения в бухгалтерской 
отчетности;

• принятия к исполнению и оформлению документов по операциям, которые 
противоречат установленному порядку приемки, оприходования, хранения и 
расходования активов учреждения;

• несвоевременной и неправильной выверки операций по счетам в отделениях 
казначейства, расчетам с дебиторами и кредиторами;

• нарушения порядка и списания с бухгалтерских балансов недостач, 
дебиторской задолженности и других потерь;

• несвоевременного проведения в структурных подразделениях учреждения 
проверок и документальных ревизий;

• составления недостоверной бухгалтерской отчетности по вине бухгалтерии;
• других нарушений положений и инструкций по организации бухгалтерского 

учета в учреждении.
7.3. Главный бухгалтер несет наравне с директором учреждения ответственность за 
нарушение:

• правил и положений, регламентирующих финансово-хозяйственную 
деятельность учреждения;

• сроков представления квартальной и годовой бухгалтерской отчетности 
соответствующим органам и учредителю.

7.4. Степень ответственности других работников бухгалтерии устанавливается их 
должностными инструкциями.
7.5. Все работники бухгалтерии отвечают за сохранение информации, 
составляющей служебную и коммерческую тайну, а также сведений 
конфиденциального характера, касающихся работников учреждения.
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8. Взаимоотношения со структурными подразделениями учреждения и
сторонними организациями

8.1. Порядок взаимоотношений бухгалтерии с другими подразделениями МБУДО 
«Центр информационных технологий» утверждается директором учреждения по 
представлению главного бухгалтера.

Структурное
подразделение

Документ ы  и сведения, 
направляемые в 

бухгалтерию

Докум ент ы  и сведения, 
поступающие из 

бухгалтерии
1 2 3

Делопроизводитель Приказы по личному 
составу; табели учета 
рабочего времени 
работников; листки 
временной
нетрудоспособности; отчеты 
о расходовании бланков 
трудовых книжек и 
вкладышей в них.
Копии приказов и 
распоряжений директора 
учреждения по основной 
деятельности; 
корреспонденция в адрес 
бухгалтерии

Бланки трудовых книжек 
и вкладышей в них. 
Проекты приказов и 
распоряжений по 
вопросам финансовой 
деятельности; сводки; 
справки;сведения по 
запросам директора 
учреждения; отчеты о 
результатах финансово
хозяйственной 
деятельности учреждения

Заместитель директора 
по безопасности и АХЧ

Договоры (контракты), 
сметы, акты и другие 
документы по вопросам 
выполнения договорных 
обязательств; накладные по 
приобретенным товарно
материальным ценностям; 
авансовые отчеты 
работников

Сведения о нормах 
расхода денежных средств 
и материалов; сведения о 
затратах по видам 
деятельности и отдельным 
договорам; сведения об 
оплате счетов, дебиторах 
и кредиторах; указания по 
вопросам оформления и 
представления для учета 
документов и сведений

8.2. Порядок взаимоотношений бухгалтерии со сторонними организациями 
утверждается директором МБУДО «Центр информационных технологий» по 
представлению главного бухгалтера.

Организация Документ ы  и сведения, 
направляемые в 

бухгалтерию

Докум ент ы  и сведения, 
поступающие из 

бухгалтерии
1 2 3

Банк, Орган казначейства Выписки по счетам и 
прилагаемые к ним

Расчетно-платежные 
документы; чеки на
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документы; письменные 
разъяснения по вопросам 
взаимодействия с банком 
и казначейством

получение денежных 
средств и объявления на 
взнос наличными; списки 
на зачисления аванса, 
заработной платы и 
других аналогичных 
выплат; сведения по 
вопросам работы с 
денежной наличностью; 
прочие документы и 
справки в соответствии с 
условиями договора или 
по запросам

Г осударственная 
налоговая инспекция

Акты и документы по 
вопросам правильности 
исчисления и уплаты 
налогов в бюджет; 
письменные разъяснения 
по налогообложению

Приказы, документы и 
пояснения, необходимые 
для правильного 
исчисления налогов; 
расчеты по налогам 
(налоговые декларации); 
бухгалтерская отчетность

Г осударственные 
внебюджетные фонды, 
органы статистики

Акты и документы по 
вопросам правильности 
исчисления и уплаты 
взносов

Расчеты и отчетность по 
взносам; прочая 
отчетность, установленная 
нормативно; приказы, 
документы и пояснения, 
необходимые для 
правильного исчисления 
взносов

ГРБС Приказы, распоряжения, 
соглашения, пояснения по 
вопросам учета и 
отчетности

Ежемесячные, 
квартальные, годовые 
отчеты; расчеты и прочие 
пояснения по запросу

9. Внесение изменений и дополнений в настоящее положение

Изменения и дополнения в настоящее положение вносятся приказом директора 
МБУДО «Центр информационных технологий».


