


 

                                              Раздел 1. Общие вопросы 
 

ФБУ  «Центр реабилитации Фонда социального страхования Российской Федерации  «Тинаки» -

является некоммерческой организацией созданной для выполнения работ и оказания услуг в целях 

обеспечения реализации полномочий  Учредителя  - Фонда социального страхования Российской Федерации , 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

Учетная  политика ФБУ ЦР ФСС РФ «Тинаки»  (далее – учреждение) разработана в соответствии: 

 с приказом Минфина 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 – Инструкция к Единому плану счетов № 157н); 

 приказом Минфина от 16.12.2010 № 174н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета 

бюджетных учреждений и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 174н); 

 приказом Минфина от 06.06.2019 № 85н «О Порядке формирования и применения кодов 

бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения» 

(далее – приказ № 85н); 

 приказом Минфина от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении Порядка применения 

классификации операций сектора государственного управления» (далее – приказ № 209н); 

 приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных 

документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной 

власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами 

управления государственными внебюджетными фондами, государственными 

(муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению» (далее – 

приказ № 52н); 

 федеральными стандартами бухгалтерского учета государственных финансов, утвержденными 

приказами Минфина от 31.12.2016 № 256н, 257н, 258н, 259н, 260н (далее – соответственно 

СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», СГС «Основные средства», СГС 

«Аренда», СГС «Обесценение активов», СГС «Представление бухгалтерской (финансовой) 

отчетности»), от 30.12.2017 № 274н, 275н, 277н, 278н (далее – соответственно СГС «Учетная 

политика, оценочные значения и ошибки», СГС «События после отчетной даты», СГС 

«Информация о связанных сторонах», СГС «Отчет о движении денежных средств»), от 

27.02.2018 № 32н (далее – СГС «Доходы»), от 28.02.2018 № 34н (далее – СГС 

«Непроизведенные активы»), от 30.05.2018 №122н, 124н (далее – соответственно СГС 

«Влияние изменений курсов иностранных валют», СГС «Резервы»), от 07.12.2018 № 256н 

(далее – СГС «Запасы»), от 29.06.2018 № 145н (далее – СГС «Долгосрочные договоры»), от 

15.11.2019 № 181н, 182н, 183н, 184н (далее – соответственно СГС «Нематериальные активы», 

СГС «Затраты по заимствованиям», СГС «Совместная деятельность», СГС «Выплаты 

персоналу»), от 30.06.2020 № 129н (далее – СГС «Финансовые инструменты»). 

В части исполнения полномочий получателя бюджетных средств учреждение ведет учет в 

соответствии с приказом Минфина от 06.12.2010 №162н «Об утверждении плана счетов бюджетного 

учета и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 162н). 

Налоговый учет в учреждении осуществляется в соответствии с требованиями Налогового кодекса 

Российской Федерации, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

перечисленными в Разделе 2 «Нормативные документы, разъяснения». 

Бухгалтерский учет ведет структурное подразделение – бухгалтерия, возглавляемая главным 

бухгалтером. Сотрудники бухгалтерии руководствуются в работе положением о бухгалтерии, 

должностными инструкциями. 



 

Ответственным за ведение бухгалтерского учета в учреждении является главный бухгалтер. 

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

счетов № 157н. 

В учреждении действуют постоянные комиссии: 

 комиссия по поступлению и выбытию активов (приложение 1); 

 инвентаризационная комиссия (приложение 2); 

 комиссия для проведения внезапной ревизии  (приложение 3). 

Учреждение публикует основные положения учетной политики на своем официальном сайте  Центра 

путем размещения копий документов учетной политики. 

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

 При внесении изменений в учетную политику главный бухгалтер оценивает в целях сопоставления 

отчетности существенность изменения показателей, отражающих финансовое положение, финансовые 

результаты деятельности учреждения и движение его денежных средств, на основе своего 

профессионального суждения. Также на основе профессионального суждения оценивается 

существенность ошибок отчетного периода, выявленных после утверждения отчетности, в целях 

принятия решения о раскрытии в Пояснениях к отчетности информации о существенных ошибках. 

Основание: пункты 17, 20, 32 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки». 

К бухгалтерскому учету принимаются первичные (сводные) учетные документы, поступившие по 

результатам внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной жизни для регистрации 

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

составления первичных учетных документов по совершенным фактам хозяйственной жизни лицами, 

ответственными за их оформление. 

 

Своевременное и качественное оформление первичных учетных документов, передачу их в 

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

данных обеспечивают лица, ответственные за оформление факта хозяйственной жизни и (или) 

подписавшие эти документы. 

 

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

составленных другими лицами первичных учетных документов свершившимся фактам хозяйственной 

жизни. 

                       2.  Технология  обработки учетной информации 

1. Бухгалтерский учет ведется в электронном виде с применением программных продуктов  

«1С:Бухгалтерия государственного учреждения 8 ПРОФ», «1С:Зарплата и кадры государственного 

учреждения 8» и «1С:Медицина. Больничная аптека» и ПО «Здравница». 

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

2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи бухгалтерия 

учреждения осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям: 

 система электронного документооборота с территориальным органом Федерального 

казначейства (СУФД); 

 передача бухгалтерской отчетности  Учредителю (Фонд социального страхования Российской 

Федерации)  посредством портала  и ПО «Парус»; 



 

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

Федеральной налоговой службы (Сбис+); 

 передача отчетности в отделение Пенсионного фонда (Сбис+); 

 размещение информации о деятельности учреждения на официальном сайте bus.gov.ru; 

 

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

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

4. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и отчетности: 

 на сервере  инженером –программистом Центра ежедневно производится сохранение 

резервных копий базы «1С:Бухгалтерия государственного учреждения 8 ПРОФ», «1С:Зарплата 

и кадры государственного учреждения 8» и  

 

 по итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, сформированные в 

электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и подшиваются в отдельные папки 

в хронологическом порядке. 

Основание: пункт 19 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 33 СГС «Концептуальные 

основы бухучета и отчетности». 

                                        3. Организационный раздел 

                                    Правила документооборота Центра 

1. Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском 

учете установлены в приложении 16 к настоящей учетной политике. 

Основание: пункт 22 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «д» пункта 9 

СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки». 

2. При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не предусмотрены типовые 

формы первичных документов, используются: 

 самостоятельно разработанные формы, которые приведены в приложении 11; 

 унифицированные формы, дополненные необходимыми реквизитами. 

Основание: пункты 25–26 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «г» пункта 

9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки». 

3. Право подписи учетных документов предоставлено сотрудникам, занимающим должности, 

перечисленные в приложении 12. Пофамильный список сотрудников, имеющих право подписи, 

утверждается отдельным приказом руководителя. 

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

4. Учреждение использует унифицированные формы регистров бухучета, перечисленные в приложении 

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

разрабатываются самостоятельно. 

Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, подпункт «г» пункта 9 СГС 

«Учетная политика, оценочные значения и ошибки». 



 

5. Учреждение применяет электронные формы первичных документов и регистров бухучета: 

 Акт приема-передачи объектов, полученных в личное пользование (ф. 0510434); 

 Решение о прекращении признания активами объектов нефинансовых активов (ф. 0510440); 

 Решение о списании задолженности, не востребованной кредиторами, со счета __ (ф. 0510437); 

 Акт о признании безнадежной к взысканию задолженности по доходам (ф. 0510436); 

 Решение о признании (восстановлении) сомнительной задолженности по доходам (ф. 0510445); 

 Решение о восстановлении кредиторской задолженности (ф. 0510446); 

 Ведомость группового начисления доходов (ф. 0510431); 

 Ведомость начисления доходов бюджета (ф. 0510837); 

 Ведомость выпадающих доходов (ф. 0510838); 

 Решение о проведении инвентаризации (ф. 0510439); 

 Акт о результатах инвентаризации наличных денежных средств (ф. 0510836); 

 Журнал операций по забалансовому счету __ (ф. 0509213); 

 Ведомость доходов физических лиц, облагаемых НДФЛ, страховыми взносами (ф. 0509095); 

 Ведомость дополнительных доходов физических лиц, облагаемых НДФЛ, страховыми 

взносами (ф. 0504094); 

 

 Решение о командировке на территории России (ф. 0504512); 

 Изменение Решения о командировке (ф. 0504513); 

 Заявка-обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема (ф. 0504518); 

 Отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520); 

 Журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров (ф. 0504093). 

7. Формирование электронных регистров бухучета осуществляется в следующем порядке: 

 в регистрах в хронологическом порядке систематизируются первичные (сводные) учетные 

документы по датам совершения операций, дате принятия к учету первичного документа; 

 Журнал операций (ф. 0509213) по всем забалансовым счетам формируется ежемесячно в 

случае, если в отчетном месяце были обороты по счету ; 

 Журнал регистрации приходных и расходных ордеров составляется ежемесячно в последний 

рабочий день месяца; 

 инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии объекта к учету, по 

мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и 

пр.) и при выбытии. При отсутствии указанных событий – ежегодно на последний рабочий 

день года со сведениями о начисленной амортизации; 

 инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется при принятии объектов 

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

консервации и пр.) и при выбытии; 

 опись инвентарных карточек по учету основных средств, инвентарный список основных 

средств, реестр карточек заполняются ежегодно в последний день года; 

 книга учета бланков строгой отчетности, книга аналитического учета депонированной 

зарплаты и стипендий заполняются ежемесячно в последний день месяца; 

 журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно; 

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

установлено законодательством РФ. 

Основание: пункты 11, 167 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, Методические указания, 

утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н. 



 

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

составляются отдельно. 

8. Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям (ф. 0504071) 

ведется раздельно по кодам финансового обеспечения деятельности и раздельно по счетам: 

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

начислениям на выплаты по оплате труда»; 

 КБК Х.302.12.000 «Расчеты по прочим несоциальным выплатам персоналу в денежной форме» 

и КБК Х.302.14.000 «Расчеты по прочим несоциальным выплатам персоналу в натуральной 

форме»; 

 КБК Х.302.66.000 «Расчеты по социальным пособиям и компенсациям персоналу в денежной 

форме» и КБК Х.302.67.000 «Расчеты по социальным компенсациям персоналу в натуральной 

форме»; 

 КБК Х.302.96.000 «Расчеты по иным выплатам текущего характера физическим лицам». 

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

9. Журналам операций присваиваются номера согласно приложению 10. По операциям, указанным в 

пункте 2 раздела IV настоящей учетной политики, журналы операций ведутся отдельно. Журналы 

операций подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, составившим журнал операций. 

Журналы операций (ф. 0504071) ведутся раздельно по кодам финансового обеспечения. 

Журналы формируются ежемесячно в последний день месяца. К журналам прилагаются 

первичные учетные документы согласно приложению 17  

10. Первичные и сводные учетные документы, бухгалтерские регистры составляются в форме 

электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью. При отсутствии 

возможности составить документ, регистр в электронном он может быть составлен на бумажном 

носителе и заверен собственноручной подписью. Список сотрудников, имеющих право подписи 

электронных документов и регистров бухучета, утверждается отдельным приказом руководителя. 

            11. В деятельности учреждения используются следующие бланки строгой отчетности: 

 бланки трудовых книжек и вкладышей к ним; 

 бланки путёвок серии А, В, С, F,D, Н, CB  CA  E, курсовки; 

  подарочные карты ; 

                                                                     4. План счетов 

1. Бухгалтерский учет ведется с использованием Рабочего плана счетов (приложение 6), разработанного 

в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией № 174н, за исключением 

операций, указанных в пункте 2 раздела IV настоящей учетной политики. 

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

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

ошибки». 

При отражении в бухучете хозяйственных операций 1–18-е разряды номера счета Рабочего плана счетов 

формируются следующим образом. 

Разряд 

номера 

счета 

Код 



 

1–4 

Аналитический код вида услуги: 

________________________ 

_ 

5–14 Код целевой статьи расходов при осуществлении деятельности с целевыми средствами: 

 в рамках национальных проектов (программ), комплексного плана модернизации и 

расширения магистральной инфраструктуры (региональных проектов в составе 

национальных проектов); 

 если указание целевой статьи предусмотрено требованиями целевого назначения 

активов, обязательств, иных объектов бухгалтерского учета. 

В остальных случаях – нули 

15–17 Код вида поступлений или выбытий, соответствующий: 

 аналитической группе подвида доходов бюджетов; 

 коду вида расходов; 

 аналитической группе вида источников финансирования 

дефицитов бюджетов 

18 Код вида финансового обеспечения (деятельности): 

 2 – приносящая доход деятельность (собственные доходы 

учреждения); 

 3 – средства во временном распоряжении; 

 4 – субсидия на выполнение государственного задания; 

 5 – субсидии на иные цели; 

 6 – субсидии на цели осуществления капитальных вложений 

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

174н. 

 Первичные учетные документы, правила построчного перевода на русский  язык 

первичных(сводных)учетных документов, составленные на иных языках 

 

Для документального оформления фактов хозяйственной жизни в учреждении применяются формы 

первичных (сводных) учетных документов, установленные Приказом Минфина России от 30.03.2015 N 

52н "Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, 

применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного 

самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными 

(муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению". 

 

Первичные (сводные) учетные документы составляются в момент совершения фактов хозяйственной 

жизни, а если это не представляется возможным - непосредственно после окончания факта 

хозяйственной жизни. 

 

При реализации учреждением товаров, работ и услуг с применением контрольно-кассовой техники 

субъект учета вправе составлять первичный (сводный) учетный документ на основании показателей 

контрольно-кассовой техники не реже одного раза в день - по его окончании. 

 



 

Формы первичных (сводных) учетных документов оформляются в соответствии с Приложением № 

6.2 «График документооборота» настоящей учетной политики. 

 

В случаях оформления хозяйственных операций, для которых приказом Минфина России 

№ 52н формы учетных документов не предусмотрены, применяются унифицированные формы 

первичных учетных документов, утвержденные соответствующими постановлениями Федеральной 

службы государственной статистики. 

 

Для осуществления внутреннего (предварительного, последующего) финансового  контроля и (или) в 

целях упорядочения обработки данных о фактах хозяйственной жизни, принимаемых к отражению на 

счетах бухгалтерского учета, субъект учета вправе на основе первичных учетных документов, 

составленных в подтверждение указанных операций, составлять сводные учетные документы по 

формам, утвержденным Министерством финансов Российской Федерации в установленном порядке. 

Формы первичных учетных документов, разработанные 

учреждениемсамостоятельно,атакжепорядокихзаполнения,приведенывПриложении№6.3 

«Перечень применяемых первичных документов дополнительно к предусмотренным Приказом 

Минфина РФ №52н и их формы» к учетной политике. 

 

Первичный учетный документ принимается к бухгалтерскому учету при условии отражения в нем 

всех реквизитов, предусмотренных унифицированной формой документа и при наличии на документе 

подписи руководителя субъекта учета или уполномоченных им на то лиц. 

 

Документы, которыми оформляются факты хозяйственной жизни с денежными средствами, 

принимаются к отражению в бухгалтерском учете при наличии на документе подписей руководителя 

субъекта учета и главного бухгалтера или уполномоченных ими на то лиц. 

 

Без подписи главного бухгалтера или уполномоченного им на то лица денежные и расчетные   

документы,   документы,   оформляющие   финансовые   вложения,   договоры  займа, кредитные 

договоры к исполнению и бухгалтерскому учету не принимаются, за исключением документов, 

подписываемых руководителем органа государственной власти (государственного органа), органа 

местного самоуправления, особенности оформления которых определяются законодательными и (или) 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

Указанные документы, не содержащие подписи главного бухгалтера или уполномоченного им на то 

лица, в случаях разногласий между руководителем субъекта учета (уполномоченным им лицом) и 

главным бухгалтером по осуществлению отдельных фактов хозяйственной жизни, принимаются к 

исполнению и отражению в бухгалтерском учете с письменного распоряжения руководителя субъекта 

учета (уполномоченного им на то лица), который несет ответственность, предусмотренную 

законодательством Российской Федерации. 

 

Принятие к бухгалтерскому учету документов, оформляющих операции с наличными или 

безналичными денежными средствами, содержащие исправления, не допускается. 

 

Иные первичные (сводные) учетные документы, содержащие исправления, принимаются к 

бухгалтерскому учету в случае, когда исправления внесены по согласованию с лицами, составившими и 

(или) подписавшими эти документы, что должно быть подтверждено подписями тех же лиц, с 

указанием надписи "Исправленному верить" ("Исправлено") и даты внесения исправлений. 

 

В целях обеспечения полноты отражения в бухгалтерском учете информации об активах, 

обязательствах и фактах хозяйственной жизни, их изменяющих, в соответствии с требованиями 

нормативных правовых актов, методических указаний по бухгалтерскому учету, в том числе с учетом 

особенностей автоматизированной технологии обработки учетной информации, учреждение использует 

дополнительные реквизиты (данные). 



 

 

 

Наименование 

дополнительного 

реквизита и (или) 

показателя 

Варианты 

использования 

доп. реквизитов и 

(или) показателей 

Регистры, в которых 

используются доп. 

реквизиты и (или) 

показатели 

Вариант 

заполнения 

Наименование 

структурного 

подразделения 

1) Главный 

бухгалтер 

2) Заместитель 

директора по 

общим вопросам 

3) Заместитель 

директора по 

экономике 

4) Заместителя 

директора по 

медицинской части 

1) Бухгалтерская 

справка (ф.0504833) 

 2) Акт о списании 

материальных    запасов 

(ф. 0504230) 

и т.д. 

В момент 

составления 

документа 

Отметка – 

поступление 

документа в 

бухгалтерию 

Документ 

принят в 

бухгалтерию: 

-дата, 

-подпись 

Товаросопроводитель

ные документы, 

предъявляемые 

поставщиками: 

- Универсальный 

передаточный акт; 

- Товарная 

накладная; 

- Акт выполненных 

работ; 

- Счет-фактура 

и т.д. 

-Путем 

простановки 

оттиска штампа 

«Документ 

принят в 

бухгалтерию» 

 

-Подпись 

заместителя 

директора 

 

 

Правила построчного перевода на русский язык первичных (сводных) учетных документов, 

составленных на иных языках 

 

Первичные (сводные) учетные документы, составленные на иных языках, должны иметь построчный 

перевод на русский язык. 

 

Документы по зарубежным командировкам, а также иные первичные (сводные) учетные документы 

могут быть переведены с привлечением специализированных организаций и (или) любым сотрудником 

учреждения (не обязательно профессиональным переводчиком) (Письмо Минфина РФ от 20.04.12 №03-

03-06/1/202). Такими первичными (сводными) учетными документами могут быть: грузовая таможенная 

декларация (декларация на товары), международные транспортные документы - транспортные 

накладные, подтверждающие передачу товара перевозчику (международные авиа-, авто-, 

железнодорожные накладные, коносаменты), коммерческие счета (инвойсы), акты приема-передачи 

выполненных работ (услуг), иные документы, оформленные в соответствии с обычаями делового 

оборота, применяемыми в иностранном государстве. 

 

В случае, если перевод осуществляет (ют) сотрудник(и) Учреждения, то издается приказ (иной 

внутренний документ) устанавливающий круг лиц, имеющих право осуществлять перевод первичных 

учетных документов на русский язык, и закрепить указанные обязанности по переводу в их 

должностных инструкциях. 

 

При этом перевод документа следует сделать либо на ксерокопии документа (построчно), либо на 



 

отдельно созданном листе, в котором исходные строки переводимого документа должны чередоваться с 

их переводом. Переведенный текст документа скрепляется подписью лица, осуществившего перевод. 

 

В обязательном порядке должны быть переведены реквизиты, необходимые для понимания 

содержания операции и оценки ее величины в количественном и стоимостном выражении. Перевод 

информации, повторяющейся, или не имеющей существенного значения для подтверждения 

произведенных расходов, нетребуется. 

 

Если Учреждение в процессе осуществления внешнеэкономической деятельности использует 

типовые документы, то в этом случае достаточно однократно перевести на русский язык постоянные 

реквизиты типовой формы, и в дальнейшем переводить только изменяющиеся показатели документа 

(Письмо Минфина РФ от 03.11.09 №03-03-06/1/725). Для авиабилетов и иных перевозочных документов 

на иностранном языке перевод информации, не имеющей существенного значения для подтверждения 

произведенных расходов (например, условий применения тарифа, правил авиаперевозки, правил 

перевозки багажа, иной информации) не требуется (Письмо Минфина РФ от 22.03.10 №03-03-06/1/168). 

 

Не требуется построчный перевод документов, имеющих унифицированную международную форму, 

в частности, авиабилетов, используемых для удостоверения договоров воздушной перевозки пассажира 

(совместное Письмо Минфина России и Федеральной налоговой службы от 26.04.10 №ШС-37-3/656@). 

                                           5. Методика ведения бухгалтерского учета, оценки 

                                       отдельных видов имущества и обязательств 

                                                            1. Общие положения 

1.1. Бухучет ведется по первичным документам, которые проверены сотрудниками бухгалтерии в 

соответствии с положением о внутреннем финансовом контроле (приложение 14). 

Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 23 СГС «Концептуальные 

основы бухучета и отчетности». 

1.2. Для случаев, которые не установлены в федеральных стандартах и других нормативно-правовых 

актах, регулирующих бухучет, метод определения справедливой стоимости выбирает комиссия 

учреждения по поступлению и выбытию активов. 

Основание: пункт 54 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности». 

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

метод оценки в законодательстве и в настоящей учетной политике, то величина оценочного показателя 

определяется профессиональным суждением главного бухгалтера. 

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

                                                                           2. Основные средства 

2.1. Учреждение учитывает в составе основных средств материальные объекты имущества, независимо 

от их стоимости, со сроком полезного использования более 12 месяцев, а также бесконтактные 

термометры, диспенсеры для антисептиков, штампы, печати и инвентарь. Перечень объектов, которые 

относятся к группе «Инвентарь производственный и хозяйственный», приведен в приложении 7. 

2.2. В один инвентарный объект, признаваемый комплексом объектов основных средств, объединяются 

объекты имущества несущественной стоимости, имеющие одинаковые сроки полезного и ожидаемого 

использования: 



 

 объекты библиотечного фонда; 

 многолетние насаждения. 

 Необходимость объединения и конкретный перечень объединяемых объектов определяет комиссия 

учреждения по поступлению и выбытию активов. 

Основание: пукт 10 СГС «Основные средства». 

2.3. Уникальный инвентарный номер состоит из десяти знаков и присваивается в порядке: 

 1-й разряд – амортизационная группа, к которой отнесен объект при принятии к учету (при 

отнесении инвентарного объекта к 10-й амортизационной группе в данном разряде 

проставляется «0»); 

 2–4-е разряды – код объекта учета синтетического счета в Плане счетов бухгалтерского учета 

(приложение 1 к приказу Минфина России от 16.12.2010 № 174н); 

 5–6-е разряды – код группы и вида синтетического счета Плана счетов бухгалтерского учета 

(приложение 1 к приказу Минфина России от 16.12.2010 № 174н); 

 7–10-е разряды – порядковый номер нефинансового актива. 

Основание: пункт 9 СГС «Основные средства», пункт 46 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

2.4. Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается путем нанесения номера на инвентарный 

объект краской или водостойким маркером либо специально изготовленной табличкой. В случае если 

объект является сложным (комплексом конструктивно-сочлененных предметов), инвентарный номер 

обозначается на каждом составляющем элементе тем же способом, что и на сложном объекте. 

2.5. В случае частичной ликвидации или разукомплектации объекта основного средства, если стоимость 

ликвидируемых (разукомплектованных) частей не выделена в документах поставщика, стоимость таких 

частей определяется пропорционально следующему показателю (в порядке убывания важности): 

 площади; 

 объему; 

 весу; 

 иному показателю, установленному комиссией по поступлению и выбытию активов. 

2.6. Начисление амортизации объекта основных средств производится одним из следующих методов: 

 линейным методом; 

 методом уменьшаемого остатка; 

 пропорционально объему продукции. 

 

Установить в Учреждении: 

 единый метод начисления амортизации по всем объектам основных средств -линейный. 

 

2.7. В случаях, когда установлены одинаковые сроки полезного использования и метод расчета 

амортизации всех структурных частей единого объекта основных средств, учреждение объединяет 

такие части для определения суммы амортизации. 

Основание: пункт 40 СГС «Основные средства». 

2.8. При переоценке объекта основных средств накопленная амортизация на дату переоценки 

пересчитывается пропорционально изменению первоначальной стоимости объекта таким образом, 

чтобы его остаточная стоимость после переоценки равнялась его переоцененной стоимости. При этом 



 

балансовая стоимость и накопленная амортизация увеличиваются (умножаются) на одинаковый 

коэффициент таким образом, чтобы при их суммировании получить переоцененную стоимость на дату 

проведения переоценки. 

Основание: пункт 41 СГС «Основные средства». 

2.9. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает комиссия по 

поступлению и выбытию в соответствии с пунктом 35 СГС «Основные средства». Состав комиссии по 

поступлению и выбытию активов установлен в приложении 1 настоящей учетной политики. 

2.10. Имущество, относящееся к категории особо ценного имущества (ОЦДИ), определяет комиссия по 

поступлению и выбытию активов (приложение 1). Такое имущество принимается к учету на основании 

выписки из протокола комиссии. 

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

учитываются на забалансовом счете 21 по балансовой стоимости. 

Основание: пункт 39 СГС «Основные средства», пункт 373 Инструкции к Единому плану счетов № 

157н. 

2.12. При приобретении и (или) создании основных средств за счет средств, полученных по разным 

видам деятельности (в частности по КФО 5), сумма вложений, сформированных на счете КБК 

Х.106.00.000, переводится на код вида деятельности 4 «Субсидии на выполнение государственного 

(муниципального) задания». 

2.13. Локально-вычислительная сеть (ЛВС) и охранно-пожарная сигнализация (ОПС) как отдельные 

инвентарные объекты не учитываются. Отдельные элементы ЛВС и ОПС, которые соответствуют 

критериям основных средств, установленным СГС «Основные средства», учитываются как отдельные 

основные средства. Элементы ЛВС или ОПС, для которых установлен одинаковый срок полезного 

использования, учитываются как единый инвентарный объект в порядке, установленном в пункте 2.2 

раздела V настоящей учетной политики. 

2.14. Расходы на доставку нескольких имущественных объектов распределяются в первоначальную 

стоимость этих объектов пропорционально их стоимости, указанной в договоре поставки. 

2.15. Ответственными за хранение технической документации на объекты основных средств являются 

ответственные лица, за которыми закреплены объекты. Если на основное средство производитель 

(поставщик) предусмотрел гарантийный срок, ответственное лицо хранит также гарантийные талоны. 

Также ответственные лица ответственны  за нанесение инвентарных номеров на объект основных 

средств. 

                                                     3. Нематериальные активы 

3.1. Начисление амортизации осуществляется следующим образом: 

 линейным методом – на  объекты нематериальных активов. 

Основание: пункты 30, 31 СГС «Нематериальные активы». 

3.2. Учреждение дополнительно раскрывает данные по группам нематериальных активов раздельно по 

объектам, которые созданы собственными силами, и прочим объектам в части изменения стоимости 

объектов в результате недостач и излишков. 



 

Основание: пункт 44 СГС «Нематериальные активы». 

                                              4. Материальные запасы 

4.1. Учреждение учитывает в составе материальных запасов материальные объекты, указанные в 

пунктах 98–99 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, а также производственный и 

хозяйственный инвентарь, перечень которого приведен в приложении 7. 

4.2. Единица учета материальных запасов в учреждении – номенклатурная (реестровая) единица.  

4.3. В целях аналитического (управленческого) учета незавершенное производство отражается на 

дополнительном счете Рабочего плана счетов 0.109.69.000 «Себестоимость незавершенного 

производства готовой продукции, работ, услуг». 

4.4. Списание материальных запасов производится по средней фактической стоимости. 

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

4.5. Товары, переданные в реализацию, отражаются по цене реализации с обособлением торговой 

наценки и НДС. 

Основание: пункт 30 СГС «Запасы». 

4.6. Нормы на расходы горюче-смазочных материалов (ГСМ) на транспорт вновь приобретенный и не 

имеющий норму расхода в  Распоряжении Минтранса России от 14.03.2008 N АМ-23-р (ред. от 

30.09.2021) "О введении в действие методических рекомендаций "Нормы расхода топлив и смазочных 

материалов на автомобильном транспорте" разрабатываются специализированной организацией и 

утверждаются приказом руководителя учреждения. Ежегодно приказом руководителя утверждаются 

период применения зимней надбавки к нормам расхода ГСМ и ее величина. 

ГСМ списываются на расходы по фактическому расходу на основании путевых листов, но не выше 

норм, установленных приказом руководителя учреждения. 

4.7. Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения канцелярских принадлежностей, лекарственных 

препаратов, запасных частей и хозяйственных материалов оформляется Ведомостью выдачи 

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

списания материальных запасов. 

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

хозяйственного инвентаря (ф. 0504143). В остальных случаях материальные запасы списываются по 

Акту о списании материальных запасов (ф. 0504230). Ветошь образуемая при списании мягкого 

инвентаря приходуется  на основании вышеуказанного акта. 

4.9. Учет на забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен 

изношенных» ведется в условной оценке 1 руб. за 1 шт. Учету подлежат запасные части и другие 

комплектующие, которые могут быть использованы на других автомобилях (нетипизированные 

запчасти и комплектующие), такие как: 

 автомобильные шины – четыре единицы на один легковой автомобиль; 

 колесные диски – четыре единицы на один легковой автомобиль; 

 аккумуляторы – одна единица на один автомобиль; 

 наборы автоинструмента – одна единица на один автомобиль; 

 аптечки – одна единица на один автомобиль; 



 

 огнетушители– одна единица на один автомобиль; 

 

Аналитический учет по счету ведется в разрезе автомобилей и ответственных лиц. 

Внутреннее перемещение по счету отражается: 

 при передаче на другой автомобиль; 

 при передаче другому материально ответственному лицу вместе с автомобилем. 

Выбытие со счета 09 отражается: 

 при списании автомобиля по установленным основаниям; 

 при установке новых запчастей взамен непригодных к эксплуатации. 

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

4.11. Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в результате ремонта, разборки, 

утилизации (ликвидации) основных средств или иного имущества, определяется исходя из следующих 

факторов: 

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

рыночных цен; 

 сумм, уплачиваемых учреждением за доставку материальных запасов, приведение их в 

состояние, пригодное для использования. 

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

4.12. Приобретенные, но находящиеся в пути запасы признаются в бухгалтерском учете в оценке, 

предусмотренной государственным контрактом (договором). Если учреждение понесло затраты, 

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

увеличивается на сумму данных затрат в день поступления запасов в учреждение. Отклонения 

фактической стоимости материальных запасов от учетной цены отдельно в учете не отражаются. 

Основание: пункт 18 СГС «Запасы». 

4.13. Расходы на закупку одноразовых и многоразовых масок, перчаток относятся на подстатью КОСГУ 

341 «Увеличение стоимости медикаментов и перевязочных средств». Одноразовые маски и перчатки 

учитываются на счете 105.31 «Медикаменты и перевязочные средства – иное движимое имущество 

учреждения» 

                   5. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов 

5.1. Данные о справедливой стоимости безвозмездно полученных нефинансовых активов должны быть 

подтверждены документально: 

 справками (другими подтверждающими документами) Росстата; 

 прайс-листами заводов-изготовителей; 

 справками (другими подтверждающими документами) оценщиков; 

 информацией, размещенной в СМИ, и т. д. 

В случаях невозможности документального подтверждения стоимость определяется экспертным путем. 

6. Затраты на изготовление готовой продукции, выполнение работ, оказание услуг 

https://www.gosfinansy.ru/#/document/99/902249301/XA00MGG2OA/


 

6.1. Учет расходов по формированию себестоимости ведется раздельно по группам видов услуг (работ, 

готовой продукции) в рамках приносящей доход деятельности при изготовлении продукции 

собственного производства… 

6.2. Затраты на изготовление готовой продукции (выполнение работ, оказание услуг) делятся на прямые 

и накладные. 

В составе прямых затрат при формировании себестоимости оказания услуги, изготовления единицы 

готовой продукции учитываются расходы, непосредственно связанные с ее оказанием (изготовлением). 

В том числе: 

 затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда сотрудников учреждения, 

непосредственно участвующих в оказании услуги (изготовлении продукции); 

 списанные материальные запасы, израсходованные непосредственно на оказание услуги 

(изготовление продукции), естественная убыль; 

 переданные в эксплуатацию объекты основных средств стоимостью до 10 000 руб. 

включительно, которые используются при оказании услуги (изготовлении продукции); 

 сумма амортизации основных средств, которые используются при оказании услуги 

(изготовлении продукции); 

 расходы на аренду помещений, которые используются для оказания услуги (изготовления 

продукции); 

 … 

В составе накладных расходов при формировании себестоимости услуг (готовой продукции) 

учитываются расходы: 

 затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда сотрудников учреждения, 

участвующих в оказании нескольких видов услуг (изготовлении продукции); 

 материальные запасы, израсходованные на нужды учреждения, естественная убыль; 

 переданные в эксплуатацию объекты основных средств стоимостью до 10 000 руб. 

включительно в случае их использования для изготовления нескольких видов продукции, 

оказания услуг; 

 амортизация основных средств, которые используются для изготовления разных видов 

продукции, оказания услуг; 

 расходы, связанные с ремонтом, техническим обслуживанием нефинансовых активов; 

 … 

6.3. Накладные расходы распределяются между себестоимостью разных видов услуг (готовой 

продукции) по окончании месяца пропорционально прямым затратам на оплату труда в месяце 

распределения. 

6.4. В составе общехозяйственных расходов учитываются расходы, распределяемые между всеми 

видами услуг (продукции): 

 расходы на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда сотрудников учреждения, 

не принимающих непосредственного участия в оказании услуги (изготовлении продукции): 

административно-управленческого, административно-хозяйственного и прочего 

обслуживающего персонала; 

 материальные запасы, израсходованные на общехозяйственные нужды учреждения (в том 

числе в качестве естественной убыли, пришедшие в негодность) на цели, не связанные 

напрямую с оказанием услуг (изготовлением готовой продукции); 



 

 переданные в эксплуатацию объекты основных средств стоимостью до 10 000 руб. 

включительно на цели, не связанные напрямую с оказанием услуг (изготовлением готовой 

продукции); 

 амортизация основных средств, не связанных напрямую с оказанием услуг (выполнением 

работ, изготовлением готовой продукции); 

 коммунальные расходы; 

 расходы на услуги связи; 

 расходы на транспортные услуги; 

 расходы на содержание транспорта, зданий, сооружений и инвентаря общехозяйственного 

назначения; 

 расходы на охрану учреждения; 

 расходы на прочие работы и услуги, на общехозяйственные нужды. 

Общехозяйственные расходы учреждения, произведенные за отчетный период (месяц), распределяются: 

 в части распределяемых расходов – на себестоимость реализованной готовой продукции, 

оказанных работ, услуг пропорционально прямым затратам на единицу услуги, работы, 

продукции; 

 в части нераспределяемых расходов – на увеличение расходов текущего финансового года 

(КБК Х.401.20.000). 

6.5. Расходами, которые не включаются в себестоимость (нераспределяемые расходы) и сразу 

списываются на финансовый результат (счет КБК Х.401.20.000), признаются: 

 расходы на социальное обеспечение населения; 

 расходы на транспортный налог; 

 расходы на налог на имущество; 

 штрафы и пени по налогам, штрафы, пени, неустойки за нарушение условий договоров; 

 амортизация по недвижимому и особо ценному движимому имуществу, которое закреплено за 

учреждением или приобретено за счет средств, выделенных учредителем; 

 … 

6.6. Себестоимость услуг (готовой продукции) за отчетный месяц, сформированная на счете КБК 

Х.109.60.000, списывается в дебет счета КБК Х.401.10.131 «Доходы от оказания платных услуг (работ)» 

в последний день месяца за минусом затрат, которые приходятся на незавершенное производство. 

6.7. Доля затрат на незавершенное производство рассчитывается: 

 в части услуг – пропорционально доле незавершенных заказов в общем объеме заказов, 

выполняемых в течение месяца; 

 в части продукции – пропорционально доле неготовых изделий в общем объеме изделий, 

изготавливаемых в течение месяца. 

Основание: пункт 135 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункты 20, 28, 33 СГС «Запасы». 

                                                       Учет доходов    

Доходы Центра разделяются на: 

 - доходы по обычным видам деятельности; 

 - прочие доходы и доходы по регулируемому виду деятельности. 

 К доходам от обычных  видов деятельности относятся: 



 

- доходы, связанные с ведением основных видов деятельности; 

- доходы, связанные с ведением прочих (вспомогательных) видов деятельности  

К доходам, связанным с ведением основных видов деятельности относятся: 

 - доходы, связанные с реабилитацией лиц, пострадавших в результате несчастных случаев на 

производстве; 

 - доходы, связанные с санаторно – курортным лечением, необходимым в связи с долечиванием 

непосредственно после стационарного лечения; 

- доходы, связанные с санаторно-курортным лечением и оздоровлением для профилактики 

заболеваний (коммерческое лечение); 

 - доходы, связанные с оздоровлением детей в детских санаторно-оздоровительных лагерях. 

К доходам, связанным с ведением прочих (вспомогательных) видов деятельности относятся: 

-доходы, связанные с реализацией платных медицинских услуг; 

-доходы, связанные с реализацией розничной торговли; 

-доходы, связанные с реализацией платных услуг; 

-доходы, связанные с предоставление активов в аренду. 

 Центром  организован раздельный учет доходов как минимум в разрезе: 

-по основным видам деятельности; 

- прочим (вспомогательным) видам деятельности; 

В составе доходов  Центра учитываются, начисленные учреждением в момент возникновения 

требований к их плательщикам, возникающих в силу договоров, соглашений, а также при выполнении 

субъектом учета возложенных согласно законодательству Российской Федерации на него функций, а 

также поступивших от плательщиков предварительных оплат: 

 Медицинские услуги; 

Начисление дохода по приносящей доход деятельности производится по дате реализации выполненных 

работ, оказанных услуг, готовой продукции. 

Начисление субсидий производится в зависимости от вида субсидии: 

С условиями – субсидии на гос.задание, субсидии на иные цели: 

 Учитываются через доходы будущих периодов (205.00 Кт401.40) 

 Признать доходы (Дт 401.40 Кт 401.10) можно только по мере выполнения условий 

предоставления средств – контроль целевого использования. 

На приобретение оборудования: 

 Учитываются через доходы будущих периодов (205.00 Кт401.40) 

 Признать доходы (Дт 401.40 Кт 401.10) можно только после ввода оборудования в 

эксплуатацию – контроль целевого использования 



 

Начисление доходов по средствам ОМС производится по дате реализации выполненных работ, 

оказанных услуг. 

Начисление иных доходов производится по дате: 

а) подписания сторонами акта приема-передачи имущества (приемки-сдачи работ, услуг) для доходов в 

виде безвозмездно полученного имущества (работ,услуг); 

б) поступления денежных средств на казначейский счет (в кассу) учреждения для доходов в виде 

безвозмездно полученных денежных средств; 

в) осуществления расчетов по сданному в аренду имуществу– последний день месяца. 

Начисление доходов от реализации работ, услуг в рамках разрешенных уставом учреждения видов 

деятельности отражается на основании: 

 актов приема-сдачи выполненных работ; 

 актов оказанияуслуг; 

 товарно-транспортных накладных; 

 иных первичных учетных документов. 

Средства, полученные от выполнения (оказания) работ (услуг), реализации готовой продукции и 

покупных товаров, доходов от аренды используются учреждением для своих целей (если по какой-то 

статье можно использовать доходы, по какой-то нельзя, то расписываем отдельно). 

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

 плательщикам (группам плательщиков) и соответствующим им суммамрасчетов; 

 договорам и иным основаниям возникновенияобязательств, 

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

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

                                              Учет расходов  

 

  Бухгалтерский учет расходов и группировка расходов осуществляется с учетом Приказ 

Минфина России от 16.12.2010 № 174н "Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета 

бюджетных учреждений и Инструкции по его применению" и Методических рекомендаций по 

учету затрат и расчету стоимости услуг на один койко-день в федеральных государственных 

учреждениях, находящихся в ведомственном подчинении Фонда социального страхования РФ. 

 

Расходы Центра подразделяются на: 

- прямые (расходы по обычным видам деятельности); 

- накладные (прочие расходы и расходы по регулируемому виду деятельности). 



 

Прямые затраты непосредственно относятся на себестоимость изготовления единицы готовой 

продукции, выполнения работы, оказания услуги. 

Группировка затрат по счетам осуществляется по видам расходов в разрезе групп затрат: 

- прямые затраты, напрямую относимые на себестоимость готовой продукции, работ, услуг; 

- накладные расходы производства готовой продукции, работ, услуг; 

- общехозяйственные расходы; 

- издержки обращения. 

75. К расходам по обычным видам деятельности относятся: 

- расходы, связанные с ведением основных видов деятельности; 

- расходы, связанные с ведением прочих (вспомогательных) видов деятельности  

К расходам, связанным с ведением основных видов деятельности (прямые затраты, напрямую 

относимые на себестоимость готовой продукции, работ, услуг), относятся: 

- расходы, связанные с реабилитацией лиц, пострадавших в результате несчастных случаев на 

производстве; 

- расходы, связанные с санаторно – курортным лечением, необходимым в связи с долечиванием 

непосредственно после стационарного лечения; 

- расходы, связанные с санаторно – курортным лечением и оздоровлением для профилактики 

заболеваний (коммерческое лечение). 

К расходам, связанным с ведением прочих видов деятельности (накладные расходы) относятся: 

- расходы, связанные с реализацией платных медицинских услуг; 

- расходы, связанные с реализацией розничной торговли; 

- расходы, связанные с реализацией платных услуг 

- расходы связанные с предоставление активов в аренду 

 Аналитический учет расходов по обычным видам деятельности обеспечивает группировку 

затрат в разрезе: 

- видов деятельности; 

- статей расходов; 

- видов расходов. 



 

Суммы расходов, накопленные по дебету счетов 010960000 (в случае оказания 

вспомогательными производствами услуг сторонним организациям), списываются в дебет субсчета 

040110000 «Доходы  текущего года».  

Ведение аналитического учета на субсчете 040120000 "Расходы  текущего года" должно 

обеспечить получение информации о расходах по видам деятельности. 

Резерв расходов на ремонт  Центр не создает. 

Распределение затрат вспомогательных производств между видами основного производства, 

прочими (вспомогательными) видами деятельности и затратами на собственные нужды (в случае 

использования услуг вспомогательных производств) производится: 

- пропорционально выручке по видам производства. 

Распределение общехозяйственных расходов производится между видами основного 

производства и прочими (вспомогательными) видами деятельности пропорционально: 

- выручки по видам производств. 

Распределение расходов по видам основной деятельности осуществляется прямо 

пропорционально фактически отработанным койко-дням между источниками финансового обеспечения 

(КФО) в соответствии с Методическими рекомендациями по учету затрат и расчету стоимости услуг на 

один койко-день в федеральных государственных учреждениях, находящихся в ведомственном 

подчинении Фонда социального страхования РФ. 

Распределение расходов по подразделению "Проживание" по видам услуг производится 

пропорционально койко-дням проживания. Перераспределение расходов по каждому подразделению в 

зависимости от категории номера не производится. 

                                                         Учет средств ОМС. 

Бухгалтерский учет   средств ОМС ведется с использованием регистров, предназначенных для 

систематизации и накопления информации, содержащейся в принятых к учету первичных учетных 

документах, для отражения на счетах бухгалтерского учета и в бухгалтерской отчетности . 

Специфические формы регистров, используемые в дополнение для систематизации информации, форма 

и порядок применения первичных документов утверждаются приказом Руководителя Центра. 

Заработная плата, выплачивается  за счет средств ОМС,  согласно приказа руководителя в виде 

как стимулирующих и иных выплат, также и основной заработной платы, размер которой определяется 

исходя из фактической доли коечной мощности по койкам, выделенных для выполнения программы 

ОМС  и формируется к выплате отдельной платежной ведомостью.   

Для учета медикаментов  применяется автоматизированная форма ведения бухгалтерского учета 

и обработки учетной информации с использованием автоматизированной  системы «Здравница».  

Непосредственное списание медикаментов происходит при передаче от  старшей  медицинской сестры 



 

на медицинские посты. А также  в процедурном кабинете  при выдаче таких препаратов. На постах учет 

медикаментов ведется к количественном учёте . 

Учет питания отдыхающих осуществляется при помощи  автоматизированной  системы  «Здравница». 

Для  учета поступления, а также выбытия денежных средств, поступаемых в рамках исполнения 

программы ОМС,  в органах казначейства (УФК по Астраханской области)  открыт отдельный лицевой 

счет 22256Щ21310.  Для осуществления электронного документооборота с УФК внедрена система ППО 

СУФД-OnLin. Учет средств ОМС ведется с использованием КФО 7. 

Распределение затрат произведенных в разрезе КФО 7 определяется согласно фактической доли 

коечной мощности Центра, выделенных для ОМС в пределах доведенных тарифов по территориальной 

программе ОМС ( согласно закона № 326-ФЗ от 29.11.10 г.) 

 

                                               7. Расчеты с подотчетными лицами 

7.1. Денежные средства выдаются под отчет на основании приказа руководителя или служебной 

записки, согласованной с руководителем. Выдача денежных средств под отчет производится путем: 

 выдачи из кассы. При этом выплаты подотчетных сумм сотрудникам производятся в течение 

трех рабочих дней, включая день получения денег в банке; 

 перечисления на зарплатную карту материально ответственного лица. 

Способ выдачи денежных средств указывается в служебной записке или приказе руководителя. 

7.2. Учреждение выдает денежные средства под отчет штатным сотрудникам  на основании отдельного 

приказа руководителя.  

7.3. Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет на хозяйственные расходы устанавливается 

в размере 100 000 (Сто тысяч) рублей.  

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

7.4. Денежные средства выдаются под отчет на хозяйственные нужды на срок, который сотрудник 

указал в заявлении на выдачу денежных средств под отчет, но не более трёх рабочих дней. По 

истечении этого срока сотрудник должен отчитаться в течение трех рабочих дней. 

7.5. При направлении сотрудников учреждения в служебные командировки на территории России 

расходы на них возмещаются в размере, установленном Порядком оформления служебных 

командировок, который утверждается отдельным приказом руководителя). Возмещение расходов на 

служебные командировки, превышающих размер, установленный указанным Порядком, производится 

по фактическим расходам за счет средств от деятельности, приносящей доход, с разрешения 

руководителя учреждения (оформленного приказом). 

7.6. Предельные сроки отчета по выданным доверенностям на получение материальных ценностей 

устанавливаются следующие: 

 в течение 10 календарных дней с момента получения; 

 в течение трех рабочих дней с момента получения материальных ценностей. 



 

Доверенности выдаются штатным сотрудникам, с которыми заключен договор о полной материальной 

ответственности. 

7.7 Авансовые отчеты брошюруются в хронологическом порядке в последний день отчетного месяца. 

8. Расчеты с дебиторами и кредиторами 

8.1. Денежные средства от виновных лиц в возмещение ущерба, причиненного нефинансовым активам, 

отражаются по коду вида деятельности «2» – приносящая доход деятельность (собственные доходы 

учреждения). 

8.2. Задолженность дебиторов в виде возмещения эксплуатационных и коммунальных расходов 

отражается в учете на основании выставленного арендатору счета, счетов поставщиков (подрядчиков), 

Бухгалтерской справки (ф. 0504833). 

9. Расчеты по обязательствам 

9.1. К счету КБК Х.303.05.000 «Расчеты по прочим платежам в бюджет» применяются дополнительные 

аналитические коды: 

 1 – «Государственная пошлина» (КБК Х.303.15.000); 

 2 – «Транспортный налог» (КБК Х.303.25.000); 

 3 – «Пени, штрафы, санкции по налоговым платежам» (КБК Х.303.35.000); 

 

9.2. Аналитический учет расчетов по пособиям и иным социальным выплатам ведется в разрезе 

физических лиц – получателей социальных выплат. 

9.3. Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в разрезе сотрудников и других физических 

лиц, с которыми заключены гражданско-правовые договоры. 

10. Дебиторская и кредиторская задолженность 

10.1. Дебиторская задолженность списывается с учета после того, как комиссия по поступлению и 

выбытию активов признает ее сомнительной или безнадежной к взысканию в порядке, утвержденном 

положением о признании дебиторской задолженности сомнительной и безнадежной к взысканию. 

Предварительно данное решение должно быть согласовано с Учредителем Центра. 

Основание: пункт 339 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 11 СГС «Доходы». 

10.2. Кредиторская задолженность, не востребованная кредитором, списывается на финансовый 

результат на основании решения инвентаризационной комиссии о признании задолженности 

невостребованной. Одновременно списанная с балансового учета кредиторская задолженность 

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

С забалансового учета задолженность списывается на основании решения инвентаризационной 

комиссии учреждения: 

 по истечении пяти лет отражения задолженности на забалансовом учете; 

 по завершении срока возможного возобновления процедуры взыскания задолженности – 

согласно действующему законодательству; 

 при наличии документов, подтверждающих прекращение обязательства в связи со смертью 

(ликвидацией) контрагента. 



 

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

11. Финансовый результат 

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

текущего финансового года с одновременным уменьшением предстоящих доходов равномерно 

(ежемесячно) на протяжении срока пользования объектом учета аренды. 

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

11.2. Доходы от оказания платных услуг по долгосрочным договорам (абонементам), срок исполнения 

которых превышает один год, признаются в учете в составе доходов будущих периодов в сумме 

договора. Доходы будущих периодов признаются в текущих доходах равномерно в последний день 

каждого месяца в разрезе каждого договора (абонемента). Аналогичный порядок признания доходов в 

текущем периоде применяется к договорам, в соответствии с которыми услуги оказываются 

неравномерно. 

Основание: пункт 301 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 11 СГС «Долгосрочные 

договоры». 

11.3. В отношении платных услуг, по которым срок действия договора менее года, а даты начала и 

окончания исполнения договора приходятся на разные отчетные годы, учреждение применяет 

положения СГС «Долгосрочные договоры». 

Основание: пункт 5 СГС «Долгосрочные договоры». 

11.4. В случае исполнения договора строительного подряда учреждение определяет процент 

исполнения договора в целях признания доходов в текущем периоде как соотношение расходов, 

понесенных в связи с выполненным на конец отчетного периода объемом работ и предусмотренных 

сводным сметным расчетом, и общей величины расходов по долгосрочному договору строительного 

подряда, предусмотренной сводным сметным расчетом. 

Основание: пункт 6 СГС «Долгосрочные договоры». 

11.5. Учреждение осуществляет все расходы в пределах установленных норм и утвержденного на 

текущий год плана финансово-хозяйственной деятельности: 

 на междугородные переговоры, услуги по доступу к интернету – по фактическому расходу; 

 пользование услугами сотовой связи – по лимиту, утвержденному распоряжением учредителя. 

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

отражаются: 

 расходы на страхование имущества, гражданской ответственности; 

 отпускные, если сотрудник не отработал период, за который предоставили отпуск; 

… 

Расходы будущих периодов списываются на финансовый результат текущего финансового года 

равномерно по 1/12 за месяц в течение периода, к которому они относятся. 

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

другим расходам, которые относятся к будущим периодам, длительность периода устанавливается 

руководителем учреждения в приказе. 



 

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

11.7. В учреждении создаются резервы по выплатам персоналу 

11.7.1. Резерв расходов по выплатам персоналу. Порядок расчета резерва приведен в приложении 14. 

Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункты 7, 21 

СГС «Резервы», пункт 10 СГС «Выплаты персоналу». 

11.8. Доходы от целевых субсидий по соглашению, заключенному на срок более года, учреждение 

отражает на счетах: 

 401.41 «Доходы будущих периодов к признанию в текущем году»; 

 401.49 «Доходы будущих периодов к признанию в очередные годы». 

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

12. Санкционирование расходов 

Принятие к учету обязательств (денежных обязательств) осуществляется в порядке, приведенном в 

приложении 8. 

13. События после отчетной даты 

Признание в учете и раскрытие в бухгалтерской отчетности событий после отчетной даты 

осуществляется в порядке, приведенном в приложении 14. 

                      6. Инвентаризация имущества и обязательств 
1. Инвентаризацию имущества и обязательств (в том числе числящихся на забалансовых счетах), а 

также финансовых результатов (в том числе расходов будущих периодов и резервов) проводит 

постоянно действующая инвентаризационная комиссия. Порядок и график проведения инвентаризации 

приведены в приложении 9. 

В отдельных случаях (при смене материально ответственных лиц, выявлении фактов хищения, 

стихийных бедствиях и т. д.) инвентаризацию может проводить специально созданная рабочая 

комиссия, состав которой утверждается отельным приказом руководителя. 

Основание: статья 11 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, раздел VIII СГС «Концептуальные основы 

бухучета и отчетности». 

2. Состав комиссии для проведения внезапной ревизии кассы приведен в приложении 4. 

3. Руководителями обособленных структурных подразделений учреждения создаются 

инвентаризационные комиссии из числа сотрудников подразделения приказом по подразделению. 

. 7.Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля 

1. Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляет комиссия. Помимо комиссии, 

постоянный текущий контроль в ходе своей деятельности осуществляют в рамках своих полномочий: 

 руководитель учреждения, его заместители; 

 главный бухгалтер, сотрудники бухгалтерии; 

 начальник планово-экономического отдела, сотрудники отдела; 

 начальник юридического отдела, сотрудники отдела; 

 иные должностные лица учреждения в соответствии со своими обязанностями. 



 

2. Положение о внутреннем финансовом контроле и график проведения внутренних проверок 

финансово-хозяйственной деятельности приведен в приложении 13.  

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

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Раздел . Методологический раздел для целей налогового учета 

 

5.1 Налог на прибыль 

Учет доходов 

С целью исчисления налоговой базы по налогу на прибыль организаций учреждение признает 

доходы и расходы по методу начисления, предусмотренным ст. 271 и 272 НК РФ – для метода 

начисления. 

 

К доходам от реализации по приносящей доход деятельности государственного (муниципального) 

учреждения, учитываемым согласно ст.249 НК РФ, относить: 

 Медицинские услуги. 

 

К внереализационным доходам, учитываемых согласно ст.250 НК РФ, относить доходы (например): 

 от сдачи имущества в аренду; 

 в виде безвозмездно полученного имущества (работ, услуг) или имущественных прав, за 

исключением случаев, указанных в статье 251 настоящего Кодекса; 

 в виде стоимости полученных материалов или иного имущества при демонтаже или разборке 

при ликвидации выводимых из эксплуатации основных средств; 

 в виде сумм кредиторской задолженности (обязательства перед кредиторами), списанной в 

связи с истечением срока исковой давности или по другим основаниям; 

 в виде стоимости излишков материально-производственных запасов и

 прочего имущества, которые выявлены в результате инвентаризации. 

 

В числе доходов, относящихся к нескольким отчетным (налоговым) периодам, учреждение 

учитывает: 

 доходы, начисленные за выполненные и сданные заказчикам отдельные этапы работ, услуг, 

не относящиеся к доходам текущего отчетного периода; 

 доходы, полученные от продукции животноводства (приплод, привес, прирост животных) и 

земледелия; 

 доходы по месячным, квартальным, годовым абонементам; 

 

 иные аналогичные доходы. 

 

Признание доходов, относящихся к нескольким отчетным (налоговым) периодам, в составе доходов 

текущего отчетного (налогового) периода осуществляется ежемесячно равными долями в течение срока 

действия договора, по которому получены данные доходы. 

 

Расходы в налоговом учете 

Список видов расходов НУ, которые можно поставить в соответствие видам затрат, применяемым в 

бухгалтерском учете. 

 

Вид расходов в налоговом учете 

Глава 25 НК РФ "Налог на прибыль 

организаций" 

Амортизационная премия Абз.2 п.9 статьи 258 НК РФ 

Амортизация Статьи 256-259 НК РФ 

Аренда федерального и муниципального 

имущества 

П.1 статьи 264"Прочие расходы, 

связанные с производством и (или) 

реализацией" 

http://its.1c.ru/db/garant/content/10800200/1/25892
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Добровольное личное страхование, 

предусматривающее  оплату страховщиками 

медицинских расходов 

П.16 статьи 255"Расходы на оплату 

труда" 

Добровольное личное страхование на случай 

наступления смерти или утраты 

трудоспособности 

П.16 статьи 255"Расходы на оплату 

труда" 

Добровольное страхование по договорам 

долгосрочного страхования жизни работников, 

пенсионного страхования и (или) 

негосударственного пенсионного обеспечения 

работников 

П.16 статьи 255"Расходы на оплату 

труда" 

Командировочные расходы Пп.12 п.1 статьи 264"Прочие расходы, 

связанные с производством и (или) 

реализацией" 

Материальные расходы Статья 254"Материальные расходы" 

Налоги и сборы Пп.1 п.1 статьи 264"Прочие расходы, 

связанные с производством и (или) 

реализацией" 

Не учитываемые в целях налогообложения Статья 270"Расходы, не учитываемые в 

целях налогообложения" 

НИОКР Статья 262"Расходы на научные 

исследования и (или) опытно- 

конструкторские разработки" 

Обязательное и добровольное страхование 

имущества 

Статья 263"Расходы на обязательное и 

добровольное имущественное 

страхование" 

Оплата труда Статья 255"Расходы на оплату труда" 

Освоение природных ресурсов Статья 261"Расходы на

 освоение 

природныхресурсов" 

Представительские расходы П.2 статьи 264 НК РФ"Прочие 

расходы, связанные с производством и 

(или) реализацией" 

Прочие расходы Статья 264"Прочие расходы, связанные 

с производством и (или) реализацией" 

Расходы на возмещение затрат работников по 

уплате процентов 

П.24.1 статьи 255"Расходы на оплату 

труда" 

Расходы на рекламу (нормируемые) П.4 статьи 264 НК РФ"Прочие 

расходы, связанные с производством и 

(или) реализацией" 

Ремонт основных средств Статья 260"Расходы на ремонт 

основных средств" 

http://its.1c.ru/db/garant/content/10800200/1/25516
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Страховые взносы Пп.1 п.1 статьи 264"Прочие расходы, 

связанные с производством и (или) 

реализацией" 

Транспортные расходы Статья 320 НК РФ"Порядок 

определения расходов по торговым 

операциям" 

 

Расходы, за исключением прямых и внереализационных, признаются косвенными. Косвенные 

расходы включаются в состав расходов отчетного (налогового) периода в полной сумме. Прямые же 

расходы отчетного периода подлежат распределению 

 на остатки незавершенного производства, 

 на сумму остатков продукции наскладе, 

 на сумму отгруженной и нереализованной продукции, 

 на сумму реализованной продукции. 

 

Учреждение относит всю сумму прямых расходов, осуществленных в отчетном (налоговом) периоде, 

в полном объеме на уменьшение доходов от производства и реализации данного отчетного (налогового) 

периода без распределения на остатки незавершенного производства. 

 

Аналитический учет прямых расходов текущего периода ведется по видам расходов, по видам 

(номенклатурным группам) выпускаемой продукции, выполняемых работ, оказываемых услуг. 

 

В качестве периода расчета распределения прямых расходов выпущенную продукцию (выполненные 

работы, оказанные услуги) в учреждении принимается календарный месяц. 

 

Оценка материалов и товаров при списании 

При определении размера материальных расходов при списании сырья и материалов, 

 

используемых при производстве (изготовлении) товаров (выполнении работ, оказании услуг) 

учреждение применяет для их оценки метод: 

 метод оценки по средней стоимости; 

При реализации товаров доходы от таких операций уменьшаются на стоимость реализованных 

товаров, определяемую по методу: 

 по средней стоимости; 

Амортизируемое имущество и амортизация 

Начисление амортизации на объекты амортизируемого имущества осуществляется линейным 

методом. 

 

Повышающие (понижающие) коэффициенты к нормам амортизации, предусмотренные ст. 

259.3 НК РФ в учреждении не применяются. 

 

Предусмотренное п. 9 ст. 258 НК РФ право на включение в состав расходов отчетного (налогового) 

периода части расходов на капитальные вложения учреждением не применяется. 

На основании п. 9 ст. 258 НК РФ учреждение включает в состав расходов отчетного (налогового) 

периода 10% расходов на капитальные вложения, а также расходов, которые понесены в случаях 

достройки, дооборудования, реконструкции, модернизации, технического перевооружения, частичной 

ликвидации основных средств, за исключением основных средств, полученных безвозмездно. 

 

Прочие вопросы 

Для подтверждения данных налогового учёта применять: 

 первичные учётные документы (включая бухгалтерскую справку), оформленные в 

соответствии с законодательством РФ; 

http://its.1c.ru/db/garant/content/10800200/1/26411
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 аналитические регистры налогового учёта, указанные в Приложении № 6.8 «Перечень 

регистров налогового учета». 

 

Обоснованными расходами, в целях налогообложения, понимаются экономически оправданные 

затраты, оценка которых выражена в денежной форме. 

 

Порядок признания материальных расходов 

При определении размера материальных расходов при списании сырья и материалов, используемых 

при оказании услуг, выполнения работ, изготовления продукции для целей налогооблажения 

использовать метод оценки по средней фактической стоимости. 

 

Основанием для отнесения на расходы являются первичные документы на списание материалов, 

израсходованных на изготовление продукции, работ, услуг, по установленной форме (ст.254 НКРФ). 

 

Расходы на оплату труда 

Расходы на оплату труда производить в соответствии со статьей 255 НК РФ. Данные по расходам на 

оплату труда совпадают с данными бухгалтерского учета. Основанием для начисления оплаты труда 

служат: штатное расписание, трудовой договор, приказы на прием и перемещение работника, приказы о 

надбавках, премиях, табель рабочего времени, Положение об оплате труда. 

В расходы налогоплательщика на оплату труда включаются любые начисления работникам в 

денежной или натуральной формах, стимулирующие начисления и надбавки, компенсационные 

начисления, связанные с режимом работы или условиями труда, премии и единовременные 

поощрительные начисления, расходы, связанные с содержанием этих работников, предусмотренные 

нормами законодательства Российской Федерации, трудовыми договорами или 

коллективными договорами. 

 

Амортизация 

Руководствуясь положениями статей 256 НК РФ, по имуществу, приобретенному в связи с 

осуществлением приносящей доход деятельности, начислять амортизацию в целях налогового учёта. 

 

Применять классификацию амортизационных групп исходя из сроков  полезного использования 

обьектов основных средств и нематериальных активов, утвержденную постановлением правительства 

РФ в соответствии со статьей 258 НК РФ. Начисление  амортизации по амортизационному имуществу 

производить линейным методом для всех амортизационных групп в порядке, установленном в статье 

259.1 НК РФ по максимальному сроку использования. Относить суммы амортизации, начисленные по 

имуществу, приобретенному за счет средств от предпринимательской деятельности и используемому 

для осуществления этой деятельности, на расходы для целей налогообложения прибыли. 

 

Начисление суммы амортизации по объектам амортизируемого имущества, подлежащим 

амортизации, начинать с 1 числа месяца, следующего за месяцем, в котором объект был введен в 

эксплуатацию. 

 

Амортизируемым имуществом считать имущество со сроком полезного использования более 12 

месяцев. 

 

Из состава амортизируемого имущества в целях налогообложения налогом на прибыль организаций 

исключить основные средства: 

 переданные (полученные) по договорам в безвозмездное пользование; 

 переведенные по решению руководства организации на консервацию продолжительностью 

свыше трех месяцев; 

 находящиеся по решению руководства организации на реконструкции и модернизации 

продолжительностью свыше 12месяцев. 

 



 

Внереализационные расходы 

В состав внереализационных расходов, не связанных с производством и реализацией, включаются 

обоснованные затраты на осуществление деятельности, непосредственно не связанной с производством 

и (или) реализацией, но которые используются бюджетным учреждением для целей получения дохода, 

облагаемого налогом на прибыль. К таким расходам относятся, в частности(например): 

 расходы на содержание переданного по договору аренды (лизинга) имущества (включая 

амортизацию по этому имуществу); 

 расходы на ликвидацию выводимых из эксплуатации основных средств, включая суммы не 

доначисленной в соответствии с установленным сроком полезного использования амортизации, а также 

расходы на ликвидацию объектов незавершенного строительства и иного имущества, монтаж которого 

не завершен (расходы на демонтаж, разборку, вывоз разобранного имущества), охрану недр и другие 

аналогичные работы; 

 расходы, связанные с консервацией и расконсервацией производственных мощностей и 

объектов, в том числе затраты на содержание законсервированных производственных мощностей и 

объектов; 

 судебные расходы и арбитражные сборы; 

 расходы в виде сумм налогов, относящихся к поставленным материально- производственным 

запасам, работам, услугам, если кредиторская задолженность (обязательства перед кредиторами) по 

такой поставке списана в отчетном периоде; 

 расходы на услуги банков, в том числе связанные с установкой и эксплуатацией 

электронныхсистемдокументооборотамеждубанкомиклиентами,втомчислесистем 

«клиент – банк»; 

 другие обоснованные расходы. 

 

Расходы, не учитываемые в целях налогообложения 

При определении налоговой базы не учитываются следующие расходы (например): 

 в виде пени, штрафов и иных санкций, перечисляемых в бюджет (в государственные 

внебюджетные фонды), а также штрафов и других санкций, взимаемых государственными 

организациями, которым законодательством Российской Федерации предоставлено право наложения 

указанных санкций; 

 в виде суммы налога, а также суммы платежей за сверхнормативные выбросы загрязняющих 

веществ в окружающую среду; 

 в виде расходов по приобретению и (или) созданию амортизируемого имущества; 

 в виде расходов по приобретению и (или) созданию амортизируемого имущества, а также 

расходов, осуществленных в случаях достройки, дооборудования, реконструкции, модернизации, 

технического перевооружения объектов основных средств, за исключением расходов, указанных в 

пункте 1.1 статьи 259 НКРФ; 

 в виде стоимости безвозмездно переданного имущества (работ, услуг, имущественных прав) 

и расходов, связанных с такой передачей; 

 в виде премий, выплачиваемых работникам за счет средств специального назначения или 

целевых поступлений; 

 в виде сумм материальной помощи работникам (в том числе для первоначального взноса на 

приобретение и (или) строительство жилья, на полное или частичное погашение кредита, 

предоставленного на приобретение и (или) строительство жилья, беспроцентных или льготных ссуд на 

улучшение жилищных условий, обзаведение домашним хозяйством и иные социальные потребности); 

 в виде платы государственному и (или) частному нотариусу за нотариальное оформление 

сверх тарифов, утвержденных в установленном порядке; 

 в виде любых иных расходов, осуществленных за счет средств, полученных от 

предпринимательской деятельности, но относящихся к выполнению функций в рамках субсидий на 

выполнение гос. задания или иных целевых субсидий. 

 

Ответственность за ведение налогового учёта возложить на главного бухгалтера. 

 



 

Декларации по налогу на прибыль составляет и представляет в налоговый орган главный бухгалтер. 

 

 НДС 

 

Декларацию по налогу на добавленную стоимость составляет и представляет в налоговый орган 

заместитель главного бухгалтера. 

 

В случае, если в течение календарного года будут осуществляться операции, подлежащие 

налогообложению, и операции, не подлежащие налогообложению (освобождаемые от 

налогообложения), ведение раздельного учета обеспечивается путем применения дополнительных 

разрезов аналитического и синтетического учета для разделения облагаемых и необлагаемых операций. 

 

Раздельный учет обеспечивается как по самим хозяйственным операциям, включая учет 

себестоимости (стоимости приобретения), в том числе основных средств, нематериальных активов и 

имущественных прав, так и по суммам НДС по приобретенным товарам (работам, услугам), в том числе 

основным средствам, нематериальным активам и имущественным правам, используемым для 

осуществления как облагаемых, так и необлагаемых (либо облагаемых в специальном 

порядке)операций. 

 

Налог на добавленную стоимость по товарам (работам, услугам), имущественным правам, 

используемым одновременно для осуществления как облагаемых, так и необлагаемых (либо 

облагаемых в специальном порядке) операций, принимается к вычету либо учитывается в их стоимости 

в той пропорции, в которой они используются для осуществления соответствующих операций. 

Указанная пропорция определяется исходя из стоимости (без учета НДС) отгруженных товаров (работ, 

услуг), имущественных прав, операции по реализации которых подлежат налогообложению, 

освобождены от налогообложения либо облагаются в специальном порядке, в общей стоимости (без 

учета НДС) товаров (работ, услуг), имущественных прав, отгруженных за налоговый период. 

 

По основным средствам и нематериальным активам, используемым одновременно для 

осуществления как облагаемых, так и необлагаемых (либо облагаемых в специальном порядке) 

операций, и принимаемым к учету в первом или втором месяцах квартала, вышеуказанную пропорцию 

определять исходя из стоимости (без учета НДС) отгруженных товаров (работ, услуг), имущественных 

прав: за соответствующий месяц. 

 

В книге покупок регистрируются счета-фактуры, выставленные продавцами товаров (работ, услуг), в 

целях определения суммы НДС, предъявляемую к вычету (возмещению). 

 

В книге продаж регистрируются счета-фактуры и кассовые ленты, выставленные покупателям 

товаров (работ, услуг). 

 

Контроль за правильностью ведения полученных и выставленных счетов-фактур, книги покупок и 

книги продаж, а также дополнительных листов к ним осуществляет бухгалтер Страхова Л.А. 

 

 Налог на имущество 

 

В Учреждении налог на имущество исчисляется с учетом изменений внесенных Федеральным 

законом от 03.08.2018 № 302-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса 

Российской Федерации», который внес изменения в части налогообложения с 01.01.2019 движимого 

имущества. 

 

Остаточная стоимость объектов основных средств, признаваемых объектами налогообложения 

налогом на имущество организаций, рассчитывается в соответствии с правилами ведения 

бухгалтерского (бюджетного) учета, установленными Приказом Минфина РФ от 1 декабря 2010г. № 



 

157н (с изменениями и дополнениями) «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». 

 

Для целей исчисления налога на имущество организаций раздельный учет имущества, облагаемого 

налогом, освобождаемого от налогообложения и облагаемого по пониженным ставкам вести путем 

раздельного составления Расчета среднегодовой стоимости имущества по данным видам имущества. 

Указанный Расчет составляется ежеквартально нарастающим итогом с начала года, является 

основанием для заполнения показателей Налоговой декларации по налогу  на имущество организаций 

(Расчета авансовых платежей по налогу на имущество организаций. 

 

 

 

 

  



 

Приложение 1 

к приказу от 29.12.2021 № 435 

 

 

Состав постоянно действующей комиссии 

по поступлению и выбытию активов 

 

1. В состав постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов входят: 

– заместитель руководителя учреждения по общим вопросам– председатель комиссии; 

Члены комиссии: 

 

– юрисконсульт; 

– специалист отдела кадров 

– заместитель директора по экономике; 

– бухгалтер  

 

2. Комиссия выполняет свои функции в соответствии с положением, утверждаемым руководителем 

учреждения. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Приложение 2 

к приказу от 29.12.2021 № 435 

 

Состав инвентаризационной комиссии 

 

В состав постоянно действующей инвентаризационной комиссии входят: 

– председатель комиссии – заместитель директора по общим вопросам; 

– члены комиссии: 

– юрисконсульт; 

– специалист отдела кадров 

– экономист; 

– бухгалтер  

Свои функции комиссия выполняет в соответствии с положением, утверждаемым руководителем 

учреждения. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение 3 

к приказу от 29.12.2021 № 435 

 

Состав комиссии для проведения внезапной ревизии кассы 

 

В состав постоянно действующей инвентаризационной комиссии входят: 

– заместитель руководителя учреждения по общим вопросам– председатель комиссии; 

Члены комиссии: 

 

– юрисконсульт; 

– специалист отдела кадров 

– экономист; 

– бухгалтер  

Свои функции комиссия выполняет в соответствии с положением, утверждаемым руководителем 

учреждения. 

2. Возложить на комиссию следующие обязанности: 

 проверка осуществления кассовых и банковских операций; 

 проверка условий, обеспечивающих сохранность денежных средств и денежных документов; 

 проверка полноты и своевременности отражения в учете поступления наличных денег в кассу; 

 проверка использования полученных средств по прямому назначению; 

 проверка соблюдения лимита кассы; 

 проверка правильности учета бланков строгой отчетности; 

 полный пересчет денежной наличности и проверка других ценностей, находящихся в кассе; 

 сверка фактического остатка денежной наличности в кассе с данными, отраженными 

в кассовой книге; 

 составление акта ревизии наличных денежных средств; 

… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Приложение  

к приказу от 29.12.2021 № 435 

  

Рабочий план счетов 

Структура аналитики операций в рабочем плане счетов 
  

Аналитический  

классификационный 

код 

КФО 

Синтетический счет 

Аналитический  

код 

(по КОСГУ) 
Наименование счета 

объекта 

учета 
группы вида 

Разряд номера счета 

1-17 18 (19–21) (22) (23) (24–26)   

07020000000000000 4 101 1 2 310 

Увеличение стоимости 

нежилых помещений (зданий 

и сооружений) – недвижимого 

имущества учреждения 

07020000000000000 4 101 1 2 410 

Уменьшение стоимости 

нежилых помещений (зданий 

и сооружений) – недвижимого 

имущества учреждения 

07020000000000000 4 101 2 4 310 

Увеличение стоимости машин 

и оборудования – особо 

ценного движимого 

имущества учреждения 

07020000000000000  4 101 2 4 410 

Уменьшение стоимости 

машин и оборудования – 

особо ценного движимого 

имущества учреждения 

07020000000000000  2 101 2 4 310 

Увеличение стоимости машин 

и оборудования – особо 

ценного движимого 

имущества учреждения 

07020000000000000  2 101 2 4 410 

Уменьшение стоимости 

машин и оборудования – 

особо ценного движимого 

имущества учреждения 

07020000000000000  2 101 3 6 310 

Увеличение стоимости 

инвентаря производственного 

и хозяйственного – иного 

движимого имущества 

учреждения 

07020000000000000  2 101 3 6 410 

Уменьшение стоимости 

инвентаря производственного 

и хозяйственного – иного 

движимого имущества 

учреждения 



 

07020000000000000  4 101 3 6 310 

Увеличение стоимости 

инвентаря производственного 

и хозяйственного – иного 

движимого имущества 

учреждения 

07020000000000000  4 101 3 6 410 

Уменьшение стоимости 

инвентаря производственного 

и хозяйственного – иного 

движимого имущества 

учреждения 

07020000000000000  4 104 1 2 411 

Уменьшение за счет 

амортизации стоимости 

нежилых помещений (зданий 

и сооружений) – недвижимого 

имущества учреждения 

07020000000000000  2 104 2 4 411 

Уменьшение за счет 

амортизации стоимости 

машин и оборудования – 

особо ценного движимого 

имущества учреждения 

07020000000000000  4 104 2 4 411 

Уменьшение за счет 

амортизации стоимости 

машин и оборудования – 

особо ценного движимого 

имущества учреждения 

07020000000000000  2 104 3 6 411 

Уменьшение за счет 

амортизации стоимости 

инвентаря производственного 

и хозяйственного – иного 

движимого имущества 

учреждения 

07020000000000000  4 104 3 6 411 

Уменьшение за счет 

амортизации стоимости 

инвентаря производственного 

и хозяйственного – иного 

движимого имущества 

учреждения 

07020000000000406 4 106 1 1 310 

Увеличение вложений в 

основные средства – 

недвижимое имущество 

07020000000000406 4 106 1 1 410 

Уменьшение вложений в 

основные средства – 

недвижимое имущество 

07020000000000244 2 106 2 1 310 

Увеличение вложений в 

основные средства – особо 

ценное движимое имущество 

07020000000000244 2 106 2 1 410 
Уменьшение вложений в 

основные средства – особо 



 

ценное движимое имущество 

07020000000000244 4 106 2 1 310 

Увеличение вложений в 

основные средства – особо 

ценное движимое имущество 

07020000000000244 4 106 2 1 410 

Уменьшение вложений в 

основные средства – особо 

ценное движимое имущество 

07020000000000244 2 106 3 1 310 

Увеличение вложений в 

основные средства – иное 

движимое имущество 

07020000000000244 2 106 3 1 410 

Уменьшение вложений в 

основные средства – иное 

движимое имущество 

07020000000000244 4 106 3 1 310 

Увеличение вложений в 

основные средства – иное 

движимое имущество 

07020000000000244 4 106 3 1 410 

Уменьшение вложений в 

основные средства – иное 

движимое имущество 

… 
      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                         Забалансовые счета 

№ 

п/п 
Наименование счета 

Номер 

счета 

1 Имущество, полученное в пользование 01 

2 Материальные ценности на хранении  02 



 

3 Бланки строгой отчетности 03 

4 Сомнительная задолженность 04 

5 Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры 07 

6 Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен 

изношенных 

09 

7 Поступления денежных средств 17 

8 Выбытия денежных средств 18 

9 Задолженность, не востребованная кредиторами 20 

10 Основные средства в эксплуатации 21 

11 Материальные ценности, выданные в личное пользование 

работникам (сотрудникам) 

27 

12 Парковочные карты 28П 

13 Транспортные карты 29Т 

14 Расчеты по исполнению денежных обязательств через третьих лиц 30 

  …   

      

 Забалансовые счета при отражении бухгалтерских записей формируются с учетом кода финансового 

обеспечения (КФО): 

 2 – приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения); 

 3 – средства во временном распоряжении; 

 4 – субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания; 

 5 – субсидии на иные цели; 

6 – субсидии на цели осуществления капитальных вложений. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение __ 

к приказу от 29.12.2021 № 435 

 



 

Номера журналов операций 

 

Номер 

журнала 

Наименование журнала 

1 Журнал операций по счету «Касса» (ф. 0504071) 

2 Журнал операций с безналичными денежными средствами (ф. 0504071) 

3 Журнал операций расчетов с подотчетными лицами (ф. 0504071) 

4 Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками (ф. 0504071) 

5 Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам (ф. 0504071) 

6 Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному 

довольствию и стипендиям (ф. 0504071) 

7 Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых 

активов (ф. 0504071) 

8 Журнал по прочим операциям (ф. 0504071) 

9 Журнал операций по исправлению ошибок прошлых лет (ф. 0504071) 

10 Журнал операций межотчетного периода (ф. 0504071) 

11 Журнал операций по забалансовому счету (ф. 0509213) 

  



 

 

                                                                                                                                        Приложение N__ 

                                                                                                                                      к Учетной политике 

                                                                                                                   для целей бухгалтерского учета, 

                                                                                              утвержденной Приказом от 29.12.2021 N 435 

 

Правила и график документооборота, 

а также технология обработки учетной информации 
 

Перв

ичны

й 

доку

мент 

Составление и подписание 

документа 

Представление и 

проверка 

Обработка 

документа 

Переда

ча в архив 

(кто 

передает 

(должнос

ть), в 

какой 

срок) 

При

мечани

е Ког

да 

сост

авля

ется 

Коли

честв

о 

экзем

пляро

в 

Ответ

ствен

ный 

за 

соста

влени

е 

(долж

ность

) 

Кто 

подписыва

ет/утвержд

ает 

(должность

) 

Срок 

представ

ления в 

структур

ное 

подразд

еление, 

осущест

вляюще

е учет 

Ответс

твенны

й за 

провер

ку 

(должн

ость) 

В 

каких 

регист

рах 

(журна

лах) 

отража

ется 

Ответс

твенны

й за 

обрабо

тку 

(должн

ость) 

           

           

           

           

           

           

           

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

Приложение N__ 

к Учетной политике 

для целей бухгалтерского учета, 

утвержденной Приказом от 29.12.2021 N 435 

 

Самостоятельно разработанные формы 

первичных (сводных) учетных документов 
 

АКТ 

выполненных работ (оказанных услуг) 
 

г. ______________ "____" ______________ 20___ г. 

 

Исполнитель: 

____________________________________________________________________________ 

Заказчик: 

________________________________________________________________________________ 

 

N 

п/п 

Наименование работы (услуги) Единица 

измерения 

Количест

во 

Цена, руб. Сумма, руб. 

1      

2      

 Итого:  

 Итого НДС:  

 Всего 

(с учетом НДС): 

 

 

Всего выполнено услуг (работ) на сумму: _________________________________ рублей _______ 

копеек, в том числе НДС ____________________________________ рублей _____ копеек. 

Вышеперечисленные услуги (работы) выполнены полностью и в срок. Заказчик претензий по объему, 

качеству и срокам оказания услуг (выполнения работ) не имеет. 

 

Заказчик:       Исполнитель:     

 /  /    /  /  

(должность)  (подпись)  (расшифровка)  (должность)  (подпись)  (расшифровка) 

 

 

 

Утверждаю 

 

 Руководитель 

учреждения 

    

   (подпись)  (расшифровка 

подписи) 

 

"__" ___________ 20__ г. 

  



 

 

АКТ N __________ 

о частичной ликвидации 

объекта основных средств 

 

      КОДЫ 

  "____" _____________ 20___ г.  Дата  

Учреждение    по ОКПО  

       

Структурное 

подразделение 

  

ИНН 

 

КПП 

     

Аналитичес

кая группа 

 

Вид 

имущества 

   

  (недвижимое, особо ценное 

движимое, иное движимое) 

 

 

     

Учетный 

 

Материально 

ответственное 

лицо 

   

     номер  

    Дата частичной 

ликвидации 

 

 

1. Сведения об объекте основных средств до проведения работ по частичной ликвидации 

 

Наименова

ние 

объекта 

Номер Дата Фактически

й срок 

службы 

(месяцев) 

Балансовая 

стоимость, 

руб. 
инвентарн

ый 

реестро

вый 

завод

ской 

(иной

) 

выпуска, 

изготовл

ения, 

иное 

приняти

я к 

бухгалт

ерскому 

учету 

ввода в 

эксплуа

тацию 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

         

 

2. Мероприятия и расходы, связанные с частичной ликвидацией 

 

Наименование 

мероприятия (расхода) 

Бухгалтерская запись Сумма, 

руб. 

Документ 

дебет кредит наименование номер дата 

1 2 3 4 5 6 7 

       

       

       

       

 

3. Поступление материальных ценностей в результате частичной ликвидации 

 

Наименование 

материальных 

ценностей 

Единица измерения Цена за 

единицу, 

руб. 

Количество Сумма, 

руб. 

Корреспондирующие 

счета 

наименовани

е 

код по 

ОКЕИ 

дебет кредит 

1 2 3 4 5 6 7 8 



 

        

        

        

 

Сведения о согласовании (при необходимости) ______________________________________________ 

(наименование, дата и номер документа 

о согласовании / отметка о согласовании) 

 

Комиссия, назначенная приказом (распоряжением) __________________________________________ 

от "__" ____________ 20__ г. N _____, осмотрела результаты частичной ликвидации. 

 

Заключение комиссии (с указанием причины частичной ликвидации) 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

 

Приложения: 

1. Инвентарная карточка N_________________ на ____ л. 

2. 

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

____________________________________________________________________________________ 

 

Председатель комиссии     

  (подпись)  (расшифровка подписи) 

Члены комиссии:     

  (подпись)  (расшифровка подписи) 

     

  (подпись)  (расшифровка подписи) 

     

  (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

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

-- 

В инвентарной карточке учета основных средств результаты частичной ликвидации отмечены. 

 

Исполнитель       

  (должность)  (подпись)  (расшифровка подписи) 

Ответственное лицо        

  (должность)  (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

"__" _______________ 20__ г. "__" _______________ 20__ г. 

 

  



 

Приложение N __ 

к Учетной политике 

для целей бухгалтерского учета, 

утвержденной Приказом от 29.12.2021 N 435 

 

Порядок выдачи под отчет денежных средств, 

составления и представления отчетов подотчетными лицами 

 

1. Общие положения 

1.1. Порядок устанавливает единые правила расчетов с подотчетными лицами. 

1.2. Основными нормативными правовыми актами, использованными при разработке настоящего 

Порядка, являются: 

- Указание N 3210-У; 

- Инструкция N 157н; 

- Приказ Минфина России N 52н; 

- Положение об особенностях направления работников в служебные командировки, утвержденное 

Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 N 749. 

2. Порядок выдачи денежных средств под отчет 

2.1. Денежные средства выдаются (перечисляются) под отчет: 

- на административно-хозяйственные нужды; 

- покрытие (возмещение) затрат, связанных со служебными командировками. 

2.2. Получать подотчетные суммы на административно-хозяйственные нужды имеют право 

работники, замещающие должности, которые приведены в перечне, утверждаемом распорядительным 

актом руководителя. 

2.3. Сумма денежных средств, выдаваемых под отчет одному лицу на административно-

хозяйственные нужды, с учетом перерасхода не может превышать 100 000 (сто тысяч) руб. 

2.4. Денежные средства под отчет на административно-хозяйственные нужды перечисляются на 

банковские дебетовые карты сотрудников. 

2.5. Максимальный срок выдачи денежных средств под отчет на административно-хозяйственные 

нужды составляет 3 календарных дня. 

2.6. Подотчетные суммы на осуществление командировочных расходов выдаются работникам, 

состоящим в трудовых отношениях, при направлении в служебную командировку в соответствии с 

распорядительным актом руководителя. 

2.7. Авансы на расходы, связанные со служебными командировками, перечисляются на банковские 

дебетовые карты сотрудников. 

2.8. Для получения денежных средств под отчет работник оформляет письменное заявление с 

указанием суммы аванса, его назначения, расчета (обоснования) размера аванса и срока, на который он 

выдается. Форма заявления приведена в Приложении к настоящему Порядку. 

2.9. На заявлении работника уполномоченное должностное лицо проставляет отметку о наличии (об 

отсутствии) на текущую дату задолженности по ранее выданным авансам. При наличии за работником 

задолженности указываются ее сумма и срок отчета по выданному авансу, ставятся дата и подпись 

уполномоченного лица. Если задолженности нет, на заявлении делается отметка "Задолженность 

отсутствует" с указанием даты и проставлением подписи уполномоченного лица. 

2.10. Руководитель в течение двух рабочих дней рассматривает заявление и указывает на нем сумму 

выдаваемых (перечисляемых) под отчет работнику денежных средств и срок, на который они выдаются, 

ставит подпись и дату. 

2.11. Выдача (перечисление) денежных средств под отчет производится при условии, что за 

подотчетным лицом нет задолженности по денежным средствам, по которым наступил срок 

представления авансового отчета (ф. 0504505). 

2.12. Передача выданных (перечисленных) под отчет денежных средств одним лицом другому 

запрещается. 

2.13. В исключительных случаях, когда работник с разрешения руководителя произвел оплату 

расходов за счет собственных средств, производится возмещение таких расходов. Основанием для этого 

является авансовый отчет работника об израсходованных средствах, утвержденный руководителем, с 

приложением подтверждающих документов. 

3. Порядок представления отчетности подотчетными лицами 



 

3.1. По израсходованным суммам подотчетное лицо представляет авансовый отчет с приложением 

документов, подтверждающих произведенные расходы. Документы, приложенные к авансовому отчету, 

нумеруются подотчетным лицом в порядке их записи в отчете. 

3.2. Авансовый отчет (ф. 0504505) по расходам на административно-хозяйственные нужды 

представляется подотчетным лицом не позднее трех рабочих дней со дня истечения срока, на который 

были выданы денежные средства. 

3.3. Авансовый отчет (ф. 0504505) по командировочным расходам представляется работником не 

позднее трех рабочих дней со дня возвращения из командировки. 

3.4. Должностные лица, ответственные за оформление соответствующих фактов хозяйственной 

жизни, проверяют правильность оформления авансового отчета (ф. 0504505), наличие документов, 

подтверждающих произведенные расходы, обоснованность расходования средств. 

 

3.5. Все прилагаемые к авансовому отчету документы должны быть оформлены в соответствии с 

требованиями законодательства РФ: с заполнением необходимых граф, указанием реквизитов, 

наличием подписей и т.д. 

3.6. Проверенный авансовый отчет (ф. 0504505) утверждает руководитель. После этого отчет 

принимается к учету. 

3.7. Проверка и утверждение авансового отчета осуществляются в течение трех рабочих дней со дня 

его представления подотчетным лицом. 

3.8. Суммы превышения принятых к учету расходов подотчетного лица над ранее выданным авансом 

(сумма утвержденного перерасхода) в течение 30 календарных дней перечисляются на банковские 

дебетовые карты сотрудников. 

3.9. Остаток неиспользованного аванса вносится подотчетным лицом не позднее дня, следующего за 

днем утверждения руководителем авансового отчета (ф. 0504505). 

3.10. Если работник в установленный срок не представил авансовый отчет (ф. 0504505) или не 

возвратил остаток неиспользованного аванса, работодатель имеет право удержать из заработной платы 

работника сумму задолженности по выданному авансу с соблюдением требований, установленных ст. 

ст. 137 и 138 ТК РФ. 

3.11. При увольнении работника, имеющего задолженность по подотчетным суммам, остаток этой 

задолженности удерживается из причитающихся при увольнении работнику выплат. 

  



 

 

Приложение 

к  Порядку выдачи под отчет денежных средств 

 

___________________________________________ 

(должность, фамилия, инициалы руководителя) 

 

от ___________________________________________ 

(должность, фамилия, инициалы работника) 

 

Заявление 

о выдаче денежных средств под отчет 

 

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

на 

______________________________________________________________________________________ 

(указать назначение аванса) 

Расчет (обоснование) суммы аванса: _______________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________

_ 

на срок до "___" ____________ 20__ г. 

 

"___" ___________ 20__ г. ______________________________ 

 (подпись работника) 

 

Отметка о наличии задолженности работника по ранее полученным авансам 

 

Задолженность (имеется/отсутствует) _________________ 

Сумма задолженности (при наличии) _____________ руб. 

Срок отчета по выданному авансу "____" ________ 20__ г. Решение руководителя о выдаче 

денежных средств под отчет 

 

Выдать ________________________________________ руб. 

 

на срок до "__" ____________ 20__ г. 

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

 (фамилия, инициалы)  

   

"___" ______ 20__ г.   

"___" _________ 20__ г. 

 

 

  



 

 

 

Приложение N__ 

к Учетной политике 

для целей бухгалтерского учета, 

утвержденной Приказом от 29.12.2021 N 435 

 

Положение о формах и порядке формирования регистров бухгалтерского учета, первичных 

документов и порядке архивации 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Все операции, проводимые учреждением, оформлять первичными документами в соответствии с 

требованиями Закона от 06 декабря 2011г. № 402-ФЗ и Инструкции от 01.12.2010 г. № 157н с 

внесенными изменениями Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 29 августа 2014 

г. № 89н. 

 

1.2. Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов, утверждает 

руководитель организации.  

 

1.3. Документы, которыми оформляются факт хозяйственной жизни по операциям с денежными 

средствами, подписываются руководителем организации и директором МБУ МЦБ или должностными 

лицами МБУ МЦБ  

 

1.4. Первичный учетный документ должен быть составлен в момент совершения операции, а если это 

не представляется возможным – непосредственно после ее окончания. 

 

1.5. Первичные учетные документы, а также регистры бухучета формируются на русском языке с 

применением кодов (сокращений), установленных обычаями делопроизводства по организации. 

 

1.6. Своевременное и качественное оформление первичных учетных документов, передачу их в 

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

данных обеспечивают лица, составившие и подписавшие эти документы. 

 

1.7. Внесение исправлений в кассовые и банковские документы не допускается. В остальные 

первичные учетные документы исправления могут вноситься лишь по согласованию с участниками 

хозяйственных операций, что должно быть подтверждено подписями тех же лиц, которые подписали 

документы, с указанием даты внесения исправлений. 

 

1.8. Внесение исправлений в регистры бухгалтерского учета производить в порядке, 

предусмотренном Инструкцией № 157н (Приказом № 89н). 

 

1.9. Для осуществления контроля и упорядочения обработки данных о хозяйственных операциях на 

основе первичных учетных документов составляются сводные учетные документы. 

 

1.10. Первичные и сводные учетные документы могут составляться на бумажных и электронных 

носителях информации. 

 

1.11. Учреждение обеспечивает изготовление учетных документов на бумажных носителях как для 

других участников хозяйственных операций, так и для формирования архива. 

 

1.12. Директор МБУ МЦБ обеспечивает изготовление копий документов, сформированных на 

электронных носителях с соблюдением периодичности. 

 

1.13. При изъятии первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета органами 

дознания, предварительного следствия и прокуратуры, судами, налоговыми инспекциями и органами 

внутренних дел на основании их постановлений директор МБУ МЦБ с разрешения и в присутствии 



 

представителей органов, проводящих изъятие документов, обязан обеспечить формирование реестра 

изъятых документов с указанием основания и даты изъятия, а также с приложением копий таковых. 

 

1.14. По истечении каждого отчетного месяца первичные учетные документы, относящиеся к 

соответствующим журналам операций (регистрам бухгалтерского учета), должны быть подобраны в 

хронологическом порядке и сброшюрованы. При незначительном количестве документов брошюровку 

можно производить за несколько месяцев в одну папку (дело). На обложке следует указать: 

наименование организации; наименование ГРБС, название и порядковый номер папки (дела); отчетный 

период – год и месяц; начальный и последний номера журналов операций; количество листов в папке 

(деле). 

 

1.15. Способ хранения регистров бухгалтерского учета, первичных учетных документов должно 

обеспечивать их защиту от несанкционированных исправлений, утере целостности информации в них и 

сохранности самих документов. 

 

1.16. Выполнение соответствующих требований к хранению документов осуществляет лицо, 

ответственное за их формирование, до момента их сдачи в бухгалтерскую службу, а после сдачи в 

бухгалтерию – должностное лицо, назначенное директором МБУ МЦБ. 

 

1.17. В случае пропажи или уничтожения первичных учетных документов и регистров 

бухгалтерского учета директор МБУ МЦБ назначает приказом комиссию по расследованию причин их 

пропажи или уничтожения. 

 

1.18. При необходимости для участия в работе комиссии приглашаются представители следственных 

органов, охраны и государственного пожарного надзора. 

 

1.19. Результаты работы комиссии оформляются актом. Копия акта направляется в учреждение. 

 

2. ДОКУМЕНТАЛЬНОЕ ОФОРМЛЕНИЕ ФАКТОВ ХОЗЯЙСТВЕННОЙ ЖИЗНИ 

2.1. Факт хозяйственной жизни отражается в бухучете на основании оправдательных документов 

(первичных учетных документов). 

 

2.2. Для ведения бухгалтерского учета применяются унифицированные формы первичных 

документов класса 03 и 05 ОКУД, предусмотренные Инструкцией № 157н (Приказом 89н) и Приказом 

МФ РФ от 30.03.2015 г. № 52н, а также формы документов по перечню, утвержденному в организации. 

 

2.3. Перечень форм регистров бухгалтерского учета и порядок их формирования устанавливается 

соответственно с Инструкцией № 157н (Приказом 89н). 

 

2.4. Представление документов в МБУ МЦБ осуществляется по графику документооборота 

организации.  

 

2.5. Требования директора МБУ МЦБ по документальному оформлению факта хозяйственной жизни 

и представлению в бухгалтерию необходимых документов и сведений обязательны для всех работников 

Учреждения. 

 

2.6. Без подписи директора МБУ МЦБ денежные и расчетные документы, финансовые обязательства 

считаются недействительными и не должны приниматься к исполнению (ст. 9 Закона от 06 декабря 

2011 г. № 402-ФЗ). 

 

2.7. Нумерация первичных учетных документов осуществляется сплошным порядком в течение 

финансового года. Структура номера учетного документа может содержать отличительные признаки 

(коды) в разрезе видов деятельности организации, коды источников финансирования (элемент бюджета 

и т. п.), коды подразделений (в т. ч. обособленных). 

 

2.8. Нумерация платежных первичных документов осуществляется сплошным порядком по всем 



 

источникам финансирования организации. 

 

3. ФОРМЫ ПЕРВИЧНЫХ ДОКУМЕНТОВ 

3.1. Первичные учетные документы, принимаемые к учету, формируются по унифицированным 

формам первичных документов, установленным приложением 2 к Инструкции № 157н (Приказу 89н) и 

приказом Минфина России от 30.03. 2015 г. № 52н, а также формам документов, установленным для 

внутренней бухгалтерской отчетности. 

 

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

форме, с обязательным отражением в них всех, предусмотренных порядком их ведения реквизитов. 

 

3.3. Для оформления фактов хозяйственной жизни, по которым не предусмотрены типовые формы 

первичных учетных документов, учреждением самостоятельно разрабатываются необходимые формы 

документов. Право разработки указанных документов закрепляется за МБУ МЦБ,  

 

3.4. Перечень типовых форм с указанием основных и дополнительных реквизитов, используемых в 

организации, устанавливается по организации Положением о формах и порядке формирования 

регистров бухгалтерского учета, первичных документов и порядка их архивации. 

 

4. ОФОРМЛЕНИЕ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА РЕГИСТРАМИ 

4.1. Бухгалтерский учет организации осуществляется по журнальной форме бухгалтерского учета с 

элементами автоматизации с использованием учетной системы 1С. 

 

4.2. Выходные формы по бухгалтерским регистрам на бумажных носителях, подготовленные с 

применением системы автоматизированной обработки данных могут иметь отличия от установленных 

нормативными документами форм, при условии, что они содержат соответствующие обязательные 

реквизиты и показатели. 

 

Регистры бухгалтерского учета, формы которых не унифицированы, должны содержать следующие 

обязательные реквизиты: 

 

- наименование регистра; 

 

- наименование субъекта учета, составившего регистр; 

 

- дата начала и окончания ведения регистра или период, за который он составлен; 

 

- хронологическая или систематическая группировка объектов учета; 

 

- величина денежного или натурального измерения объектов учета, единицы измерения; 

 

- наименование должностей лиц, ответственных за ведение регистра; 

 

- подписи ответственных лиц с расшифровкой подписи. 

 

4.3. При формировании перечня форм регистров бухгалтерского учета и порядка их ведения (в т. ч. 

относительно порядка создания архива бухгалтерских документов) организация руководствуется 

нормами, предусмотренными Инструкцией № 157н и настоящим приказом. 

 

4.4. Бухгалтерский учет осуществляется по следующим журналам операций: 

 

Журнал № 1 операций по счету «Касса»; 

Журнал № 2 операций с безналичными денежными средствами; 

Журнал № 3 операций расчетов с подотчетными лицами; 

Журнал № 4 операций расчетов с поставщиками и подрядчиками; 

Журнал № 5 операций расчетов с дебиторами по доходам; 



 

Журнал № 6 операций расчетов по оплате труда; 

Журнал № 7 операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов; 

Журнал № 8 по прочим операциям; 

 

Журнал № 9 операций по санкционированию; 

Главная книга. 

 

4.5. Корреспонденция счетов в журнале операций записывается в зависимости от характера операций 

по дебету одного счета и кредиту другого счета. 

 

4.6. Журналы операций подписываются долждностным лицом МБУ МЦБ и бухгалтером, 

составившим журнал операций. 

 

4.7. Главная книга формируется в конце года. 

 

5. СРОКИ ХРАНЕНИЯ РЕГИСТРОВ БУХГАЛТЕРСКОГО И НАЛОГОВОГО УЧЕТА 

5.1. Первичные учетные документы, регистры бухгалтерского учета и бухгалтерская отчетность 

хранится в течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами организации 

государственного архивного дела, но не менее пяти лет.  

 

Учетные документы, регистры бухучета и бюджетная отчетность храниться в течение следующих 

сроков: 

 

- годовая отчетность – постоянно; 

 

- квартальная отчетность – не менее 5 лет; 

 

- документы по начислению заработной платы – не менее 75 лет; 

 

- документы, подтверждающие исчисление и уплату страховых взносов – не менее 6 лет (требование 

согласно Федеральному закону от 24.07.2009 г. № 212-ФЗ); 

 

- остальные документы – не менее 5 лет. 

 

5.2. Рабочий план счетов бухгалтерского учета, другие документы учетной политики, процедуры 

кодирования, программы машинной обработки данных (с указанием сроков их использования) хранятся 

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

в последний раз. 

 

  



 

 

Приложение N__ 

к Учетной политике 

для целей налогообложения, 

утвержденной Приказом от 29.12.2021 N435 

 

Формы регистров, применяемых для ведения налогового учета 
 

Налоговый регистр по учету доходов и расходов 

 

____________________________________________________________ 

(наименование учреждения) 

Вид дохода (расхода) __________________________________________ 

 

За период ________________________________________ 20___ г. 

(квартал, полугодие, 9 месяцев, год) 

 

N Дата операции Наименование 

операции 

Вид дохода, 

расхода 

Сумма, руб. 

     

     

Итого за период  

 

Для налога на прибыль текущего периода _____________________________. 

 

Данные из налогового регистра отражены в налоговой декларации: 

лист ____ стр. _____. 

 

"___" _______________ 20__ г. 

(дата составления) 

 

Исполнитель   /  / 

  (подпись)  (расшифровка)  

Главный бухгалтер   /  / 

  (подпись)  (расшифровка)  

 

 

  



 

 

Налоговый регистр начисления амортизации 
 

____________________________________________________________ 

(наименование учреждения) 

Метод амортизации ___________________________________________ 

 

За период ________________________________________ 20___ г. 

(квартал, полугодие, 9 месяцев, год) 

 

N Объект 

(группа) 

Дата ввода в 

эксплуатацию 

Срок полезного 

использования 

Первоначальная 

стоимость, руб. 

Амортизация 

за месяц, руб. 

Амортизация за 

период, руб. 

       

       

Итого за период  

 

Для налога на прибыль текущего периода _____________________________. 

 

Данные из налогового регистра отражены в налоговой декларации: 

лист _____ стр. ______. 

 

"___" _______________ 20__ г. 

(дата составления) 

 

Исполнитель   /  / 

  (подпись)  (расшифровка)  

Главный бухгалтер   /  / 

  (подпись)  (расшифровка)  

 

 

  



 

 

Налоговый регистр списания материалов 
 

____________________________________________________________ 

(наименование учреждения) 

Метод оценки при списании ____________________________________ 

 

За период ________________________________________ 20___ г. 

(квартал, полугодие, 9 месяцев, год) 

 

N Вид материала На начало 

периода 1 

Поступило 1 Списано 1 Остаток на конец периода 1 

      

    

      

    

Итого за период     

 
1 Данные указываются в количественном и стоимостном выражении (применяемая единица 

измерения - руб.). 

Для налога на прибыль текущего периода _____________________________. 

 

Данные из налогового регистра отражены в налоговой декларации: 

лист _____ стр. ______. 

 

"___" _______________ 20__ г. 

(дата составления) 

 

Исполнитель   /  / 

  (подпись)  (расшифровка)  

Главный бухгалтер   /  / 

  (подпись)  (расшифровка)  

 

 

  



 

 

Налоговый регистр расчета убытка от реализации ОС 
 

____________________________________________________________ 

(наименование учреждения) 

 

За период ________________________________________ 20___ г. 

(квартал, полугодие, 9 месяцев, год) 

 

N Объек

т ОС 

Дата 

реализац

ии 

Выруч

ка, руб. 

Остаточ

ная 

стоимос

ть, руб. 

Расходы 

на 

реализац

ию, руб. 

Прибы

ль 

(убыто

к) 

Оставший

ся СПИ 

Ежемесячна

я сумма 

принимаемо

го убытка, 

руб. 

Всего 

принимаем

ый убыток 

за период, 

руб. 

          

          

Итого за 

период 

     X X  

 

Данные из налогового регистра отражены в налоговой декларации: 

лист _____ стр. ______. 

 

"___" _______________ 20__ г. 

(дата составления) 

 

Исполнитель   /  / 

  (подпись)  (расшифровка)  

Главный бухгалтер   /  / 

  (подпись)  (расшифровка)  

 

  



 

Налоговый регистр расчета налоговой базы 
 

____________________________________________________________ 

(наименование учреждения) 

Метод признания доходов и расходов ___________________________ 

 

За период ________________________________________ 20___ г. 

(квартал, полугодие, 9 месяцев, год) 

 

N Виды доходов (расходов), прибылей (убытков) Сумма, руб. 

1 Выручка от реализации (кроме п. 2)  

2 Выручка от реализации основных средств  

3 Расходы на производство и реализацию (кроме п. 4)  

4 Расходы на реализацию основных средств  

5 Прибыль (убыток) от реализации (кроме п. 6)  

6 Прибыль (убыток) от реализации основных средств  

7 Сумма убытка от реализации ОС, принимаемая в уменьшение 

налоговой базы периода 

 

8 Сумма убытка от реализации ОС, НЕ принимаемая в уменьшение 

налоговой базы периода 

 

9 Внереализационные доходы  

10 Внереализационные расходы  

Итого прибыль (убыток) 

(п. 5 + (п. 2 - п. 4 + п. 8 - п. 7) + п. 9 - п. 10) 

 

 

"___" _______________ 20__ г. 

(дата составления) 

 

Исполнитель   /  / 

  (подпись)  (расшифровка)  

Главный бухгалтер   /  / 

  (подпись)  (расшифровка)  

 

 

     

      

 

  



 

Налоговый регистр (карточка)по учету доходов, 

вычетов и налога на доходы физических лиц 

за ______ г. N ________ 
 

Раздел 1. Сведения о налоговом агенте 

1.1. ИНН/КПП организации _______________________________________________________________ 

1.2. Наименование организации ___________________________________________________________ 

1.3. Код ОКТМО ________________________________________________________________________ 

Раздел 2. Сведения о налогоплательщике (получателе доходов) 

2.1. ИНН _______________________________________________________________________________ 

2.2. Фамилия, имя, отчество ______________________________________________________________ 

2.3. Дата рождения (число, месяц, год) _____________________________________________________ 

2.4. Гражданство _______________________________________________________________________ 

2.5. Вид документа, удостоверяющего личность _____________________________________________ 

Код документа, удостоверяющего личность _________________________________________________ 

2.6. Документ: серия __________________N _________________________________________________ 

2.7. Адрес места жительства в РФ: почтовый индекс _____________ код региона __________________ 

район __________________ город _____________________ населенный пункт ___________________ 

улица _______________________________________ дом _______ корпус ________ квартира _______ 

2.8. Адрес в стране проживания: код страны ________________________________________________ 

адрес _________________________________________________________________________________ 

2.9. Занимаемая должность _______________________________________________________________ 

2.10. Статус на начало года ___________________________________________ (резидент/нерезидент 

РФ) 

2.10.1. В случае изменения статуса в течение налогового периода заполняется таблица: 

 

Месяц 

получения 

дохода 

Ставка 

налога 

Период из 12 месяцев 

для определения 

налогового статуса 

работника 

Периоды выезда за 

границу (кроме выездов 

для краткосрочного 

(менее шести месяцев) 

лечения или обучения) 

Общее количество дней 

нахождения в РФ за 

последние 12 месяцев 

Январь     

Февраль     

Март     

Апрель     

Май     

Июнь     

Июль     

Август     

Сентябрь     

Октябрь     

Ноябрь     

Декабрь     

 

Раздел 3. Доходы, облагаемые по ставке 13% или 30%, налоговые вычеты и сумма налога 

3.1. Задолженность по налогу на начало года 

 

Долг по НДФЛ за налогоплательщиком на начало 

налогового периода 

 

Долг по НДФЛ за налоговым агентом (излишне 

удержанный налог) на начало налогового периода 

 

 

3.2. Расчет налоговой базы и суммы налога 

 



 

Показатель Январь Февраль Март Апрель Май Июнь Июль Август Сентябрь Октябрь Ноябрь Декабрь Итого 

Вид 

дохода 

/ код 

дохода 
1 

Зарплата / 2000 Дата 

получения 

            X 

Сумма за 

месяц 

             

Дата 

перечислен

ия 

            X 

            X 

Премии за 

производственны

е результаты и 

иные подобные 

показатели / 2002 

Дата 

получения 

            X 

Сумма за 

месяц 

             

Дата 

перечислен

ия 

            X 

Отпускные / 2012 Дата 

получения 

            X 

Сумма за 

месяц 

             

Дата 

перечислен

ия 

            X 

Компенсация за 

неиспользованны

й отпуск / 2013 

Дата 

получения 

            X 

Сумма за 

месяц 

             

Дата 

перечислен

ия 

            X 

Пособие по 

временной 

нетрудоспособнос

ти / 2300 

Дата 

получения 

            X 

Сумма за 

месяц 

             

Материальная 

помощь / 2760 

Дата 

получения 

            X 

Сумма за 

месяц 

             



 

Вычеты в размерах, 

предусмотренных ст. 217 

НК РФ 2 

Код 503              

Код              

Код              

Общая сумма доходов за 

минусом вычетов, 

предусмотренных ст. 217 

НК РФ 

За месяц              

С начала 

года 

             

Вычет

ы 3 

Стандартные 

вычеты на детей 

Код 126              

Код 127              

Иные 

стандартные 

вычеты 

Код              

Общая сумма стандартных 

вычетов с начала года 

             

Имущественный 

вычет 

За месяц 

(код 311) 

             

За месяц 

(код 312) 

             

Общая 

сумма с 

начала года 

             

Социальный 

вычет 

Код              

Код              

Профессиональн

ый вычет 

Код              

Код              

Налоговая база (с начала года) 3              

Исчисленная сумма налога (с начала 

года) 3 

             

Исчисленная сумма 

налога 4 

Сумма              

Дата              

Сумма              

Дата              

Сумма              

Дата              

Сумма              

Дата              

Фиксированный Сумма             X 



 

авансовый платеж по 

НДФЛ 5 

Исчисленная к уплате сумма налога по 

месяцам 

             

Налог удержанный Сумма              

Дата             X 

Сумма              

Дата             X 

Сумма              

Дата             X 

Сумма              

Дата             X 

Налог перечисленный Сумма              

Дата             X 

Реквизиты 

документа 

            X 

Сумма              

Дата             X 

Реквизиты 

документа 

            X 

Сумма              

Дата             X 

Реквизиты 

документа 

            X 

Сумма              

Дата             X 

Реквизиты 

документа 

            X 

Долг по налогу за налогоплательщиком              

Долг по налогу за налоговым агентом              

Сумма налога, переданная на 

взыскание в налоговый орган 

             

Сумма налога, излишне удержанная и 

возвращенная налоговым агентом 

             

 

1 В данной форме приведены только некоторые виды дохода. При выплате иных видов доходов количество строк реквизита "Вид дохода / код 

дохода" изменяется по мере необходимости. 



 
2 В строке указываются суммы, которые согласно ст. 217 НК РФ не подлежат налогообложению в пределах установленных лимитов. 
3 Строки заполняются только в случае выплаты налоговому резиденту РФ доходов, облагаемых по ставке, которая предусмотрена в п. 1 ст. 224 НК 

РФ. 
4 Строка заполняется только по налогу, исчисленному в отношении доходов, по которым применяется ставка НДФЛ, предусмотренная в п. 3 ст. 224 

НК РФ. 
5 В строке указывается сумма уплаченного фиксированного авансового платежа по НДФЛ, на которую согласно п. 6 ст. 227.1 НК РФ подлежит 

уменьшению налог с доходов налогоплательщика, названного в пп. 2 п. 1 ст. 227.1 НК РФ. 



 

 

3.3. Право на налоговые вычеты: 

3.3.1. Стандартный вычет на налогоплательщика (пп. 1, 2 п. 1 ст. 218 НК РФ): ___________________ 

(да/нет) 

Основание: _________________________________________________________________________ 

3.3.2. Стандартные вычеты на детей (пп. 4 п. 1 ст. 218 НК РФ): ______________________________ 

(да/нет) 

 

N Ф.И.О. ребенка, дата 

рождения 

Код 

вычета 

Размер 

вычета 

Документы, подтверждающие 

право на вычет 

     

     

 

3.3.3. Право на имущественные вычеты (ст. 220 НК РФ): __________________________ 

(да/нет) 

Вид (код) вычета ____________________________________________________________________ 

Основание __________________________________________________________________________ 

3.3.4. Право на социальные налоговые вычеты (ст. 219 НК РФ): _________________________ 

(да/нет) 

Вид (код) вычета __________________________________________________________________ 

Основание ______________________________________________________________ 

3.3.5. Право на профессиональные налоговые вычеты (п. п. 2, 3 ст. 221 НК РФ): __________________ 

______________________________________________________________________________________ 

(да/нет) 

Вид (код) вычета ________________________________________________________________________ 

Основание _____________________________________________________________________________ 

3.4. Фиксированный авансовый платеж по НДФЛ (п. 6 ст. 227.1 НК РФ) __________________ 

                                                                                                                                              (есть/нет) 

Патент серия _________________ N __________________ период действия _____________________ 

Уведомление о подтверждении права на уменьшение исчисленной суммы налога на сумму 

уплаченных налогоплательщиком фиксированных авансовых платежей: 

_______________________________________________________________________________________ 

Сумма фиксированного авансового платежа ________________________________________________ 

Документ, подтверждающий уплату фиксированного авансового платежа _______________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

Заявление от налогоплательщика _________________________________________________________ 

                                                                                                   (дд.мм.гггг) 

Раздел 4. Доходы, облагаемые по ставке 35%, и сумма налога 

 



 

N Показатели Январь Февраль Мар

т 

Апрел

ь 

Ма

й 

Июн

ь 

Июл

ь 

Авгус

т 

Сентябрь Октябрь Ноябр

ь 

Декабрь Итог

о 

1 Код дохода Сумма 

дохода 

             

Дата 

получени

я 

            X 

2 Налоговая база             X 

3 Сумма налога 

исчисленная 

             

4 Налог 

удержанный 

Сумма              

Дата             X 

5 Налог 

перечисленн

ый 

Сумма              

Дата             X 

Реквизит

ы 

платежно

го 

поручени

я 

            X 

6 Долг по налогу за 

налогоплательщиком 

             

7 Долг по налогу за 

налоговым агентом 

             

8 Сумма налога, переданная 

на взыскание в налоговый 

орган 

             

9 Сумма налога, излишне 

удержанная и 

возвращенная налоговым 

агентом 

             



 

Раздел 5. Общая сумма налога по итогам налогового периода 

 

Показатели Общая сумма налога Передано 

на 

взыскание в 

налоговый 

орган 

По перерасчету за 

предшествующие налоговые 

периоды 

Долг по налогу 

исчисленная удержанная возвращено зачтено в счет 

налоговых 

обязательств 

отчетного года 

за налогоплательщиком за 

налоговым 

агентом 

По ставке 

13% 

       

По ставке 

30% 

       

По ставке 

35% 

       

Итого        

 

Раздел 6. Результаты перерасчета налога за предшествующие налоговые периоды 

 

Долг по НДФЛ за налоговым агентом перед 

налогоплательщиком на начало _______ г. 

 

Долг по НДФЛ за налогоплательщиком на начало 

_______ г. 

 

 

Правильность заполнения налоговой карточки проверена: 

 

       

(дата)  (должность)  (Ф.И.О.)  (подпись) 
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                                                                                                                  к Учетной политике 

                                                                                                                для целей налогообложения, 

                                                                                                утвержденной Приказом от 29.12.2021 N436 

____ 

 

Порядок проведения инвентаризации активов и обязательств 

  

Настоящий Порядок разработан в соответствии со следующими документами:  

 Законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; 

 Федеральным стандартом «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности 

организаций государственного сектора», утвержденным приказом Минфина от 31.12.2016 № 256н; 

 Федеральным стандартом «Доходы», утвержденным приказом Минфина от 27.02.2018 № 32н; 

 Федеральным стандартом «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», утвержденным 

приказом Минфина от 30.12.2017 № 274н; 

 указанием ЦБ от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими 

лицами...»; 

 Методическими указаниями по первичным документам и регистрам, утвержденными приказом 

Минфина от 30.03.2015 № 52н; 

 Правилами учета и хранения драгоценных металлов, камней и изделий, утвержденными 

постановлением Правительства от 28.09.2000 № 731. 

  

1. Общие положения 

 1.1. Настоящий Порядок устанавливает правила проведения инвентаризации имущества, 

финансовых активов и обязательств учреждения, в том числе на забалансовых счетах, сроки ее 

проведения, перечень активов и обязательств, проверяемых при проведении инвентаризации. 

 

1.2. Инвентаризации подлежит все имущество учреждения независимо от его местонахождения и все 

виды финансовых активов и обязательств учреждения. Также инвентаризации подлежит имущество, 

находящееся на ответственном хранении учреждения. 

 

Инвентаризацию имущества, переданного в аренду (безвозмездное пользование), проводит арендатор 

(ссудополучатель). 

 

Инвентаризация имущества производится по его местонахождению и в разрезе ответственных 

(материально ответственных) лиц, далее – ответственные лица. 

 

1.3. Цель инвентаризации – обеспечить достоверность данных учета и отчетности. 

 

1.4. Проведение инвентаризации обязательно: 

 при передаче имущества в аренду, выкупе, продаже; 

 перед составлением годовой отчетности (кроме имущества, инвентаризация которого 

проводилась не ранее 1 октября отчетного года); 

 при смене ответственных лиц; 

 при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества (немедленно по 

установлении таких фактов); 

 в случае стихийного бедствия, пожара и других чрезвычайных ситуаций, вызванных 

экстремальными условиями (сразу же по окончании пожара или стихийного бедствия); 

 при реорганизации, изменении типа учреждения или ликвидации учреждения; 

 в других случаях, предусмотренных действующим законодательством. 

 

При коллективной или бригадной материальной ответственности инвентаризацию необходимо 

проводить: 
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 при смене руководителя коллектива или бригадира; 

 при выбытии из коллектива или бригады более 50 процентов работников; 

 по требованию одного или нескольких членов коллектива или бригады. 

 

2. Общий порядок и сроки проведения инвентаризации 

2.1. Для проведения инвентаризации в учреждении создается постоянно действующая 

инвентаризационная комиссия. 

 

При большом объеме работ для одновременного проведения инвентаризации имущества 

создаются рабочие инвентаризационные комиссии. Персональный состав постоянно 

действующих и рабочих инвентаризационных комиссий утверждает руководитель 

учреждения. 

 

В состав инвентаризационной комиссии включают представителей администрации 

учреждения, сотрудников бухгалтерии, других специалистов. 

 

2.2. Инвентаризационная комиссия выполняет следующие функции: 

 проверка фактического наличия имущества, как собственного, так и не принадлежащего 

учреждению, но числящегося в бухгалтерском учете; 

 проверка соблюдения правил содержания и эксплуатации основных средств, использования 

нематериальных активов, а также правил и условий хранения 

 материальных запасов, денежных средств; 

 определение состояния имущества и его назначения; 

 выявление признаков обесценения активов; 

 сопоставление данных бухгалтерского учета с фактическим наличием имущества, с выписками 

из счетов, с данными актов сверок; 

 проверка правильности расчета и обоснованности создания резервов, достоверности расходов 

будущих периодов; 

 проверка документации на активы и обязательства; 

 выявление дебиторской задолженности, безнадежной к взысканию и сомнительной, подготовка 

предложений о списании такой задолженности; 

 выявление кредиторской задолженности, не востребованной кредиторами, подготовка 

предложений о списании такой задолженности; 

 составление инвентаризационных описей, в которых указываются все объекты 

инвентаризации, их количество, статус и целевая функция; 

 составление ведомости по расхождениям, если они обнаружены, а также выявление причин 

таких отклонений; 

 оформление протоколов заседания инвентаризационной комиссии; 

 подготовка предложений по изменению учета и устранению обстоятельств, которые повлекли 

неточности и ошибки. 

2.3. Инвентаризации подлежит имущество учреждения, вложения в него на счете 106.00 

«Вложения в нефинансовые активы», а также следующие финансовые активы, 

обязательства и финансовые результаты: 

– денежные средства – счет Х.201.00.000; 

– расчеты по доходам – счет Х.205.00.000; 

– расчеты по выданным авансам – счет Х.206.00.000; 

– расчеты с подотчетными лицами – счет Х.208.00.000; 

– расчеты по ущербу имуществу и иным доходам – счет Х.209.00.000; 

– расчеты по принятым обязательствам – счет Х.302.00.000; 

– расчеты по платежам в бюджеты – счет Х.303.00.000; 

– прочие расчеты с кредиторами – счет Х.304.00.000; 

– расчеты с кредиторами по долговым обязательствам – счет Х.301.00.000; 
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– доходы будущих периодов – счет Х.401.40.000; 

– расходы будущих периодов – счет Х.401.50.000; 

– резервы предстоящих расходов – счет Х.401.60.000. 

 

2.4. Сроки проведения плановых инвентаризаций установлены в Графике проведения 

инвентаризации. 

Кроме плановых инвентаризаций, учреждение может проводить внеплановые сплошные 

инвентаризации товарно-материальных ценностей. Внеплановые инвентаризации проводятся на 

основании приказа руководителя. 

 

2.5. До начала проверки фактического наличия имущества инвентаризационной комиссии надлежит 

получить приходные и расходные документы или отчеты о движении материальных ценностей и 

денежных средств, не сданные и не учтенные бухгалтерией на момент проведения инвентаризации. 

 

Председатель инвентаризационной комиссии визирует все приходные и расходныедокументы, 

приложенные к реестрам (отчетам), с указанием «до инвентаризации на "___"» (дата). Это служит 

основанием для определения остатков имущества к началу инвентаризации по учетным данным. 

 

2.6. 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 сотрудники, имеющие подотчетные суммы на приобретение или доверенности на 

получение имущества. 

 

2.7. Фактическое наличие имущества при инвентаризации определяют путем обязательного подсчета, 

взвешивания, обмера. 

 

2.8. Проверка фактического наличия имущества производится при обязательном участии 

ответственных лиц. 

 

2.9. Для оформления инвентаризации комиссия применяет следующие формы, утвержденные 

приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н: 

 

– инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств (ф. 0504082); 

– инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и 

денежных документов (ф. 0504086); 

– инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов 

(ф. 0504087). По объектам, переданным в аренду, безвозмездное пользование, а также 

полученным в аренду, безвозмездное пользование и по другим основаниям, составляются 

отдельные описи (ф. 0504087); 

– инвентаризационная опись наличных денежных средств (ф. 0504088); 

– инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими 

дебиторами и кредиторами (ф. 0504089); 

– инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (ф. 0504091); 

– ведомость расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092); 

– акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835); 

– инвентаризационная опись задолженности по кредитам, займам (ссудам) 

(ф. 0504083); 

– инвентаризационная опись ценных бумаг (ф. 0504081). 

 

Формы заполняют в порядке, установленном Методическими указаниями, утвержденными приказом 

Минфина от 30.03.2015 № 52н. 

 

Для результатов инвентаризации расходов будущих периодов применяется акт инвентаризации 



 

 

90  

расходов будущих периодов № ИНВ-11 (ф. 0317012), утвержденный приказом Минфина от 13.06.1995 

№ 49. 

 

2.10. Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность внесения в описи данных о 

фактических остатках основных средств, нематериальных активов, материальных запасов и другого 

имущества, денежных средств, финансовых активов и обязательств, правильность и своевременность 

оформления материалов инвентаризации. Также комиссия обеспечивает внесение в описи 

обнаруженных признаков обесценения актива. 

 

2.11. Если инвентаризация проводится в течение нескольких дней, то помещения, где хранятся 

материальные ценности, при уходе инвентаризационной комиссии должны быть опечатаны. Во время 

перерывов в работе инвентаризационных комиссий (в обеденный перерыв, в ночное время, по другим 

причинам) описи должны храниться в ящике (шкафу, сейфе) в закрытом помещении, где проводится 

инвентаризация. 

 

2.12. Если ответственные лица обнаружат после инвентаризации ошибки в описях, они должны 

немедленно (до открытия склада, кладовой, секции и т. п.) заявить об этом председателю 

инвентаризационной комиссии. 

 

Инвентаризационная комиссия осуществляет проверку указанных фактов и в случае их 

подтверждения производит исправление выявленных ошибок в установленном порядке. 

 

 

3. Особенности инвентаризации отдельных видов имущества, финансовых активов, обязательств и 

финансовых результатов. 

 

3.1. Инвентаризация основных средств проводится один раз в год перед составлением годовой 

бухгалтерской отчетности. Исключение – объекты библиотечного фонда, сроки и порядок 

инвентаризации которых изложены в пункте 3.2 настоящего Положения. 

 

Инвентаризации подлежат основные средства на балансовых счетах 101.00 «Основные средства», а 

также имущество на забалансовых счетах 01 «Имущество, полученное в пользование», 02 

«Материальные ценности на хранении». 

 

Основные средства, которые временно отсутствуют (находятся у подрядчика на ремонте, у 

сотрудников в командировке и т. д.), инвентаризируются по документам и регистрам до момента 

выбытия. 

 

Перед инвентаризацией комиссия проверяет: 

– есть ли инвентарные карточки, книги и описи на основные средства, как они заполнены; 

– состояние техпаспортов и других технических документов; 

– документы о государственной регистрации объектов; 

– документы на основные средства, которые приняли или сдали на хранение и в аренду. 

 

При отсутствии документов комиссия должна обеспечить их получение или оформление. 

При обнаружении расхождений и неточностей в регистрах бухгалтерского учета или технической 

документации следует внести соответствующие исправления и уточнения. 

 

В ходе инвентаризации комиссия проверяет: 

– фактическое наличие объектов основных средств, эксплуатируются ли они по назначению; 

– физическое состояние объектов основных средств: рабочее, поломка, износ, порча и т. д. 

 

Данные об эксплуатации и физическом состоянии комиссия указывает в инвентаризационной описи 

(ф. 0504087). Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия заполняет следующим образом. 
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В графе 8 «Статус объекта учета» указываются коды статусов: 

 

11 – в эксплуатации; 

12 – требуется ремонт; 

13 – находится на консервации; 

14 – требуется модернизация; 

15 – требуется реконструкция; 

16 – не соответствует требованиям эксплуатации; 

17 – не введен в эксплуатацию. 

… 

 

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

 

11 – продолжить эксплуатацию; 

12 – ремонт; 

13 – консервация; 

14 – модернизация, дооснащение (дооборудование); 

15 – реконструкция; 

16 – списание; 

17 – утилизация. 

… 

 

3.2. Инвентаризация библиотечных фондов проводится при смене руководителя библиотеки, а также 

в следующие сроки: 

– наиболее ценные фонды, хранящиеся в сейфах, – ежегодно; 

– редчайшие и ценные фонды – один раз в три года; 

– остальные фонды – один раз в пять лет. 

 

При инвентаризации библиотечного фонда комиссия проверяет книги путем подсчета, электронные 

документы – по количественным показателям и контрольным суммам. 

 

3.3. По незавершенному капстроительству на счете 106.11 «Вложения в основные средства – 

недвижимое имущество учреждения» комиссия проверяет: – нет ли в составе оборудования, которое 

передали на стройку, но не начали монтировать; 

– состояние и причины законсервированных и временно приостановленных объектов 

строительства. 

 

При проверке используется техническая документация, акты сдачи выполненных работ (этапов), 

журналы учета выполненных работ на объектах строительства и др. 

 

Результаты инвентаризации заносятся в инвентаризационную опись (ф. 0504087). В описи по 

каждому отдельному виду работ, конструктивным элементам и оборудованию комиссия указывает 

наименование объекта и объем выполненных работ. В графах 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА 

комиссия указывает ход реализации вложений в соответствии с пунктом 75 Инструкции, утвержденной 

приказом Минфина от 25.03.2011 № 33н. 

 

3.4. При инвентаризации нематериальных активов комиссия проверяет: 

– есть ли свидетельства, патенты и лицензионные договоры, которые подтверждают исключительные 

права учреждения на активы; 

– учтены ли активы на балансе и нет ли ошибок в учете. 

 

Результаты инвентаризации заносятся в инвентаризационную опись (ф. 0504087). 
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Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия заполняет следующим образом. 

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

 

11 – в эксплуатации; 

14 – требуется модернизация; 

16 – не соответствует требованиям эксплуатации; 

17 – не введен в эксплуатацию. 

… 

 

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

 

11 – продолжить эксплуатацию; 

14 – модернизация, дооснащение (дооборудование); 

16 – списание. 

… 

 

3.5. Материальные запасы комиссия проверяет по каждому ответственному лицу и по местам 

хранения. При инвентаризации материальных запасов, которых нет в учреждении (в пути, отгруженные, 

не оплачены в срок, на складах других организаций), проверяется обоснованность сумм на 

соответствующих счетах бухучета. 

 

Отдельные инвентаризационные описи (ф. 0504087) составляются на материальные запасы, которые: 

– находятся в учреждении и распределены по ответственным лицам; 

– находятся в пути. По каждой отправке в описи указывается наименование, количество и стоимость, 

дата отгрузки, а также перечень и номера учетных документов; 

– отгружены и не оплачены вовремя покупателями. По каждой отгрузке в описи указывается 

наименование покупателя и материальных запасов, сумма, дата отгрузки, дата выписки и номер 

расчетного документа; 

– переданы в переработку. В описи указывается наименование перерабатывающей организации и 

материальных запасов, количество, фактическая стоимость по данным бухучета, дата передачи, номера 

и даты документов; 

– находятся на складах других организаций. В описи указывается наименование организации и 

материальных запасов, количество и стоимость. 

 

При инвентаризации ГСМ в описи (ф. 0504087) указываются: 

 

– остатки топлива в баках по каждому транспортному средству; 

– топливо, которое хранится в емкостях. 

 

Остаток топлива в баках измеряется такими способами: 

 

– специальными измерителями или мерками; 

– путем слива или заправки до полного бака; 

– по показаниям бортового компьютера или стрелочного индикатора уровня топлива. 

 

При инвентаризации продуктов питания комиссия: 

 

– пломбирует подсобные помещения, подвалы и другие места, где есть отдельные входы и 

выходы; 

– проверяет исправность весов и измерительных приборов и сроки их клеймения. 

 

Фактическое наличие продуктов определяется путем пересчета, взвешивания, измерения. Вес 

наливных продуктов определяется путем обмеров и технических расчетов. Количество продуктов в 

неповрежденной упаковке – по документам поставщика. 
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Результаты инвентаризации комиссия отражает в инвентаризационной описи (ф. 0504087). 

Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия заполняет следующим образом. 

 

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

 

51 – в запасе для использования; 

52 – в запасе для хранения; 

53 – ненадлежащего качества; 

54 – поврежден; 

55 – истек срок хранения. 

… 

 

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

 

51 – использовать; 

52 – продолжить хранение; 

53 – списать; 

54 – отремонтировать. 

… 

 

3.6. При инвентаризации денежных средств на лицевых и банковских счетах комиссия сверяет 

остатки на счетах 201.11, 201.21, 201.22, 201.26, 201.27 с выписками из лицевых и банковских счетов. 

 

Если в бухучете числятся остатки по средствам в пути (счета 201.13, 201.23), комиссия сверяет 

остатки с данными подтверждающих документов – банковскими квитанциями, квитанциями почтового 

отделения, копиями сопроводительных ведомостей на сдачу выручки инкассаторам, слипами (чеками 

платежных терминалов) и т. п. 

 

Результаты инвентаризации комиссия отражает в инвентаризационной описи (ф. 0504082). 

 

3.7. Проверку наличных денег в кассе комиссия начинает с операционных касс, в которых ведутся 

расчеты через контрольно-кассовую технику. Суммы наличных денег должны соответствовать данным 

книги кассира-операциониста, показателям на кассовой ленте и счетчиках кассового аппарата. 

 

Инвентаризации подлежат: 

– наличные деньги; 

– бланки строгой отчетности; 

– денежные документы; 

– ценные бумаги. 

 

Инвентаризация наличных денежных средств, денежных документов и бланков строгой отчетности 

производится путем полного (полистного) пересчета. При проверке бланков строгой отчетности 

комиссия фиксирует начальные и конечные номера бланков. 

 

В ходе инвентаризации кассы комиссия: 

– проверяет кассовую книгу, отчеты кассира, приходные и расходные кассовые ордера, журнал 

регистрации приходных и расходных кассовых ордеров, доверенности на получениеденег, реестр 

депонированных сумм и другие документы кассовой дисциплины; 

– сверяет суммы, оприходованные в кассу, с суммами, списанными с лицевого (расчетного) счета; 

– поверяет соблюдение кассиром лимита остатка наличных денежных средств, своевременность 

депонирования невыплаченных сумм зарплаты. 

Результаты инвентаризации наличных денежных средств комиссия отражает в инвентаризационной 

описи (ф. 0504088). Результаты инвентаризации денежных документов и бланков строгой отчетности – 
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в инвентаризационной описи (ф. 0504086). 

3.8. При инвентаризации полученного в аренду имущества комиссия проверяет сохранность 

имущества, а также проверяет документы на право аренды: договор аренды, акт приема-передачи. Цена 

договора сверяется с данными бухгалтерского учета. Результаты инвентаризации комиссия отражает в 

инвентаризационной описи (ф. 0504087). 

 

3.9. Инвентаризацию расчетов с дебиторами и кредиторами комиссия проводит с учетом следующих 

особенностей: 

– определяет сроки возникновения задолженности; 

– выявляет суммы невыплаченной зарплаты (депонированные суммы), а также переплаты 

сотрудникам; 

– сверяет данные бухучета с суммами в актах сверки с покупателями (заказчиками) и поставщиками 

(исполнителями, подрядчиками), а также с бюджетом и внебюджетными фондами – по налогам и 

взносам; 

– проверяет обоснованность задолженности по недостачам, хищениям и ущербам; 

– выявляет кредиторскую задолженность, не востребованную кредиторами, а также дебиторскую 

задолженность, безнадежную к взысканию и сомнительную в соответствии с положением о 

задолженности. 

 

Результаты инвентаризации комиссия отражает в инвентаризационной описи (ф. 0504089). 

 

3.10. При инвентаризации расходов будущих периодов комиссия проверяет: 

– суммы расходов из документов, подтверждающих расходы будущих периодов, – счетов, актов, 

договоров, накладных; 

– соответствие периода учета расходов периоду, который установлен в учетной политике; 

– правильность сумм, списываемых на расходы текущего года. 

 

Результаты инвентаризации комиссия отражает в акте инвентаризации расходов будущих периодов 

(ф. 0317012). 

 

3.11. При инвентаризации резервов предстоящих расходов комиссия проверяет правильность их 

расчета и обоснованность создания. 

 

В части резерва на оплату отпусков проверяются: 

– количество дней неиспользованного отпуска; 

– среднедневная сумма расходов на оплату труда; 

– сумма отчислений на обязательное пенсионное, социальное, медицинское страхование и на 

страхование от несчастных случаев и профзаболеваний. 

 

Результаты инвентаризации комиссия отражает в акте инвентаризации резервов,  которого 

утверждена в учетной политике учреждения 

 

3.12. При инвентаризации доходов будущих периодов комиссия проверяет правомерность отнесения 

полученных доходов к доходам будущих периодов. К доходам будущих периодов относятся в том 

числе: 

– доходы от аренды; 

– суммы субсидии на финансовое обеспечение государственного задания по соглашению, 

которое подписано в текущем году на будущий год. 

Также проверяется правильность формирования оценки доходов будущих периодов. При 

инвентаризации, проводимой перед годовой отчетностью, проверяется обоснованность наличия 

остатков. 

Результаты инвентаризации комиссия отражает в акте инвентаризации доходов будущих периодов, 

форма которого утверждена в учетной политике учреждения. 
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3.13. Инвентаризация драгоценных металлов, драгоценных камней, ювелирных и иных изделий из 

них проводится в соответствии с разделом III Инструкции, утвержденной приказом Минфина от 

09.12.2016 № 231н. 

 

4. Оформление результатов инвентаризации 

4.1. Правильно оформленные инвентаризационной комиссией и подписанные всеми ее членами и 

ответственными лицами инвентаризационные описи (сличительные ведомости), акты о результатах 

инвентаризации передаются в бухгалтерию для выверки данных фактического наличия имущественно-

материальных и других ценностей, финансовых активов и обязательств с данными бухгалтерского 

учета. 

 

4.2. Выявленные расхождения в инвентаризационных описях (сличительных ведомостях) 

обобщаются в ведомости расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092). В этом случае она 

будет приложением к акту о результатах инвентаризации (ф. 0504835). Акт подписывается всеми 

членами инвентаризационной комиссии и утверждается руководителем учреждения. 

 

4.3. После завершения инвентаризации выявленные расхождения (неучтенные объекты, недостачи) 

должны быть отражены в бухгалтерском учете, а при необходимости материалы направлены в судебные 

органы для предъявления гражданского иска. 

 

4.4. Результаты инвентаризации отражаются в бухгалтерском учете и отчетности того месяца, в 

котором была закончена инвентаризация, а по годовой инвентаризации – в годовом бухгалтерском 

отчете. 

 

4.5. На суммы выявленных излишков, недостач основных средств, нематериальных активов, 

материальных запасов инвентаризационная комиссия требует объяснение с ответственного лица по 

причинам расхождений с данными бухгалтерского учета. Приказом руководителя создается комиссия 

для проведения внутреннего служебного расследования для выявления виновного лица, допустившего 

возникновение несохранности доверенных ему материальных ценностей. 

 

График проведения инвентаризации 

 

Инвентаризация проводится со следующей периодичностью и в сроки. 

 

№ 

п/п 
Наименование объектов инвентаризации 

Сроки проведения  

инвентаризации 

Период проведения 

инвентаризации 

1 

Нефинансовые активы (основные средства, 

материальные запасы, нематериальные 

активы) 

Ежегодно на 1 декабря Год 

2 

Финансовые активы (финансовые вложения, 

денежные средства на счетах, дебиторская 

задолженность) 

Ежегодно на 1 декабря Год 

3 

Ревизия кассы, соблюдение порядка ведения 

кассовых операций 

 

Проверка наличия, выдачи и списания 

бланков строгой отчетности 

Ежеквартально на 

последний день отчетного 

квартала 

Квартал 

4 

Обязательства(кредиторскаязадолженность):   

– с подотчетными лицами Один раз в три месяца 
Последние три 

месяца 

– с организациями и учреждениями Ежегодно на 1 декабря Год 
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5 
Внезапные инвентаризации 

всех видов имущества 
– 

При необходимости 

в соответствии 

с приказом 

руководителя или 

учредителя 
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Приложение N ,, 

к Учетной политике 

для целей налогообложения, 

утвержденной Приказом от 29.12.2021 N 435 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 
 

О комиссии по поступлению и списанию активов и имущества 
 

Комиссия по поступлению и списанию активов (далее - Комиссия) является координационным 

органом по обеспечению принятия решений по поступлению и списанию активов и имущества. 

 

Комиссия создается в целях обеспечения эффективного управления, распоряжения и использования 

имущества. 

 

Комиссия в своей деятельности руководствуется федеральными законами, указами и распоряжениями 

Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами РС(Я) и настоящим Положением. 

 

4. Комиссия осуществляет следующие функции: 

а) рассматривает поступившие документы по поступлению (товарные накладные) и списанию 

имущества (срок рассмотрения комиссией представленных ей документов не должен превышать 14 

дней); 

б) осматривает имущество, подлежащее списанию, с учетом данных, содержащихся в учетно-

технической и иной документации принимает решение о целесообразности согласования списания 

имущества; 

в) принимает решение по вопросу о целесообразности (пригодности) дальнейшего использования 

имущества, о возможности и эффективности его восстановления, возможности использования отельных 

узлов, деталей, конструкций и материалов от имущества; 

5. Комиссия имеет право: 

а) запрашивать у бухгалтерии необходимые документы, материалы и информацию; 

б) устанавливать сроки представления запрашиваемых документов, материалов и информации; 

в) проводить необходимые консультации по рассматриваемым вопросам; 

г) создавать рабочие группы с привлечением экспертов и специалистов с правом совещательного 

голоса, составы которых утверждаются Комиссией; 

д) принимать решение о согласовании списания имущества; 

е) принимать решение об отказе в списании имущества. 

 

6. По результатам рассмотрения представленных документов Комиссия вправе принять решение об 

отказе в списании имущества в случае: 

а) выявления в представленных документах неполных, необоснованных или недостоверных 

сведений; 

б) отсутствия достаточного обоснования целесообразности списания имущества; 

в) несоответствия списания имущества целям и видам деятельности организации; 

г) если списание имущества приведет к невозможности осуществления организацией деятельности, 

цели, предмет и виды которой определены её уставом; 

д) если планируемое списание имуществом противоречит законодательству Российской Федерации. 

 

7. Состав Комиссии утверждается приказом. В состав Комиссии входят председатель, заместитель 

председателя, секретарь и члены Комиссии. 

Председатель Комиссии руководит деятельностью Комиссии, председательствует на ее заседаниях, 

организует ее работу, осуществляет общий контроль за реализацией принятых Комиссией решений. 

В отсутствие либо по поручению председателя Комиссии его функции исполняет заместитель 

председателя Комиссии. 
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Секретарь Комиссии обеспечивает организацию делопроизводства Комиссии, уведомление членов 

Комиссии о месте, дате и времени проведения Комиссии, ведение протоколов заседания Комиссии, сбор 

и хранение материалов Комиссии. 

Комиссия самостоятельно определяет порядок организации своей работы. Основной формой 

деятельности Комиссии являются заседания. О месте, дате и времени проведения заседания Комиссии 

ее члены уведомляются за 3 дня. 

Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее половины от 

общего числа ее членов. 

Решение об отнесении имущества к особо ценному или иному и списании имущества принимается 

большинством голосов членов Комиссии, присутствующих на заседании. При равенстве голосов 

принятым считается решение, за которое проголосовал председательствующий на заседании. 

Принятое решение о списании имущества комиссия оформляется актом о списании и подписывается 

всеми присутствующими на заседании членами комиссии. При этом любое решение должно быть 

поддержано не менее чем двумя третями членов состава Комиссии. 

Во всех этих документах комиссия в соответствующей графе делает отметку об отнесении 

конкретного объекта основного средства к соответствующей группе и аналитическому коду 

синтетического счета и передает документы в бухгалтерию . Данная информация будет служить 

основанием для отражения операций с объектами основных средств на соответствующих счетах учета. 

Решения Комиссии о возможности списания действительны в течение __6___ месяцев со дня его 

принятия. 

После принятия решения о списании Комиссия формируется комплект документов для согласования 

списания объекта основных средств с Учредителем. Комплект документов утверждается Учредителем. 

Оригиналы протоколов заседаний Комиссии хранятся в архиве, в течение 1 года. 
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Приложение N__ 

к Учетной политике 

для целей налогообложения, 

утвержденной Приказом от 29.12.2021 N435 

 

 

Порядок проведения инвентаризации активов и обязательств 
 

1. Организация проведения инвентаризации 
1.1. Целями инвентаризации являются выявление фактического наличия имущества, сопоставление с 

данными учета и проверка полноты и корректности отражения в учете обязательств. 

1.2. Количество инвентаризаций, дата их проведения, перечень активов и финансовых обязательств, 

проверяемых при каждой из них, устанавливаются отдельным распорядительным актом руководителя, 

кроме случаев, предусмотренных в п. 81 СГС "Концептуальные основы". 

1.3. Для осуществления контроля, обеспечивающего сохранность материальных ценностей и 

денежных средств, помимо обязательных случаев проведения инвентаризации в течение отчетного 

периода может быть инициировано проведение внеплановой инвентаризации. 

1.4. Распорядительный акт о проведении инвентаризации (ф. N ИНВ-22) подлежит регистрации в 

журнале учета контроля за выполнением распоряжений о проведении инвентаризации (ф. N ИНВ-23). 

В распорядительном акте о проведении инвентаризации (ф. N ИНВ-22) указываются: 

- наименование имущества и обязательств, подлежащих инвентаризации; 

- даты начала и окончания проведения инвентаризации; 

- причина проведения инвентаризации. 

1.5. Членами комиссии могут быть должностные лица и специалисты, которые способны оценить 

состояние имущества и обязательств. Кроме того, в инвентаризационную комиссию могут быть 

включены специалисты, осуществляющие внутренний контроль. 

1.6. Председатель инвентаризационной комиссии перед началом инвентаризации готовит план 

работы, проводит инструктаж с членами комиссии и организует изучение ими законодательства РФ, 

нормативных правовых актов по проведению инвентаризации, организации и ведению учета имущества 

и обязательств, знакомит членов комиссии с материалами предыдущих инвентаризаций, ревизий и 

проверок. 

До начала проверки председатель инвентаризационной комиссии обязан завизировать последние 

приходные и расходные документы и сделать в них запись "До инвентаризации на "(дата)". После этого 

должностные лица отражают в регистрах учета указанные документы, определяют остатки 

инвентаризируемого имущества и обязательств к началу инвентаризации. 

1.7. Материально ответственные лица в состав инвентаризационной комиссии не входят. Их 

присутствие при проверке фактического наличия имущества является обязательным. 

С материально ответственных лиц члены инвентаризационной комиссии обязаны взять расписки в 

том, что к началу инвентаризации все расходные и приходные документы сданы для отражения в учете 

или переданы комиссии и все ценности, поступившие на их ответственное хранение, оприходованы, а 

выбывшие списаны в расход. Аналогичные расписки дают и лица, имеющие подотчетные суммы на 

приобретение или доверенности на получение имущества. 

1.8. Фактическое наличие имущества при инвентаризации проверяют путем подсчета, взвешивания, 

обмера. Для этого руководитель должен предоставить членам комиссии необходимый персонал и 

механизмы (весы, контрольно-измерительные приборы и т.п.). 

1.9. Результаты инвентаризации отражаются в инвентаризационных описях (актах). 

Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность данных о фактических остатках 

имущества, правильность и своевременность оформления материалов. Для каждого вида имущества 

оформляется своя форма инвентаризационной описи. 

1.10. Инвентаризационные описи составляются не менее чем в двух экземплярах отдельно по 

каждому месту хранения ценностей и материально ответственному лицу. Указанные документы 

подписывают все члены инвентаризационной комиссии и материально ответственные лица. В конце 

описи материально ответственные лица делают запись об отсутствии каких-либо претензий к членам 

комиссии и принятии перечисленного в описи имущества на ответственное хранение. Данная запись 
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также подтверждает проведение проверки имущества в присутствии указанных лиц. Один экземпляр 

передается для отражения записей в учете, а второй остается у материально ответственного лица. 

1.11. На имущество, которое получено в пользование, находится на ответственном хранении, 

арендовано, составляются отдельные описи (акты). 

2. Обязанности и права инвентаризационной комиссии и иных лиц при проведении 

инвентаризации 
2.1. Председатель комиссии обязан: 

- быть принципиальным, соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность; 

- определять методы и способы проведения инвентаризации; 

- распределять направления проведения инвентаризации между членами комиссии; 

- организовывать проведение инвентаризации согласно утвержденному плану (программе); 

- осуществлять общее руководство членами комиссии в процессе инвентаризации; 

- обеспечивать сохранность полученных документов, отчетов и других материалов, проверяемых в 

ходе инвентаризации. 

2.2. Председатель комиссии имеет право: 

- проходить во все здания и помещения, занимаемые объектом инвентаризации, с учетом 

ограничений, установленных законодательством; 

- давать указания должностным лицам о предоставлении комиссии необходимых для проверки 

документов и сведений (информации); 

- получать от должностных и материально ответственных лиц письменные объяснения по вопросам, 

возникающим в ходе проведения инвентаризации, копии документов, связанных с осуществлением 

финансовых, хозяйственных операций объекта инвентаризации; 

- привлекать по согласованию с руководителем должностных лиц к проведению инвентаризации; 

- вносить предложения об устранении выявленных в ходе проведения инвентаризации нарушений и 

недостатков. 

2.3. Члены комиссии обязаны: 

- быть принципиальными, соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность; 

- проводить инвентаризацию в соответствии с утвержденным планом (программой); 

- незамедлительно докладывать председателю комиссии о выявленных в процессе инвентаризации 

нарушениях и злоупотреблениях; 

- обеспечивать сохранность полученных документов, отчетов и других материалов, проверяемых в 

ходе инвентаризации. 

2.4. Члены комиссии имеют право: 

- проходить во все здания и помещения, занимаемые объектом инвентаризации, с учетом 

ограничений, установленных законодательством; 

- ходатайствовать перед председателем комиссии о предоставлении им необходимых для проверки 

документов и сведений (информации). 

2.5. Руководитель и проверяемые должностные лица в процессе контрольных мероприятий обязаны: 

- предоставить инвентаризационной комиссии оборудованное персональным компьютером 

помещение, позволяющее обеспечить сохранность переданных документов; 

- оказывать содействие в проведении инвентаризации; 

- представлять по требованию председателя комиссии и в установленные им сроки документы, 

необходимые для проверки; 

- давать справки и объяснения в устной и письменной форме по вопросам, возникающим в ходе 

проведения инвентаризации. 

2.6. Инвентаризационная комиссия несет ответственность за качественное проведение 

инвентаризации в соответствии с законодательством РФ. 

2.7. Члены комиссии освобождаются от выполнения своих функциональных обязанностей по 

основной занимаемой должности на весь срок проведения инвентаризации. 

3. Имущество и обязательства, подлежащие инвентаризации 
3.1. Инвентаризации подлежит все имущество независимо от его местонахождения, а также все виды 

обязательств, в том числе: 

- имущество и обязательства, учтенные на балансовых счетах; 

- имущество, учтенное на забалансовых счетах; 
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- другое имущество и обязательства в соответствии с распоряжением об инвентаризации. 

Фактически наличествующее имущество, не учтенное по каким-либо причинам, подлежит принятию 

к учету. 

4. Оформление результатов инвентаризации и регулирование выявленных расхождений 
4.1. На основании инвентаризационных описей, по которым выявлено несоответствие фактического 

наличия финансовых и нефинансовых активов, иного имущества и обязательств данным учета, 

составляются ведомости расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092). В них фиксируются 

установленные расхождения с данными учета: недостачи и излишки по каждому объекту учета в 

количественном и стоимостном выражении. Ценности, не принадлежащие на праве оперативного 

управления, но числящиеся в учете на забалансовых счетах, вносятся в отдельную ведомость. 

4.2. По всем недостачам и излишкам, пересортице инвентаризационная комиссия получает 

письменные объяснения материально ответственных лиц, что должно быть отражено в 

инвентаризационных описях. На основании представленных объяснений и материалов проверок 

инвентаризационная комиссия определяет причины и характер выявленных отклонений от данных 

учета. 

4.3. По результатам инвентаризации председатель инвентаризационной комиссии готовит для 

руководителя предложения: 

- по отнесению недостач имущества, а также имущества, пришедшего в негодность, на счет 

виновных лиц либо по списанию; 

- оприходованию излишков; 

- необходимости создания (корректировки) и определения величин оценочных резервов в случаях, 

установленных нормативными актами и (или) Учетной политикой; 

- списанию невостребованной кредиторской задолженности; 

- оптимизации приема, хранения и отпуска материальных ценностей; 

- иные предложения. 

4.4. На основании инвентаризационных описей комиссия составляет акт о результатах 

инвентаризации (ф. 0504835). При выявлении по результатам инвентаризации расхождений к акту 

прилагается ведомость расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092). 

4.5. По результатам инвентаризации руководитель издает распорядительный акт. 
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Приложение N __ 

к Учетной политике 

для целей бухгалтерского учета, 

утвержденной Приказом от 29.12.2021 N435 

 

Порядок приемки, хранения, выдачи 

и списания бланков строгой отчетности 
 

1. Настоящий Порядок устанавливает правила приемки, хранения, выдачи и списания бланков 

строгой отчетности. 

2. Получать бланки строгой отчетности имеют право работники, замещающие должности, которые 

приведены в перечне, утверждаемом отдельным распорядительным актом руководителя. 

3. С работниками, осуществляющими получение, выдачу, хранение бланков строгой отчетности, 

заключаются договоры о полной индивидуальной материальной ответственности. 

4. Бланки строгой отчетности принимаются ответственным за хранение работником в присутствии 

комиссии по поступлению и выбытию активов. Комиссия проверяет соответствие фактического 

количества, серий и номеров бланков документов данным, указанным в сопроводительных документах 

(накладных и т.п.), и составляет акт приемки бланков строгой отчетности. Акт, утвержденный 

руководителем, является основанием для принятия работником бланков строгой отчетности. Форма 

акта приведена в Приложении к настоящему Порядку. 

5. Учет бланков строгой отчетности до момента передачи ответственному за их оформление и 

выдачу работнику ведется в карточке учета материальных ценностей по наименованиям и количеству 

(ф. 0504043). 

6. Аналитический учет бланков строгой отчетности ответственным за их оформление и выдачу 

работником ведется в книге учета бланков строгой отчетности (ф. 0504045) по видам, сериям и номерам 

с указанием даты получения (выдачи) бланков, условной цены, количества, а также с проставлением 

подписи получившего их лица. На основании данных по приходу и расходу бланков строгой отчетности 

выводится остаток на конец периода. 

Книга должна быть прошнурована и опечатана. Количество листов в книге заверяется руководителем 

и уполномоченным должностным лицом. 

7. Бланки строгой отчетности хранятся в металлических шкафах и (или) сейфах. По окончании 

рабочего дня места хранения бланков опечатываются. 

8. Внутреннее перемещение бланков строгой отчетности оформляется требованием-накладной (ф. 

0504204). 

9. Списание (в том числе испорченных бланков строгой отчетности) производится по акту о 

списании бланков строгой отчетности (ф. 0504816). 
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Приложение 

к Порядку приемки, хранения, выдачи 

и списания бланков строгой отчетности 

 

УТВЕРЖДАЮ 

 

___________________________________________ 

(должность, фамилия, инициалы руководителя) 

 

АКТ 

приемки бланков строгой отчетности 
 

"___" ___________ 20__ г. N _____ 

 

Комиссия в составе: 

Председатель   

  (должность, фамилия, инициалы) 

Члены комиссии   

  (должность, фамилия, инициалы) 

   

  (должность, фамилия, инициалы) 

   

  (должность, фамилия, инициалы) 

 

назначенная _______________________________________________ от "__" __________ 20__ г. 

                                    (распорядительный акт руководителя) 

N ___, произвела проверку фактического наличия бланков строгой отчетности, полученных от 

__________________________________________________________, согласно счету от "___" 

_____________ 20__ г. N ___________________________ и накладной от "___" _____________ 20__ г. N 

_____________________. 

В результате проверки выявлено: 

1. Состояние упаковки ________________________________________________________________. 

2. Наличие документов строгой отчетности: 

 

Наименова

ние и код 

формы 

Количество бланков 

(единиц) 

N 

формы 

Серия Излишки 

(единиц) 

Недостачи 

(единиц) 

Брак 

(единиц) 

На 

общую 

сумму, 

руб. 
по 

накладной 

фактиче

ское 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

         

         

         

         

 

Подписи членов комиссии: 

Председатель   /  /  

  (должность)  (подпись)  (расшифровка) 

Члены комиссии   /  /  

  (должность)  (подпись)  (расшифровка) 

   /  /  

  (должность)  (подпись)  (расшифровка) 

   /  /  

  (должность)  (подпись)  (расшифровка) 
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Указанные в настоящем акте бланки строгой отчетности принял на ответственное хранение и 

оприходовал в ______________________________________________________________________ 

(наименование документа) 

N ____ "__" _____________ 20__ г. 

 

 /  /  

(должность)  (фамилия, инициалы)  (подпись) 
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Приложение N ,, 

к Учетной политике 

для целей бухгалтерского учета, 

утвержденной Приказом от 29.12.2021 N435 

 

Порядок формирования и использования 

резервов предстоящих расходов 
 

1. Общие положения 
1.1. В учете формируются следующие резервы: 

- резерв для оплаты отпусков за фактически отработанное время и компенсаций за неиспользованный 

отпуск, включая платежи на обязательное социальное страхование; 

- резерв для оплаты фактически осуществленных затрат, по которым не поступили документы 

контрагентов. 

1.2. Каждый резерв используется только на покрытие тех расходов, в отношении которых он был 

создан. 

1.3. Признание в учете расходов, в отношении которых сформирован резерв, осуществляется за счет 

суммы резерва. При его недостаточности соответствующие суммы отражаются в составе расходов 

текущего периода. 

1.4. Для отражения конкретных резервов на счете 0 401 60 000 вводятся аналитические коды в 

порядке, определенном рабочим планом счетов. 

2. Резерв для оплаты отпусков 
2.1. В целях расчета резерва для оплаты отпусков осуществляется оценка обязательств по состоянию 

на конец каждого квартала. 

2.2. Резерв на оплату отпусков определяется на последний день расчетного периода исходя из 

количества дней неиспользованного отпуска по всем работникам на эту дату. 

В число неиспользованных дней отпуска включаются только те дни, право на которые работники уже 

заработали, но не использовали на конец расчетного периода. 

2.3. Для определения размера обязательства за пять рабочих дней до окончания каждого расчетного 

периода формируются сведения о неиспользованных днях отпуска по каждому работнику по форме, 

приведенной в Приложении к настоящему Порядку. 

2.4. Резерв для оплаты отпусков состоит из определяемых отдельно обязательств: 

- на оплату отпусков работникам; 

- на уплату страховых взносов. 

2.5. Расчет оценки обязательства на оплату отпусков производится в целом по формуле: 

 

, 

 

где Кn - количество не использованных n-м сотрудником дней отпуска по состоянию на конец 

расчетного периода; 

СЗПn - средний дневной заработок n-го работника, определяемый по состоянию на конец расчетного 

периода в соответствии с п. 10 Положения об особенностях порядка исчисления средней заработной 

платы (утв. Постановлением Правительства РФ от 24.12.2007 N 922); 

n - число работников, имеющих право на оплачиваемые отпуска по состоянию на конец 

соответствующего периода. 

2.6. Оценка обязательств по сумме страховых взносов рассчитывается в среднем по формуле: 

 

Обязательство на уплату страховых взносов = Обязательство на оплату отпусков x С, 

 

где С - средневзвешенная ставка страховых взносов за последний месяц соответствующего периода. 

2.7. Сумма резерва для оплаты отпусков по состоянию на конец расчетного периода определяется как 

сумма величины обязательства на оплату отпусков и обязательства на уплату страховых взносов. 

2.8. Расчет оценки обязательств и суммы резерва для оплаты отпусков оформляется отдельным 

документом произвольной формы, который подписывают исполнитель и лицо, ответственное за 

n nОбязательство на оплату (К отпусков ×СЗП )
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ведение учета. 

2.9. Если рассчитанная величина резерва для оплаты отпусков больше суммы резерва, фактически 

учтенной на счете, резерв увеличивается на разницу между этими величинами. Доначисленная сумма 

резерва относится на расходы текущего финансового года. 

2.10. Если рассчитанная величина резерва для оплаты отпусков меньше суммы резерва, фактически 

учтенной на счете, резерв уменьшается на разницу между этими величинами. Сумма уменьшения 

резерва относится на уменьшение расходов текущего финансового года. 

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

документы 
3.1. Резерв по расходам без документов создается в случае, когда расходы фактически осуществлены, 

однако по любым причинам соответствующие документы от контрагента не получены. 

3.2. Примеры расходов, по которым создается резерв: 

- расходы на электроэнергию, тепловую энергию, водоснабжение и т.п., по которым не поступили 

счета ресурсоснабжающих организаций; 

- расходы в виде периодических платежей, если имеются основания для их осуществления, 

установленные нормативными актами и (или) договором. 

3.3. Работник, ответственный за осуществление расходов и (или) за взаимодействие с 

соответствующим контрагентом, обязан сообщить лицу, ответственному за ведение учета и составление 

отчетности, о фактическом осуществлении расходов и об отсутствии документов контрагента не 

позднее рабочего дня, следующего за днем, когда документы должны были быть получены. 

3.4. Резерв создается в сумме, отражающей наиболее достоверную денежную оценку расходов, 

необходимых для расчетов с контрагентом. 

3.5. Наиболее достоверная оценка расходов представляет собой величину, необходимую 

непосредственно для исполнения (погашения) обязательства перед контрагентом по состоянию на 

отчетную дату или для перевода обязательства перед контрагентом на другое лицо по состоянию на 

отчетную дату. 

3.6. Величина создаваемого резерва определяется комиссией по поступлению и выбытию активов. 

Решение о создании резерва и его сумме оформляется соответствующим протоколом. 

3.7. На основании поступивших от контрагента документов фактические расходы отражаются 

следующим образом: 

- если сумма фактических расходов меньше величины созданного резерва, то расходы относятся 

полностью за счет резерва, а оставшаяся величина резерва списывается на уменьшение расходов 

текущего финансового года; 

- если сумма фактических расходов превышает величину созданного резерва, то расходы относятся 

за счет резерва в полной сумме резерва, а оставшаяся величина расходов относится за счет расходов 

текущего финансового года. 
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Приложение 

к Порядку формирования и использования 

резервов предстоящих расходов 

 

Сведения о количестве неиспользованных дней отпуска 

по состоянию на "__" ________ 20__ г. 
 

N

 

п/п 

Должность работника Ф.И.О. Количество неиспользованных дней 

отпуска за фактически отработанное время 

    

 

Исполнитель       

  (должность

) 

 (подпись)  (расшифровк

а) 

 

"__" ________ 20__ г. 
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Приложение N __ 

к Учетной политике 

для целей бухгалтерского учета, 

утвержденной Приказом от 29.12.2021 N 435 

 

Порядок передачи документов бухгалтерского учета 

и дел при смене руководителя, главного бухгалтера 
 

1. Организация передачи документов и дел 
1.1. Основанием для передачи документов и дел является прекращение полномочий руководителя, 

приказ об освобождении от должности главного бухгалтера. 

1.2. При возникновении основания, названного в п. 1.1, издается приказ о передаче документов и дел. 

В нем указываются: 

а) лицо, передающее документы и дела; 

б) лицо, которому передаются документы и дела; 

в) дата передачи документов и дел, время начала и предельный срок такой передачи; 

г) состав комиссии, создаваемой для передачи документов и дел (далее - комиссия); 

д) перечень имущества и обязательств, подлежащих инвентаризации, и состав инвентаризационной 

комиссии (если он отличается от состава комиссии, создаваемой для передачи документов и дел). 

1.3. В состав комиссии при смене руководителя включается представитель органа, осуществляющего 

функции и полномочия учредителя. 

1.4. На время участия в работе комиссии ее члены освобождаются от исполнения своих 

непосредственных должностных обязанностей, если иное не указано в приказе о передаче документов и 

дел. 

2. Порядок передачи документов и дел 
2.1. Передача документов и дел начинается с проведения инвентаризации. 

2.2. Инвентаризации подлежит все имущество, которое закреплено за лицом, передающим дела и 

документы. 

2.3. Проведение инвентаризации и оформление ее результатов осуществляются в соответствии с 

Порядком проведения инвентаризации, приведенным в Приложении N 7 к Учетной политике. 

2.4. Непосредственно при передаче дел и документов осуществляются следующие действия: 

а) передающее лицо в присутствии всех членов комиссии демонстрирует принимающему лицу все 

передаваемые документы, в том числе: 

- учредительные, регистрационные и иные документы; 

- лицензии, свидетельства, патенты и пр.; 

- документы учетной политики; 

- бухгалтерскую и налоговую отчетность; 

- план финансово-хозяйственной деятельности учреждения, государственное задание и отчет о его 

выполнении; 

- документы, подтверждающие регистрацию прав на недвижимое имущество, документы о 

регистрации (постановке на учет) транспортных средств; 

- акты ревизий и проверок; 

- план-график закупок; 

- бланки строгой отчетности; 

- материалы о недостачах и хищениях, переданные и не переданные в правоохранительные органы; 

- регистры бухгалтерского учета: книги, оборотные ведомости, карточки, журналы операций и пр.; 

- регистры налогового учета; 

- договоры с контрагентами; 

- акты сверки расчетов с налоговыми органами, контрагентами; 

- первичные (сводные) учетные документы; 

- книгу покупок, книгу продаж, журналы регистрации счетов-фактур; 

- документы по инвентаризации имущества и обязательств, в том числе акты инвентаризации, 

инвентаризационные описи, сличительные ведомости; 

- иные документы; 
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б) передающее лицо в присутствии всех членов комиссии демонстрирует принимающему лицу всю 

информацию, которая имеется в электронном виде и подлежит передаче (бухгалтерские базы, пароли и 

иные средства доступа к необходимым для работы ресурсам и пр.); 

в) передающее лицо в присутствии всех членов комиссии передает принимающему лицу все 

электронные носители, необходимые для работы, в частности сертификаты электронной подписи, а 

также демонстрирует порядок их применения (если это не сделано ранее); 

г) передающее лицо в присутствии всех членов комиссии передает принимающему лицу ключи от 

сейфов, печати и штампы, чековые книжки и т.п.; 

д) передающее лицо в присутствии всех членов комиссии доводит до принимающего лица 

информацию обо всех проблемах, нерешенных делах, возможных или имеющих место претензиях 

контролирующих органов и иных аналогичных вопросах; 

е) при необходимости передающее лицо дает пояснения по любому из передаваемых 

(демонстрируемых в процессе передачи) документов, информации, предметов. Предоставление 

пояснений по любому вопросу принимающего лица и (или) члена комиссии обязательно. 

2.5. По результатам передачи дел и документов составляется акт по форме, приведенной в 

Приложении к настоящему Порядку. 

2.6. В акте отражается каждое действие, осуществленное при передаче, а также все документы, 

которые были переданы (продемонстрированы) в процессе передачи. 

2.7. В акте отражаются все существенные недостатки и нарушения в организации работы по ведению 

учета, выявленные в процессе передачи документов и дел. 

2.8. Акт составляется в двух экземплярах (для передающего и принимающего), подписывается 

передающим лицом, принимающим лицом и всеми членами комиссии. Отказ от подписания акта не 

допускается. 

2.9. Каждое из лиц, подписывающих акт, имеет право внести в него все дополнения (примечания), 

которые сочтет нужным, а также привести рекомендации и предложения. Все дополнения, примечания, 

рекомендации и предложения излагаются в самом акте, а при их значительном объеме - на отдельном 

листе. В последнем случае при подписании делается отметка "Дополнения (примечания, рекомендации, 

предложения) прилагаются". 
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Приложение 

к Порядку передачи документов 

бухгалтерского учета и дел 

 

__________________________________________ 

(наименование организации) 

 

АКТ 

приема-передачи документов и дел 
 

________________________ "__" _________ 20____ г. 

(место подписания акта) 

 

Мы, нижеподписавшиеся: 

___________________________________________________________ - сдающий документы и дела, 

(должность, Ф.И.О.) 

______________________________________________________ - принимающий документы и дела, 

(должность, Ф.И.О.) 

члены комиссии, созданной ____________________________________________________________ 

(вид документа - приказ, распоряжение и т.п.) 

_________________________________________________ от _____________ N ________________ 

(должность руководителя) 

______________________________________________________________- председатель комиссии, 

(должность, Ф.И.О.) 

_____________________________________________________________________- член комиссии, 

(должность, Ф.И.О.) 

_____________________________________________________________________- член комиссии, 

(должность, Ф.И.О.) 

представитель органа, осуществляющего функции и полномочия учредителя 

____________________________________________________________________________________, 

(должность, Ф.И.О.) 

составили настоящий акт о том, что 

_____________________________________________________________________________________ 

(должность, фамилия, инициалы сдающего в творительном падеже) 

_____________________________________________________________________________________ 

(должность, фамилия, инициалы принимающего в дательном падеже) 

переданы: 

 

1. Следующие документы и сведения: 

 

N 

п/п 

Описание переданных документов и сведений Количество 

1   

2   

3   

...   

 

2. Следующая информация в электронном виде: 

 

N 

п/п 

Описание переданной информации в электронном виде Количество 

1   

2   

3   
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...   

 

3. Следующие электронные носители, необходимые для работы: 

 

N 

п/п 

Описание электронных носителей Количество 

1   

2   

3   

...   

 

4. Ключи от сейфов: __________________________________________________________. 

(точное описание сейфов и мест их расположения) 

5. Следующие печати и штампы: 

 

N 

п/п 

Описание печатей и штампов Количество 

1   

2   

3   

...   

 

6. Следующие чековые книжки: 

 

N 

п/п 

Наименование учреждения, выдавшего чековую 

книжку 

Номера неиспользованных 

чеков в чековой книжке 

1   

2   

3   

...   

 

Доведена следующая информация о проблемах, нерешенных делах, возможных или имеющих место 

претензиях контролирующих органов и иных аналогичных вопросах: 

_______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________. 

В процессе передачи документов и дел выявлены следующие существенные недостатки и нарушения 

в организации работы по ведению учета: 

____________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________. 

Передающим лицом предоставлены следующие пояснения: 

_______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________. 

Дополнения (примечания, рекомендации, предложения): 

_______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________. 

Приложения к акту: 

1. ___________________________________________________________ 

2. ___________________________________________________________ 

3. ___________________________________________________________ 

 

Передал:     

     

(должность)  (подпись)  (фамилия, инициалы) 
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Принял:     

     

(должность)  (подпись)  (фамилия, инициалы) 

Председатель комиссии: 

     

(должность)  (подпись)  (фамилия, инициалы) 

Члены комиссии: 

     

(должность)  (подпись)  (фамилия, инициалы) 

     

(должность)  (подпись)  (фамилия, инициалы) 

Представитель органа, осуществляющего функции и полномочия 

учредителя: 

     

(должность)  (подпись)  (фамилия, инициалы) 

 

Оборот последнего листа 

 

В настоящем акте пронумеровано, прошнуровано и заверено печатью ___ листов. 

 

     

(должность председателя 

комиссии) 

 (подпись)  (фамилия, 

инициалы) 
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Приложение N __ 

к Учетной политике 

для целей бухгалтерского учета, 

утвержденной Приказом от 29.12.2021 N435 

 

Положение о внутреннем финансовом контроле 

 

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, 

внутренних процедур составления и исполнения плана финансово-хозяйственной деятельности; 

• повышение качества составления и достоверности бухгалтерской отчетности и ведения 

бухгалтерского учета; 

• повышение результативности использования субсидий, средств, полученных от платной 

деятельности. 

 

1.3. Внутренний контроль в учреждении осуществляют: 

• созданная приказом руководителя комиссия; 

• руководители всех уровней, сотрудники учреждения; 

• сторонние организации или внешние аудиторы, привлекаемые для целей проверки финансово-

хозяйственной деятельности учреждения.  

 

1.4. Целями внутреннего финансового контроля учреждения являются: 

• подтверждение достоверности бухгалтерского учета и отчетности учреждения и соблюдения 

порядка ведения учета методологии и стандартам бухгалтерского учета, установленным Минфином 

России; 

•  соблюдение другого действующего законодательства России, регулирующего порядок 

осуществления финансово-хозяйственной деятельности; 

• подготовка предложений по повышению экономности и результативности использования 

средств бюджета. 

 

1.5. Основные задачи внутреннего контроля: 

• установление соответствия проводимых финансовых операций в части финансово-хозяйственной 

деятельности и их отражение в бухгалтерском учете и отчетности требованиям законодательства; 

• установление соответствия осуществляемых операций регламентам, полномочиям сотрудников; 

• соблюдение установленных технологических процессов и операций при осуществлении 

деятельности; 

• анализ системы внутреннего контроля учреждения, позволяющий выявить существенные 

аспекты, влияющие на ее эффективность. 

 

1.6. Принципы внутреннего финансового контроля учреждения: 

• принцип законности. Неуклонное и точное соблюдение всеми субъектами внутреннего контроля 

норм и правил, установленных законодательством России; 

• принцип объективности. Внутренний контроль осуществляется с использованием фактических 

документальных данных в порядке, установленном законодательством России, путем применения 

методов, обеспечивающих получение полной и достоверной информации; 

• принцип независимости. Субъекты внутреннего контроля при выполнении своих 

функциональных обязанностей независимы от объектов внутреннего контроля; 

• принцип системности. Проведение контрольных мероприятий всех сторон деятельности объекта 
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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; 

• выполнение планов финансово-хозяйственной деятельности 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. В рамках внутреннего контроля проверяется правильность отражения совершаемых фактов 

хозяйственной жизни в соответствии с действующим законодательством России и иными 

нормативными актами учреждения. 

 2.4. При выполнении контрольных действий отдельно или совместно используются следующие 

методы: 

– самоконтроль; 

– контроль по уровню подчиненности (подведомственности); 

– смежный контроль. 

2.5. Контрольные действия подразделяются на: 

– визуальные – осуществляются без использования прикладных программных средств 

автоматизации; 

– автоматические – осуществляются с использованием прикладных программных средств 

автоматизации без участия должностных лиц; 

– смешанные – выполняются с использованием прикладных программных средств автоматизации с 

участием должностных лиц. 

2.6. Способы проведения контрольных действий: 

– сплошной способ – контрольные действия осуществляются в отношении каждой проведенной 

операции: действия по формированию документа, необходимого для выполнения внутренней 

процедуры; 

– выборочный способ – контрольные действия осуществляются в отношении отдельной проведенной 

операции: действия по формированию документа, необходимого для выполнения внутренней 

процедуры. 

2.7. При проведении внутреннего контроля проводятся:  

проверка документального оформления:  

– записи в регистрах бухгалтерского учета проводятся на основе первичных учетных документов (в 

том числе 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; 
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процедуры контроля фактического наличия и состояния объектов (в том числе инвентаризация); 

контроль правильности сделок, учетных операций; 

процедуры, связанные с компьютерной обработкой информации:  

– регламент доступа к компьютерным программам, информационным системам, данным и 

справочникам; 

– порядок восстановления данных; 

– обеспечение бесперебойного использования компьютерных программ (информационных систем);  

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

хозяйственной жизни. Исключается внесение исправлений в компьютерные программы 

(информационные системы) без документального оформления; 

 

3. Организация внутреннего финансового контроля 

 

3.1. Внутренний финансовый контроль в учреждении подразделяется на предварительный, текущий и 

последующий. 

3.1.1. Предварительный контроль осуществляется до начала совершения хозяйственной операции. 

Позволяет определить, насколько целесообразной и правомерной является операция.  

Целью предварительного финансового контроля является предупреждение нарушений на стадии 

планирования расходов и заключения договоров.  

Предварительный контроль осуществляют руководитель учреждения, его заместители, главный 

бухгалтер и сотрудники юридического отдела. 

В рамках предварительного внутреннего финансового контроля проводится: 

• проверка финансово-плановых документов (расчетов потребности в денежных средствах, смет 

доходов и расходов 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 специалистами юридической службы и главным бухгалтером (бухгалтером); 

• контроль за принятием обязательств учреждения в пределах утвержденных плановых 

назначений; 

• 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 т. п.). Фактом контроля является разрешение документов к оплате; 

• проверка первичных документов, отражающих факты хозяйственной жизни учреждения; 

• 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 субсидии на госзадание (и других целевых 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; 
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Ведение текущего контроля осуществляется на постоянной основе специалистами финансового 

отдела и бухгалтерии, сотрудниками планового отдела. 

Проверку первичных учетных документов проводят сотрудники бухгалтерии, которые принимают 

документы к учету. В каждом документе проверяют: 

• соответствие формы документа и хозяйственной операции; 

• наличие обязательных реквизитов, если документ составлен не по унифицированной форме; 

• правильность заполнения и наличие подписей. 

На документах, прошедших контроль, ответственные сотрудники ставят отметку «проверено», дату, 

подпись и расшифровку подписи. 

 

3.1.3. Последующий контроль проводится по итогам совершения хозяйственных операций. 

Осуществляется путем анализа и проверки бухгалтерской документации и отчетности, проведения 

инвентаризаций и иных необходимых процедур.  

Целью последующего внутреннего финансового контроля является обнаружение фактов 

незаконного, нецелесообразного расходования денежных и материальных средств и вскрытие причин 

нарушений. 

В рамках последующего внутреннего финансового контроля проводятся: 

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

включать в себя следующие сведения: 

• программа проверки (утверждается руководителем учреждения); 

• характер и состояние систем бухгалтерского учета и отчетности; 

• виды, методы и приемы, применяемые в процессе проведения контрольных мероприятий; 

• анализ соблюдения законодательства России, регламентирующего порядок осуществления 

финансово-хозяйственной деятельности; 

• выводы о результатах проведения контроля; 

• описание принятых мер и перечень мероприятий по устранению недостатков и нарушений, 

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

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

представляют руководителю учреждения объяснения по вопросам, относящимся к результатам 

проведения контроля. 

 

3.4. По результатам проведения проверки главным бухгалтером учреждения (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; 

• сторонние организации или внешние аудиторы, привлекаемые для целей проверки финансово-

хозяйственной деятельности учреждения. 

 

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;  

• проверять планово-сметные документы;  

• ознакомляться со всеми учредительными и распорядительными документами (приказами, 

распоряжениями, указаниями руководства учреждения), регулирующими финансово-хозяйственную 

деятельность;  
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• 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 т. п.) 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;  

• 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. Порядок формирования, утверждения и актуализации карт  внутреннего финансового контроля 

6.1. Планирование внутреннего финансового контроля, осуществляемого субъектами внутреннего 

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

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

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

контроля и контрольных действий; 

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

необходимых для выполнения функций; 

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

необходимости или отсутствия необходимости проведения контрольных действий в отношении 

отдельных операций. 

6.2. В результате анализа предмета внутреннего контроля производится оценка существующих 

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

выявляются недостающие процедуры внутреннего контроля, отсутствие которых может привести к 

возникновению негативных последствий при осуществлении возложенных на соответствующие 

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

требующие внесения изменений. 

По результатам оценки предмета внутреннего контроля до начала очередного года формируется 

Перечень. 

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

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

документа, необходимого для выполнения внутренней процедуры), периодичности выполнения 

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

осуществления контроля, сроках и периодичности проведения выборочного внутреннего финансового 

контроля, порядок оформления результатов внутреннего финансового контроля в отношении отдельных 

операций. 

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

отчетности.  

6.5. Карты внутреннего финансового контроля утверждаются руководителем учреждения. 

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

одного раза в год до начала очередного финансового года: 

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

финансового контроля; 

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

определяющих необходимость изменения внутренних процедур. 

Изменения при смене лиц, ответственных за выполнение контрольных действий, а также связанные с 
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увольнением (приемом на работу) специалистов, участвующих в проведении внутреннего контроля, 

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

дней после принятия соответствующего решения. 

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

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

ведения карты внутреннего контроля в форме электронного документа программное обеспечение, 

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

внутреннего контроля каждой записи без возможности ее несанкционированного изменения, а также 

проставлять необходимые отметки об ознакомлении сотрудников структурного подразделения с 

обязанностью осуществления внутреннего контроля. 

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

номенклатурой дел соответствующего структурного подразделения и составляет пять лет. 

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

утвержденных в текущем году карт внутреннего контроля. 

 

7. Оценка рисков 

7.1. Оценка рисков состоит в идентификации рисков по каждой указанной в Перечне операции и 

определении уровня риска. 

Идентификация рисков заключается в определении по каждой операции (действию по 

формированию документа, необходимого для выполнения внутренней процедуры) возможных событий, 

наступление которых негативно повлияет на результат внутренней процедуры: 

– несвоевременность выполнения операции; 

– ошибки, допущенные в ходе выполнения операции; 

… 

Идентификация рисков проводится путем проведения анализа информации, указанной в 

представлениях и предписаниях органов государственного финансового контроля, рекомендациях 

(предложениях) внутреннего финансового аудита, иной информации об имеющихся нарушениях и 

недостатках в сфере бухгалтерских правоотношений, их причинах и условиях, в том числе информации, 

содержащейся в результатах отчетов финансового контроля. 

7.2. Каждый риск подлежит оценке по критерию «вероятность», характеризующему ожидание 

наступления события, негативно влияющего на выполнение внутренних процедур, и критерию 

«последствия», характеризующему размер наносимого ущерба, существенность налагаемых санкций за 

допущенное нарушение законодательства. По каждому критерию определяется шкала уровней 

вероятности (последствий) риска, имеющая пять позиций: 

– уровень по критерию «вероятность» – невероятный (от 0 до 20 процентов), маловероятный (от 20 

до 40 процентов), средний (от 40 до 60 процентов), вероятный (от 60 до 80 процентов), ожидаемый (от 

80 до 100 процентов); 

– уровень по критерию «последствия» – низкий, умеренный, высокий, очень высокий. 

7.3. Оценка вероятности осуществляется на основе анализа информации о следующих причинах 

рисков: 

– недостаточность положений правовых актов, регламентирующих выполнение внутренней 

процедуры, их несоответствие нормативным правовым актам, регулирующим правоотношения, на 

момент совершения операции; 

– длительный период обновления средств автоматизации подготовки документа; 

– низкое качество содержания и (или) несвоевременность представления документов, 

представляемых должностным лицам, осуществляющим внутренние процедуры, необходимых для 

проведения операций (действий по формированию документа, необходимого для выполнения 

внутренней процедуры); 

– наличие конфликта интересов у должностных лиц, осуществляющих внутренние процедуры 

(например, приемка товаров, работ, услуг и оформление заявки на кассовый расход в целях оплаты 

закупки осуществляются одним должностным лицом); 

– отсутствие разграничения прав доступа пользователей к базам данных, вводу и выводу 

информации из автоматизированных информационных систем, обеспечивающих осуществление 

регламента взаимодействия пользователей с информационными ресурсами; 
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– неэффективность средств автоматизации подготовки документа, необходимого для выполнения 

внутренней процедуры; 

– недостаточная укомплектованность подразделения, ответственного за выполнение внутренней 

процедуры, а также уровня квалификации сотрудников указанного подразделения. 

7.4. Операции с уровнем риска «средний», «высокий», «очень высокий» включаются в карту 

внутреннего финансового контроля. 

 

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

внутреннего финансового контроля 

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

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

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

контроля. 

8.2. Ведение журналов внутреннего финансового контроля осуществляется в отделе бухгалтерского 

учета и отчетности. 

8.3. Информация в журналы внутреннего финансового контроля заносится уполномоченными 

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

мере их совершения в хронологическом порядке. 

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

обеспечивающими их защиту от несанкционированных исправлений, утраты целостности информации 

в них и сохранность самих документов, в соответствии с требованиями делопроизводства, принятыми в 

учреждении, в том числе с применением автоматизированных информационных систем. 

 

9. Ответственность  

 

9.1. 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. 

 

9.2. Ответственность за организацию и функционирование системы внутреннего контроля 

возлагается на заместителя директора по общим вопросам Ф.А. Костомарова. 

 

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

ответственность в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ.  

 

10. Оценка состояния системы финансового контроля 

 

10.1. Оценка эффективности системы внутреннего контроля в учреждении осуществляется 

субъектами внутреннего контроля и рассматривается на специальных совещаниях, проводимых 

руководителем учреждения. 

 

10.2. Непосредственная оценка адекватности, достаточности и эффективности системы внутреннего 

контроля, а также контроль за соблюдением процедур внутреннего контроля осуществляется комиссией 

по внутреннему контролю. 

В рамках указанных полномочий комиссия по внутреннему контролю представляет руководителю 

учреждения результаты проверок эффективности действующих процедур внутреннего контроля и в 

случае необходимости разработанные совместно с главным бухгалтером предложения по их 

совершенствованию. 

 

11. Заключительные положения 

 

11.1. Все изменения и дополнения к настоящему положению утверждаются руководителем 

учреждения. 
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11.2. 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 Ревизия кассы, соблюдение 

порядка ведения кассовых 

операций 

Проверка наличия, выдачи и 

списания бланков строгой 

отчетности 

Ежеквартально  

на последний  

день отчетного  

квартала 

Квартал Главный бухгалтер 

2 Проверка соблюдения 

лимита денежных средств в 

кассе 

Ежемесячно Месяц Главный бухгалтер 

3 Проверка наличия актов 

сверки с поставщиками и 

подрядчиками 

На 1 января 

На 1 июля 

Полугодие Главный бухгалтер 

Заместитель директора 

по общим вопросам 

4 Проверка правильности 

расчетов с Казначейством 

России, финансовыми, 

налоговыми органами, 

внебюджетными фондами, 

другими организациями 

Ежегодно на  

1 января 

Год Главный бухгалтер 

Заместитель директора 

по общим вопросам 

5 Инвентаризация 

нефинансовых активов 

Ежегодно на  

1 декабря 

Год Председатель 

инвентаризационной 

комиссии 

6 Инвентаризация финансовых 

активов 

Ежегодно на  

1 января 

Год Председатель 

инвентаризационной 

комиссии 

.

.. 
        

Руководитель     
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