
Утверждено 

приказом МУК «ЦБС»  

от 10 июля 2024 года № 16 

  

Учетная политика для целей бухгалтерского учета  

  

 Учетная политика муниципального учреждения культуры 

«Централизованная библиотечная система» (далее - Учреждение) разработана в 

соответствии с: 

• Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31.07.1998 года № 145-ФЗ; 

• Гражданским кодексом Российской Федерации; 

• Налоговым кодексом Российской Федерации (часть 1) от 31.07.1998 года № 

146-ФЗ и Налоговым кодексом Российской Федерации (часть 2) от 05.08.2000 года № 117-

ФЗ; 

• Трудовым Кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 года № 197-ФЗ; 

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

- Закон № 402-ФЗ); 

• 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 – Инструкции 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 24.05.2022 № 82н «О Порядке формирования 
и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре 
и принципах назначения» (далее — приказ № 82н); 

• 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 для организаций 

государственного сектора, 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, 278н (далее – соответственно СГС «Учетная политика, оценочные значения 

и ошибки», СГС «События после отчетной даты», СГС «Отчет о движении денежных 

средств»), от 27.02.2018 № 32н (далее – СГС «Доходы»), от 30.05.2018 №122н (далее – 

СГС «Влияние изменений курсов иностранных валют»); 

• Стандарт «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», утвержден 

приказом Минфина от 30.12.2017 № 274н; 

• иными действующими нормативными правовыми актами, регулирующими 

вопросы организации и ведения бухгалтерского учета. 

Используемые термины и сокращения 



Наименование Расшифровка 

Учреждение Муниципальное  учреждения культуры «Централизованная библиотечная система» 

КБК 1–17 разряды номера счета в соответствии с Рабочим планом счетов 

Х 18 разряд номера счета бухучета – код вида финансового обеспечения 

(деятельности) 

   

I Общие положения 

 

1. Бухгалтерский учет в Учреждении ведет ведущий экономист 

муниципального бюджетного учреждения «Центр финансового обслуживания» согласно 

договору бухгалтерского обслуживания. Бухгалтер руководствуется в работе 

должностной инструкцией, учетной политикой Учреждения. 

2.  Бухгалтерский учет ведется в рублях. Стоимость объектов учета, 

выраженная в иностранной валюте, подлежит пересчету в валюту Российской Федерации 

в соответствии с пунктом 13 Инструкции к Единому плану счетов №157н. 

3. В Учреждении утвержден состав постоянно действующих комиссий: 

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

- инвентаризационной комиссии. 

4.Финансовое обеспечение Учреждения осуществляется из следующих источников:   

4.1. бюджетные субсидии на обеспечение выполнения муниципального задания 

полученного учреждением, выделяемые социальным комитетом Администрации 

Марёвского муниципального округа;    

4.2. приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения).  

5.  Изменения в настоящее Положение об учетной политике в течение текущего 

(финансового) года вносятся в случаях: 

- изменения требований действующего законодательства и нормативных актов по 

бухгалтерскому учету;  существенного изменения условий хозяйственной деятельности 

Учреждений (реорганизация, смена собственника или директора, смена или расширение 

видов деятельности).   

  

II . Общие вопросы организации бухгалтерского учета 

 

1.   Организация бухгалтерского учета в Учреждении должна обеспечивать 

контроль:  за правильным и рациональным использованием полученных бюджетных 

субсидий и средств, поступивших от приносящей доход деятельности, в соответствии с 

утвержденными сметами и  Планами финансово-хозяйственной деятельности в разрезе 

кодов бюджетной классификации; за своевременным и полным расчетом с бюджетами 

бюджетной системы РФ по налогам, сборам и взносам, за расчетами с юридическими и 

физическими лицами.      

2. Ответственными за организацию бухгалтерского и налогового учета являются:  

а) Руководитель учреждения – за организацию учета, за соблюдение 

законодательства при выполнении хозяйственных операций;  

б) Бухгалтер – за организацию ведения бухгалтерского учета, за формирование 

Учетной политики, за формирование графика документооборота, за своевременное 

представление полной и достоверной бухгалтерской и налоговой отчетности, за хранение 

документов бухгалтерского учета.  

3.  Бухгалтерский учет ведется в соответствии с требованиями и на основании 

регистров бухгалтерского учета, регламентированных Инструкциями № 157н и № 174н, 



по журнально – ордерной форме учета на базе программного обеспечения 1-С (локальная 

сеть).  

4. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи 

учреждение осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям:  

• система электронного документооборота с УФК по Новгородской области,  

Отделом №2 Управления Федерального казначейства по Новгородской (защищенная 

информационная система "СУФД");  

• передача бухгалтерской отчетности комитету финансов, (программный 

комплекс Сводная отчетность Новгородской области "Финсвод"); 

• посредством защищенной информационной системы «СБИСС»:  

- передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в УФНС 

России по Новгородской области;  

- передача отчетности в Новгородское региональное отделение Фонда социального 

страхования РФ;  

- передача отчетности в территориальный орган Федеральной службы 

государственной статистики РФ по Новгородской области; 

• безналичное зачисления на пластиковые карты работников учреждения 

заработной платы и иных выплат в СЕВЕРО-ЗАПАДНЫЙ БАНК ПАО "СБЕРБАНК 

РОССИИ". 

Информационная безопасность при организации электронного документооборота с 

использованием автоматизированных систем, обеспечивается в установленном порядке. 

Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые 

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

5. Требования бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных 

операций и представлению необходимых документов и сведений обязательны для всех 

работников Учреждения.    

6. Бухгалтеру запрещается принимать к исполнению и оформлению документы по 

операциям, противоречащим законодательству и нарушающим  договорную и 

финансовую дисциплину.    

7. Бухгалтерский учет денежных средств, имущества, обязательств и затрат, 

поступивших из разных источников финансового обеспечения, ведется раздельно, в 

порядке определенном настоящей Учетной политикой.  

8. Порядок приема-передачи документов бухгалтерского учета при смене 

руководителя и (или) главного бухгалтера закреплен в приложении 9 к учетной политике. 

  

III Рабочий план счетов бухгалтерского учета 

 

1. Бухгалтерский учет ведется с использованием Рабочего плана счетов (приложение 

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

Инструкцией № 174н. 

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

Рабочего плана счетов формируются следующим образом. 

Разряд номера счета Код 

1–4 
Аналитический код вида услуги: 

0801  

5–14 0000000000 классификация целевой статьи расходов (КЦСР) 

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; 

 

При применении Рабочего плана счетов бухгалтерского учета в Учреждении 

организован раздельный учет по кодам вида финансового обеспечения (деятельности): 

2 - приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения); 

3 - средства во временном распоряжении; 

4 - деятельность по выполнению государственного (муниципального) задания; 

5 - деятельность, осуществляемая за счет средств субсидии на иные цели; 

 

IV. Порядок проведения инвентаризации активов, имущества, учитываемого 

учреждением на забалансовых счетах, а также обязательств и иных объектов учета. 

1. Активы и обязательства подлежат инвентаризации. 

2. Инвентаризация имущества и обязательств (в т.ч. числящихся на забалансовых 

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

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

предусмотренных законодательством. При инвентаризации выявляется фактическое 

наличие соответствующих объектов, которое сопоставляется с данными регистров 

бухгалтерского учета. 

Инвентаризацию проводит постоянно действующая инвентаризационная комиссия  

Инвентаризация расчетов проводится  

- с подотчетными лицами – один раз в три месяца; 

- с организациями и учреждениями – один раз в год.  

3. Документальное оформление проведения инвентаризаций и их результатов 

осуществляется в соответствии с Приказом № 52н и Положением об инвентаризации 

(Приложение № 3). 

4. Выявленные при инвентаризации расхождения между фактическим наличием 

объектов и данными регистров бухгалтерского учета подлежат регистрации в 

бухгалтерском учете в том отчетном периоде, к которому относится дата, по состоянию на 

которую проводилась инвентаризация. 

 

V. Формы первичных (сводных) учетных документов и регистров. 

1. Для ведения бухгалтерского учета в учреждении в целом применяются формы 

первичных документов класса 03 и класса 05 Общероссийского классификатора 

управленческой документации (ОКУД), утвержденные Приказом № 52н. Оформление и 

предоставление первичных учетных документов  регламентируется графиком 

документооборота (Приложение № 4  к Учетной политике).   

2. Первичные документы составляют и передают в бухгалтерию лица, 

ответственные за оформление факта хозяйственной жизни. Документы бухгалтерского 

учета передаются в срок, установленный в графике документооборота. Если в графике 

срок не установлен, документ бухгалтерского учета или иная информация передается в 

течение трех рабочих дней со дня оформления, но не позднее последнего рабочего дня 

месяца, в котором факт хозяйственной жизни произошел. 

Ответственность за несвоевременное, недоброкачественное оформление первичных             

документов, задержку их передачи бухгалтеру для отражения в бухгалтерском учете и  



отчетности, недостоверность указанных в первичных документах данных, а также за  

оформление  документов, отражающих  незаконные операции, возлагается на 

должностных   лиц, оформивших и подписавших указанные документы.   

3. При обнаружении в регистрах учета ошибок бухгалтер анализирует ошибочные 

данные, вносит исправления в первичные документы и соответствующие базы данных. 

Исправления нужно вносить с учетом следующих положений: 

-доначисления или снятие начислений исправляется за счет доходов и расходов 

текущего года дополнительной бухгалтерской записью или способом «красное сторно»; 

- при восстановлении в учете остатков прошлых лет применяется счет 401.10 

«Прочие доходы». 

4. Проверенные и принятые к учету первичные учетные документы 

систематизируются по датам совершения операций (в хронологическом порядке) и 

отражаются накопительным порядком в разрезе источников финансового обеспечения в 

следующих регистрах бухгалтерского учета:   главная книга; журнал операций по счету 

«Касса»; журнал операций по банковскому счету;   журнал операций расчетов с 

подотчетными лицами;   журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками; 

журнал операций расчетов с дебиторами по доходам;   журнал операций расчетов по 

заработной плате; журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов;   

журнал по прочим операциям; журнал по санкционированию. Журналы операций 

подписываются  бухгалтером и специалистом, составившим  журнал-ордер.  

Записи в регистры бухгалтерского учета (Журналы операций, иные регистры 

бухгалтерского учета) осуществляются по мере совершения операций и принятия к 

бухгалтерскому учету первичного (сводного) учетного документа, но не позднее 

следующего дня после получения первичного (сводного) учетного документа, как на 

основании отдельных документов, так и на основании группы однородных документов. 

Корреспонденция счетов в соответствующем Журнале операций записывается в 

зависимости от характера операций по дебету одного счета и кредиту другого счета. В 

части операций по забалансовым счетам операция отражается в зависимости от характера 

изменений объекта учета записью о поступлении (увеличении) или выбытии 

(уменьшении) объекта учета. 

5. Утверждается Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учетных 

документов, счетов-фактур, денежных и расчетных документов, финансовых и кредитных 

обязательств  в пределах и на основании, определенных законом. (Приложение № 5).   

6. Формирование регистров бухгалтерского учета на бумажных носителях 

осуществляется ежемесячно, не позднее 10 числа следующего за отчетным месяцем. По 

истечении каждого отчетного периода (квартал, года) первичные (сводные) учетные 

документы, сформированные на бумажном носителе, относящиеся к 

соответствующим Журналам операций, иным регистрам бухгалтерского учета, 

хронологически подбираются и сброшюровываются. На обложке указывается: 

наименование субъекта учета; наименование главного распорядителя средств бюджета, 

полномочия которого исполняет субъект учета - организация, осуществляющая 

полномочия получателя бюджетных средств; название и порядковый номер папки (дела); 

период (дата), за который сформирован регистр бухгалтерского учета (Журнал операций), 

с указанием года и месяца (числа); наименование регистра бухгалтерского учета (Журнала 

операций) с указанием при наличии его номера; количества листов в папке (деле). 

7. Учетные документы, регистры бухучета и бухгалтерская (бюджетная) отчетность 

хранятся в течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами ведения 

архивного дела, но не менее пяти лет. 

8. Бухгалтерская отчетность представляется в соответствии с требованиями 

Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной 

отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений, 

утвержденной приказом Минфина РФ от 25.03.2011г. № 33н (далее по тексту – 

http://ivo.garant.ru/#/document/70951956/entry/4320


Инструкция № 33н). Сроки предоставления бухгалтерской отчетности, а также ее состав 

(с учетом требований Инструкции № 33н) определяются Учредителем.   

  

.  

 VII. Иные сведения, необходимые для ведения бухгалтерского учета в 

учреждении и составления отчетности. 

 

1. Работа с денежными средствами и денежными документами. 

1.1. Бухгалтерский учет денежных средств и денежных документов организуется в 

соответствии с пп.152-155, 166-172 Инструкции № 157н, а также пп.72-73, 82-83, 86-87 

Инструкции № 174н.   

Учет операций по движению безналичных денежных средств учреждений ведется 

на основании первичных документов, приложенных к выпискам с соответствующих 

счетов; по движению наличных денежных средств (денежных документов) - на основании 

кассовых документов, предусмотренных для оформления соответствующих операций с 

наличными деньгами (денежными документами). 

1.2. Аналитический учет денежных средств и денежных документов 

детализируется по источникам их поступления, видам средств (документов), а также по 

местам их хранения (использования). Аналитический учет денежных документов и иных 

бланков строгой отчетности ведется в Книге учета бланков строгой отчетности 

(ф.0504045).   

1.3. Операции по поступлению и выбытию денежных средств на лицевые счета, 

открытые Учреждению для осуществления расчетов по использованию полученных 

бюджетных субсидий, а также по приносящей доход деятельности, отражаются в 

бухгалтерском учете Учреждения на счете 0 201 11 000 «Денежные средства учреждения 

на счетах в органе казначейства» с одновременным отражением на забалансовых счетах 

17 и 18 операций по, соответственно, поступлению и выбытию средств на указанные 

расчетные счета с детализацией по кодам КОСГУ.    

1.4. Учет операций по движению наличных денежных средств в кассе Учреждения  

детализируется по источникам его финансового обеспечения.   

1.5. Бухгалтерский учет денежных документов ведется на счете  0 201 35 000 

«Денежные документы» по номинальной стоимости соответствующих бумаг. В целях 

организации контроля за целевым использованием денежных документов операции по их 

использованию кроме счета 0 201 35 000 «Денежные документы» отражаются по учетной 

цене 1 рубль и на забалансовом счете 03 «Бланки строгой отчетности» (с детализацией по 

местам использования или хранения).   

1.6. В рамках организации бухгалтерского учета установлены следующие 

нормативы использования денежных средств:  

Оплата труда работникам осуществляется в следующие сроки:  выдача заработной 

платы за 1 половину месяца  – 17 числа текущего месяца;  выдача заработной платы за 2 

половину месяца – 2 числа месяца, следующего за текущим  с перечисление на банковские 

карточки. 

1.7. При выдаче заработной платы за 2 половину месяца работникам учреждения 

выдаются расчетные листки по форме. Расчетный листок выдают за соответствующий 

период только с указанием всех начисленных работнику и удержанных с дохода сумм. 

Расчетные листки по зарплате выдают в распечатанном (бумажном) виде. При выдачи 

расчетных листков ведется журнал выдачи расчетных листков, где работники 

расписываются. 

 

2. Расчеты с дебиторами и кредиторами. 

2.1. Бухгалтерский учет дебиторской и кредиторской задолженности Учреждения, а 

также связанных с процессом ее формирования расчетов, организуется в соответствии с 



пп.197-240, 254-283,287- 292 Инструкции № 157н, а также пп.92-116, 126-147 Инструкции 

№ 174н.   

2.2. Дебиторская задолженность, срок исковой давности которой истек, 

списывается по результатам инвентаризации. Основанием для списания служат:  

первичные документы, подтверждающие возникновение дебиторской задолженности 

(договоры, акты, счета, платежные документы);  инвентаризационная опись расчетов с 

покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (ф.0504089)  

докладная записка руководству учреждения о выявлении дебиторской задолженности с 

истекшим сроком исковой давности;  решение руководителя (приказ) о списании этой 

задолженности;  (при наличии информации, что данная организация исключена из 

Единого реестра юридических лиц) выписка из ЕГРЮЛ, предоставленная по запросу 

налоговой инспекцией.     Учреждением ведется учет списанной задолженности на 

забалансовом счете 04 «Списанная задолженность неплатежеспособных дебиторов» в 

течение пяти лет для наблюдения за возможностью ее взыскания в случае изменения 

имущественного положения должника.   

2.3. Кредиторская задолженность, срок исковой давности которой истек, 

списывается с баланса по  результатам инвентаризации. Основанием для списания служат: 

первичные документы, подтверждающие возникновение кредиторской задолженности 

(договоры, акты, счета, платежные документы);  инвентаризационная опись расчетов с 

покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (ф.0504089),  

объяснительная записка о причине образования задолженности;  решение руководителя 

(приказ) о списании этой задолженности.      Учет списанной кредиторской задолженности 

ведется на забалансовом счете 20  «Списанная задолженность, невостребованная 

кредиторами» в течение срока исковой давности с момента списания задолженности с 

балансового учета (3 года).   

2.4. В случае если отдельные расходы учреждения невозможно однозначно отнести 

на определенный источник финансирования, произведенные в текущем месяце расходы в 

целях бухгалтерского учета распределяются между источниками финансирования 

пропорционально доле каждого из этих источников в общей доле поступлений с начала 

года по состоянию на начало текущего месяца (без учета внереализационных доходов).   

 

3. Учет основных средств 

Бухучет ведется по проверенным и принятым к учету первичным документам 

методом начисления. К учету принимаются первичные учетные документы, составленные 

надлежащим образом и поступившие для регистрации содержащихся в них данных в 

регистрах бухучета. 

3.1. В составе основных средств учитываются материальные объекты, 

используемые в процессе деятельности учреждения при выполнении работ или оказании 

услуг либо для управленческих нужд учреждения, независимо от стоимости объекта 

основных средств со сроком полезного использования более 12 месяцев по фактической 

стоимости приобретения (изготовления).   

3.2. Каждому инвентарному объекту недвижимого имущества, а также 

инвентарному объекту движимого имущества, кроме объектов стоимостью до 10000 

рублей включительно и объектов библиотечного фонда независимо от их стоимости, 

присваивается уникальный инвентарный порядковый номер (далее - инвентарный номер) 

независимо от того, находится ли он в эксплуатации, запасе или на консервации.  

Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается материально 

ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии по поступлению и 

выбытию активов путем нанесения номера на инвентарный объект.  

Аналитический учет основных средств ведется на инвентарных карточках, 

открываемых на соответствующие объекты (группу объектов) основных средств, за 

исключением объектов библиотечного фонда и объектов движимого имущества 



стоимостью до 10000 рублей включительно. Аналитический учет основных средств 

ведется в разрезе видов имущества, объектов основных средств и (или) инвентарных 

групп, инвентарных номеров, местонахождений инвентарных объектов (адресов, мест 

хранения), ответственных лиц. 

Инвентарная карточка учета основных средств открывается на каждый 

инвентарный объект основных средств. 

Инвентарная карточка группового учета основных средств открывается на 

комплекс объектов основных средств. Инвентарная карточка группового учета основных 

средств открывается для учета объектов библиотечных фондов, производственного и 

хозяйственного инвентаря, инвентарных групп, иных комплексов объектов основных 

средств. 

Инвентарные карточки регистрируются в Описи инвентарных карточек по учету 

основных средств. 

Ответственные лица ведут Инвентарные списки нефинансовых активов, за 

исключением библиотечных фондов. 

В целях контроля соответствия учетных данных по объектам основных средств, 

формируемых ответственными лицами, данным на соответствующих счетах 

аналитического учета Рабочего плана счетов составляется Оборотная ведомость по 

нефинансовым активам. 

3.3. Учет основных средств на соответствующих счетах плана счетов 

бухгалтерского учета ведется в соответствии с требованиями Общероссийского 

классификатора основных фондов ОК 013-2014, утвержденного приказом Росстандарта от 

12.12.2014 г. №2018-ст. 

3.4.Основные средства отражаются в бухгалтерском учете по первоначальной 

стоимости, которая формируется на счете 0 106 00 000 «Капитальные вложения в 

основные средства» и включает суммы фактических вложений Учреждения  в их 

приобретение, сооружение и изготовление.  

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

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

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

государственного (муниципального) задания». 

3.5. При принятии учредителем решения о выделении средств субсидии на 

финансовое обеспечение выполнения государственного задания на содержание объекта 

основных средств, который ранее приобретен (создан) учреждением за счет средств от 

приносящей доход деятельности, стоимость этого объекта переводится с кода вида 

деятельности «2» на код вида деятельности «4». Одновременно переводится сумма 

начисленной амортизации 

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

эксплуатации, учитываются на одноименном забалансовом счете 21 по балансовой 

стоимости. 

3.7. Объекты основных средств, полученные Учреждением в возмездное (аренда) 

или безвозмездное пользование, отражаются на забалансовом счете 01 «Имущество, 

полученное в пользование» по стоимости, указанной собственником этого имущества, а 

при отсутствии информации о стоимости такого имущества – по учетной цене 1 руб. за 

один объект. Закрепленные за Учреждением в пользование земельные участки 

отражаются на забалансовом счете 01 «Имущество, полученное в пользование» по их 

кадастровой стоимости.   

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

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

ОПС, которые соответствуют критериям основных средств, установленным Стандартом 

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



или ОПС, для которых установлен одинаковый срок полезного использования, 

учитываются как единый инвентарный объект.  

3.9. Начисление Амортизации основных средств в бухгалтерском учете 

производится линейным способом в соответствии со сроками полезного использования.  

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. 

Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает комиссия 

по поступлению и выбытию в соответствии с пунктом 35 Стандарта «Основные средства». 

3.10.  Учет операций по выбытию и перемещению объектов основных средств 

ведется в Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов. Учет 

операций по поступлению объектов основных средств ведется: в Журнале операций по 

выбытию и перемещению нефинансовых активов в части операций принятия к учету 

объектов основных средств по сформированной первоначальной стоимости или операций 

по увеличению первоначальной (балансовой) стоимости объектов основных средств на 

сумму фактических затрат по их достройке, реконструкции, модернизации, 

дооборудованию; в Журнале по прочим операциям - по иным операциям поступления 

объектов основных средств. 

 

4. Непроизведенные активы 

4.1.  К непроизведенным активам относятся объекты нефинансовых активов, не 

являющиеся продуктами производства, вещное право на которые должно быть закреплено 

в установленном порядке (земля, недра и пр.) за учреждением, используемые им в 

процессе своей деятельности, а также земельные участки, государственная собственность 

на которые не разграничена, сведения о которых внесены в Единый государственный 

реестр недвижимости. 

4.2. Земельные участки, используемые учреждениями на праве постоянного 

(бессрочного) пользования (в том числе расположенные под объектами недвижимости), 

учитываются на соответствующем счете аналитического учета счета 10300 

"Непроизведенные активы" на основании документов, подтверждающих права 

пользования земельными участками (выписок из Единого государственного реестра 

недвижимости о соответствующем земельном участке), по их кадастровой стоимости 

(стоимости, указанной в документе на право пользования земельным участком, 

расположенном за пределами территории Российской Федерации), а при отсутствии 

кадастровой стоимости земельного участка - по стоимости, рассчитанной исходя из 

наименьшей кадастровой стоимости квадратного метра земельного участка, граничащего 

с объектом учета, либо, при невозможности определения такой стоимости, - в условной 

оценке, один квадратный метр - 1 рубль. 

4.3. Операции по поступлению, внутреннему перемещению, выбытию (в том числе 

по основанию принятия решения о списании) объектов непроизведенных активов 

оформляются бухгалтерскими записями на основании надлежаще оформленных 

первичных учетных документов. 

4.4. Отражение в бухгалтерском учете выбытия объектов непроизведенных активов 

осуществляется в случаях: 

прекращения имущественных прав по основаниям, предусмотренным 

законодательством Российской Федерации, в том числе по основанию продажи, 

безвозмездной передаче (дарению); 



прекращения использования объекта непроизведенных активов, вследствие порчи, 

изменения качественных характеристик объекта, по иным основаниям невозможности 

использования объекта по установленному при принятии объекта к учету назначению; 

в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

4.5. Единицей бухгалтерского учета непроизведенных активов является 

инвентарный объект. 

В целях организации и ведения аналитического учета каждому инвентарному 

объекту непроизведенных активов присваивается уникальный инвентарный порядковый 

номер, который используется исключительно в регистрах бухгалтерского 

учета.Инвентарный номер, присвоенный объекту непроизведенных активов, сохраняется 

за ним на весь период его учета. 

 

Инвентарные номера выбывших (списанных) инвентарных объектов 

непроизведенных активов, вновь принятым к учету объектам нефинансовых активов не 

присваиваются. 

4.6. Аналитический учет объектов непроизведенных активов ведется в 

Инвентарной карточке учета основных средств. Аналитический учет непроизведенных 

активов ведется в разрезе объектов, идентификационных номеров объектов 

непроизведенных активов (кадастровых, реестровых, учетных номеров), 

местонахождений объектов (адресов), ответственных лиц. 

В целях контроля соответствия учетных данных по объектам непроизведенных 

активов, сформированных на соответствующих счетах Рабочего плана счетов их 

фактическому наличию составляется Оборотная ведомость по нефинансовым активам. 

4.7.Учет операций по выбытию и перемещению объектов непроизведенных 

активов ведется в Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов. 

Учет операций по поступлению объектов непроизведенных активов ведется: 

в Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов в части 

операций по принятию к учету объектов непроизведенных активов по сформированной 

первоначальной стоимости; 

в Журнале по прочим операциям - по иным операциям поступления объектов 

непроизведенных активов. 

5. Амортизация 

5.1. Расчет годовой суммы амортизации производится учреждением, 

осуществляющим учет используемого права пользования активами, объекта 

нематериальных активов линейным способом, исходя из его балансовой стоимости и 

нормы амортизации, исчисленной исходя из срока его полезного использования. 

5.2. При принятии к учету объекта основного средства, нематериального актива 

по балансовой стоимости с ранее начисленной суммой амортизации и ранее начисленным 

убытком от обесценения, расчет учреждением годовой суммы амортизации, 

производимый линейным способом, осуществляется исходя из остаточной стоимости 

амортизируемого объекта на дату его принятия к учету и нормы амортизации, 

исчисленной исходя из оставшегося срока полезного использования на дату принятия к 

учету такого объекта. 

5.3. В течение финансового года начисление амортизации линейным способом 

осуществляется ежемесячно в размере 1/12 годовой суммы. Начисление амортизации по 

принятому к учету праву пользования активом осуществляется с месяца его принятия к 

учету равномерно (помесячно) в течении срока полезного использования объекта учета 

аренды. 

5.4. Начисление амортизации начинается с первого числа месяца, следующего за 

месяцем принятия объекта к бухгалтерскому учету, и производится до полного погашения 

стоимости этого объекта либо его выбытия (в том числе по основанию списания объекта с 

бухгалтерского учета). 



Начисление амортизации не может производиться свыше 100% стоимости 

амортизируемого объекта. 

 Начисление амортизации на объекты прекращается с первого числа месяца, 

следующего за месяцем полного погашения стоимости объекта или за месяцем выбытия 

этого объекта с бухгалтерского учета. 

 Начисленная в размере 100% стоимости амортизация на объекты, которые 

пригодны для дальнейшей эксплуатации (использования), не может служить основанием 

для принятия решения об их списании по причине полной амортизации и (или) нулевой 

остаточной стоимости. 

 Начисленная амортизация по объектам нефинансовых активов отражается в 

бухгалтерском учете путем накопления на соответствующих счетах аналитического учета. 

5.5. Операции по амортизации нефинансовых активов отражаются 

в Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов. 

 

6.Учет материальных запасов 

6.1. К материальным запасам относятся предметы в форме сырья и материалов, 

предназначенные для использования в процессе деятельности Учреждения, в том числе:  

используемые в деятельности Учреждения в течение периода, не превышающего 12 

месяцев, независимо от их стоимости;  используемые в деятельности Учреждения в 

течение периода, превышающего 12 месяцев, но не относящиеся к основным средствам в 

соответствии с классификацией ОКОФ.   

6.2. Аналитический учет материальных запасов организуется с детализацией по 

видам запасов, их номенклатуре (наименованиям), источникам финансового обеспечения 

операций по их приобретению, местам их хранения и материально-ответственным лицам.   

6.3. Материальные запасы отражаются в бухгалтерском номенклатурном учете 

Учреждения по фактической стоимости, которая включает:  суммы, уплачиваемые в 

соответствии с договорами поставщикам материальных запасов, включая налог на 

добавленную стоимость (кроме приобретения материальных запасов за счет средств от 

приносящей доход деятельности);  суммы, уплачиваемые за информационные и 

консультационные услуги, связанные с приобретением материальных запасов. 

6.4. Фактическая стоимость материальных запасов, приобретаемых Учреждением  

для их отражения в бухгалтерском учете формируется на счете  0 105 00 000 

«Материальные запасы» путем включения в стоимость конкретных наименований 

материальных запасов, отраженных на соответствующих аналитических субконто, как их 

покупной стоимости (в количественном и стоимостном выражении), так и  всех 

вышеперечисленных затрат по их приобретению (только в стоимостном выражении), в 

результате чего на указанных аналитических субконто формируется средняя учетная 

стоимость соответствующих материальных запасов.  

6.5. Перемещение материальных запасов между материально ответственными 

лицами производится на основании документов, указанных в п. 35 Инструкции № 174н. 

При этом, основанием для внутреннего перемещения всех материальных запасов является 

Требование – накладная (ф. 0315006). Операции, связанные с внутренним перемещением 

материальных запасов (между материально ответственными лицами Учреждения), 

отражаются в бюджетном учете бухгалтерской проводкой по счету 0 105 00 000 

«Материальные запасы» со сменой аналитических счетов материально ответственных лиц 

без изменения кода КОСГУ.  

6.6. Списание материальных запасов с бухгалтерского учета Учреждения при 

использовании их для нужд Учреждения, утратах и недостачах данного имущества, а 

также и при передаче (в т.ч. реализации) другим организациям (по согласованию с 

Учредителем) осуществляется по средней стоимости. Списание стоимости материальных 

запасов в бухгалтерском учете производится на основании первичных документов, 

перечисленных п. 36 Инструкции  № 174н.  
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6.7. Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения канцелярских принадлежностей, 

запасных частей  и хозяйственных материалов оформляется Ведомостью выдачи 

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

основанием для списания материальных запасов. 

6.8. Мягкий и хозяйственный инвентарь, посуда списывается по Акту о списании 

мягкого и хозяйственного инвентаря (ф.0504143). 

В остальных случаях материальные запасы списываются по акту о списании 

материальных запасов (ф. 0504230). 

7.«Расчеты по доходам» 

7.1.В   составе   доходов   учреждения   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: 

- за оказание учреждением услуг (выполнения работ), предоставление которых для 

физических и юридических лиц осуществляется на платной основе; 

- по возмещению коммунальных услуг по договорам аренды нежилых помещений 

и по договорам на безвозмездное пользование муниципальным имуществом; 

- за аренду помещений. 

7.2.Начисление дохода по приносящей доход деятельности производится по дате 

реализации выполненных работ, оказанных услуг. 

7.3.Начисление субсидий производится в зависимости от вида субсидии: с 

условиями – субсидии на муниципальное задание, субсидии на иные цели. 

Начисление доходов от реализации работ, услуг в рамках разрешенных уставом 

учреждения видов деятельности отражается на основании: 

- актов приема-сдачи выполненных работ; 

- актов об оказании услуг. 

7.4.Средства, полученные от выполнения (оказания) работ (услуг), реализации 

готовой продукции и покупных товаров, доходов от аренды используются учреждением 

для своих целей. 

 

8. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов 

  8.1. Безвозмездно полученные объекты нефинансовых активов, а также 

неучтенные объекты, выявленные при проведении проверок и инвентаризаций, 

принимаются к учету по их справедливой стоимости, определенной комиссией по 

поступлению и выбытию активов методом рыночных цен. Комиссия вправе выбрать 

метод амортизированной стоимости замещения, если он более достоверно определяет 

стоимость объекта. 

 

9. Выдача под отчет денежных документов, а также составление  

и представление отчетов подотчетными лицами. 

9.1. В Учреждении  денежные средства выдаются под отчет на хозяйственно – 

операционные расходы только подотчетным лицам, работающим в Учреждении. Выдача 

денежных средств в подотчет осуществляется на основании письменного заявления  

получателя с указанием назначения аванса с последующим перечислением на банковские 

карточки и расходуются строго по назначению. Выдача наличных денег под отчет 

производится при условии полного погашения подотчетным лицом задолженности 

по ранее полученной под отчет сумме. Выдача средств на хозяйственные расходы 

производится лицам, заключившим договор о полной индивидуальной материальной 

ответственности.  Передача выданных в подотчет денежных средств одним лицом 

другому запрещена. Денежные средства выдаются под отчет на срок, который сотрудник 



указал в заявлении на выдачу денежных средств под отчет, но не более 20 рабочих дней. 

По истечении этого срока сотрудник должен отчитаться в течение 3 рабочих дней.    

9.2. Авансовые отчеты об использовании полученных под отчет сумм 

представляются в бухгалтерию Учреждения в  срок, не превышающий срока, на который 

выданы наличные деньги под отчет. Если средства выдавались на поездку в 

командировку, не позднее трех дней с момента возвращения из нее. В случае не 

представления в установленные сроки авансового отчета об израсходовании денежных 

средств, а также внесении в кассу неиспользованных сумм, Учреждение имеет право 

произвести удержание непогашенной задолженности из заработной платы подотчетного 

лица.   

9.3. Утверждается Перечень должностных лиц, имеющих право на получение  

денежных средств в подотчет (Приложение № 7).  

 

10. Бухгалтерская (финансовая) отчетность. 

1. Для учреждения устанавливаются следующие сроки представления 

бухгалтерской отчетности: 

• квартальные — до 10-го числа месяца, следующего за отчетным периодом; 

• годовой — до 06 февраля года, следующего за отчетным годом. 

 2.Бухгалтерская отчетность формируется и хранится в виде электронного 

документа в информационной системе «Портал бюджетной отчетности». Бумажная копия 

комплекта отчетности хранится у  бухгалтера. 

VIII. НАЛОГОВЫЙ УЧЕТ 

1. Организационно-технический раздел 
 

1.1. Учреждение применяет общую систему налогообложения. 

1.3. Контроль исчисления налогов и иных обязательных платежей, их уплатой, а 

также предоставлением налоговой отчетности, осуществляет бухгалтер учреждения. 

1.4. Учреждение представляет налоговую отчетность в налоговые органы по 

телекоммуникационным каналам связи. 

1.5. Для подтверждения данных налогового учета используются: 

 первичные учетные документы, оформленные в соответствии с 

законодательством РФ;  

 аналитические регистры бухгалтерского и налогового учета. 

1.5.1.Регистры налогового учета формируются в автоматизированном порядке по 

формам, предусмотренным используемым программным обеспечением.  

 

2.Налог на добавленную стоимость 

2.1. Декларацию по налогу на добавленную стоимость составляет и представляет в 

налоговый орган бухгалтер. 

2.2.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. 

2.3.В соответствии с  ст.146 НК РФ не признаются объектом налогообложения 

НДС выполнение работ (оказание услуг) бюджетными учреждениями в рамках 

муниципального задания, источником финансового обеспечения которого является 

субсидия из соответствующего бюджета бюджетной системы Российской Федерации. 

2.4. Не подлежит налогообложению (освобождается от налогообложения):  

услуги, осуществляющими деятельность в сфере культуры, к которым относятся: 

услуги по предоставлению напрокат аудио-, видеоносителей из фондов 

организаций, осуществляющих деятельность в сфере культуры, книг; услуги по 
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изготовлению копий в учебных целях и учебных пособий, фотокопированию, 

репродуцированию, ксерокопированию, микрокопированию с печатной продукции; 

услуги по доставке читателям и приему у читателей печатной продукции из фондов 

библиотек; услуги по составлению списков, справок и каталогов экспонатов, материалов и 

других предметов и коллекций, составляющих фонд организаций, осуществляющих 

деятельность в сфере культуры;  

2.5.В соответствии с Уставом Учреждение осуществляет следующие виды 

приносящей доход деятельности: 

- составление библиографических списков, справок и каталогов по запросам 

читателей; 

- предоставление услуг по копированию документов, распечатке материалов, 

полученных по информационным сетям; 

- набор и редактирование текста на компьютере; 

- распечатка текста, материала на бумаге, фотобумаге; 

- годовой абонемент на пользование библиотекой (читательский формуляр); 

- сканирование и цветная печать материала;  

-доставка читателям книг на дом, к месту работы; 

- формирование тематических подборок материалов по запросам читателей; 

- сдача помещений в аренду; 

- организация и проведение платных форм культурно-просветительской и 

информационной деятельности, направленных на расширение перечня предоставляемых 

пользователям библиотек услуг и социально-творческое развитие библиотеки. 

 

3. Налог на прибыль 

Налоговый учет в учреждении ведется по методу начисления. 

Учет доходов и расходов осуществляется в регистрах налогового учета. Расходы на 

реализацию подразделяются в налоговом учете на прямые и косвенные. 

К прямым расходам учреждения относятся: 

 материальные расходы, непосредственно направленные на оказание платных услуг, 

выполнение работ; 

 расходы на оплату труда персонала, занятого непосредственно оказанием платных 

услуг, выполнением работ; 

 расходы на страховые взносы во внебюджетные фонды на оплату труда персонала, 

занятого непосредственно оказанием платных услуг, выполнением работ; 

 суммы начисленной амортизации по основным средствам и нематериальным 

активам, используемым для ведения конкретных видов деятельности; 

 прочие расходы, которые непосредственно связаны с оказанием платных услуг, 

выполнением работ. 

Косвенные расходы складываются: 

 из расходов на оплату труда персонала (административно-управленческого 

персонала, младшего обслуживающего персонала, прочего вспомогательного 

персонала), не занятого непосредственно в оказании платных услуг, выполнении 

работ; 

 расходов на страховые взносы во внебюджетные фонды на оплату труда персонала 

(административно-управленческого персонала, младшего обслуживающего 

персонала, прочего вспомогательного персонала), не занятого непосредственно в 

оказании платных услуг, выполнении работ; 

 сумм начисленной амортизации по основным средствам и нематериальным 

активам, используемым в учреждении в целом, а не для ведения конкретных видов 



деятельности (общехозяйственные расходы). 

 прочих расходов (услуги связи, командировочные расходы, аренда помещений, 

оборудования, расходы на содержание нефинансовых активов в чистоте, расходы 

на противопожарные мероприятия, связанные с содержанием имущества, расходы 

на охрану, услуги в области информационных технологий, уплата налогов (НДС, 

налог на имущество (в случае сдачи в аренду имущества), транспортного налога)). 

Прямые расходы относятся к расходам текущего отчетного (налогового) периода по мере 

реализации работ, услуг. 

Сумма косвенных расходов, осуществленных в отчетном (налоговом) периоде, в полном 

объеме относится к расходам текущего отчетного (налогового) периода. 

 

4. Налог на имущество. 

4.1.Остаточная стоимость объектов основных средств, признаваемых объектами 

налогообложенияналогом на имущество организаций, рассчитывается в соответствии с 

правилами ведения бухгалтерского  (бюджетного)  учета,  установленными Приказом  

Минфина  РФ  от  01.12.  2010№ 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»,  требованиями  Федерального  стандарта  «Основные  средства», 

утвержденного Приказом Минфина России от 31.12.2016 № 257н. 

4.2.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. 
 

IX. Порядок организации и обеспечения (осуществления) внутреннего финансового 

контроля 

 1. Для осуществления внутреннего финансового контроля в учреждении в 

соответствии со статьей 19 Федерального закона Российской Федерации от 06.12.2011 

года № 402-ФЗ "О бухгалтерском учете" разработано Положение о внутреннем 

финансовом контроле.  

Внутренний финансовый контроль осуществляют комиссии и должностные лица 

учреждения и специалисты. 

Комиссии утверждаются приказами руководителя учреждения. 

 2. Положение о внутреннем финансовом контроле и график проведения 

внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности приведен в Приложении 

№8 к учетной политике 
 

X. Порядок признания и раскрытия в бухгалтерской (финансовой) отчетности 

событий после отчетной даты 

Признание в учете и раскрытие в бухгалтерской отчетности событий после 

отчетной даты осуществляется в порядке, приведенном в приложении №9 учетной 

политике. 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение №1 

к учетной политике  

для целей бухгалтерского учета 

от 26 декабря  2022 года №23  

 

Положение о комиссии по поступлению и выбытию активов 

Настоящее положение устанавливает порядок работы постоянно действующей 

комиссии по поступлению и выбытию активов МУК «ЦБС». 

1. Комиссия по поступлению и выбытию активов (далее - Комиссия) создается в 

соответствии с законодательством РФ и действует на постоянной основе. 

2. Комиссию возглавляет председатель, который осуществляет общее руководство 

деятельностью Комиссии, обеспечивает коллегиальность в обсуждении спорных 

вопросов, распределяет обязанности и дает поручения членам Комиссии. 

3. Комиссия проводит заседания по мере необходимости. 

4. Комиссия принимает решение по поступлению и выбытию основных средств, 

материальных запасов и нематериальных активов. 

5. Комиссия принимает решения по следующим вопросам: 

-оформление акта приемки - передачи каждого инвентарного объекта основных 

средств, нематериальных активов;  

- оформление актов по списанию пришедшего в негодность оборудования, 

хозяйственного инвентаря и другого имущества;  

- установление причин списания и лиц, по вине которых произошло 

преждевременное выбытие;  

- оценка объектов, полученных безвозмездно;  



- определение возможности использования отдельных деталей списываемого 

объекта и их оценка;  

- определение срока полезного использования по объектам основных средств и 

нематериальных активов;  

- оформление актов списания по каждому инвентарному объекту;  

- оформление актов списания товарно-материальных ценностей;  

- оформление списания общехозяйственных и строительных материалов. 

6. Состав комиссии по поступлению и выбытию активов:  

№ Должность ФИО 

1 Председатель комиссии: Румянцева Любовь Юрьевна 

2 Члены комиссии: Кизюрина Лариса Алексеевна 

  Иванова Татьяна Петровна 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Приложение №2 

к учетной политике  

для целей бухгалтерского учета 

от 26 декабря  2022 года №23  

 

Рабочий план счетов 

Наименование счета Номер счета 

Раздел 1 «Нефинансовые активы»  

Нежилые помещения (здания и сооружения) 10102000 

Инвестиционная недвижимость 10103000 

Машины и оборудование 10104000 

Транспортные средства 10105000 

Инвентарь производственный и хозяйственный 10106000 

Биологические ресурсы 10107000 

Прочие основные средства 10108000 



Земля (земельные участки) 10301000 

Амортизация нежилых помещений (зданий и сооружений) 10402000 

Амортизация инвестиционной недвижимости 10403000 

Амортизация машин и оборудования 10404000 

Амортизация транспортных средств 10405000 

Амортизация произв. и хозяйственного инвентаря 10406000 

Амортизация биологических ресурсов 10407000 

Амортизация прочих основных средств 10408000 

Горюче-смазочные материалы 10503000 

Строительные материалы 10504000 

Мягкий инвентарь 10505000 

Прочие материальные запасы  10506000 

Вложения в основные средства 10601000 

Себестоимость готовой продукции,  работ, услуг 10960000 

Накладные расходы производства готовой 

продукции,работ,услуг 

10970000 

Общехозяйственные расходы 10980000 

Раздел 2 «Финансовые активы»  

Денежные средства учреждения на счетах 20101000 

Касса 20104000 

Средства на счетах бюджета в рублях 20201000 

Расчеты по авансам по прочим несоциальным выплатам 

персоналу в денежной форме 

20612000 

Расчеты по авансам по начислениям на выплаты по оплате 

труда 

20613000 

Расчеты по авансам по услугам связи 20621000 

Расчеты по авансам по транспортным услугам 20622000 

Расчеты по авансам по коммунальным услугам 20623000 

Расчеты по авансам по работам, услугам по содержанию 

имущества 

20625000 



Расчеты по авансам по прочим работам, услугам 20626000 

Расчеты по авансам по приобретению основных средств 20631000 

Расчеты по авансам по приобретению нематериальных активов 20632000 

Расчеты по авансам по приобретению материальных запасов 20634000 

Расчеты с подотчетными лицами по заработной плате 20811000 

Расчеты с подотчетными лицами по прочим несоциальным 

выплатам персоналу в денежной форме 

20812000 

Расчеты с подотчетными лицами по начислениям на выплаты 

по оплате труда 

20813000 

Расчеты с подотчетными лицами по оплате услуг связи 20821000 

Расчеты с подотчетными лицами по оплате транспортных 

услуг 

20822000 

Расчеты с подотчетными лицами по оплате коммунальных 

услуг 

20823000 

Расчеты с подотчетными лицами по содержанию имущества 20825000 

Расчеты с подотчетными лицами по оплате прочих услуг 20826000 

Расчеты с подотчетными лицами по приобретению основных 

средств 

20831000 

Расчеты с подотчетными лицами по приобретению 

нематериальных активов 

20832000 

Расчеты с подотчетными лицами по приобретению 

материальных запасов 

20834000 

Расчеты с подотчетными лицами по оплате пошлин и сборов 20891000 

Расчеты по ущербу основным средствам 20971000 

Расчеты по ущербу нематериальным активам 20972000 

Расчеты по ущербу материальным запасам 20974000 

Расчеты по недостачам денежных средств 20981000 

Расчеты с финансовым органом по наличным денежным 

средствам 

21003000 

Раздел 3 «Обязательства»  

Расчеты по заработной плате 30211000 

Расчеты по прочим несоциальным выплатам персоналу в 30212000 



денежной форме 

Расчеты по начислениям на выплаты по оплате труда 30213000 

Расчеты по услугам связи 30221000 

Расчеты по транспортным услугам 30222000 

Расчеты по коммунальным услугам 30223000 

Расчеты по работам, услугам по содержанию имущества 30225000 

Расчеты по прочим работам, услугам 30226000 

Расчеты по приобретению основных средств 30231000 

Расчеты по приобретению материальных запасов 30234000 

Расчеты по налогу на доходы физических лиц 30301000 

Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное 

страхование на случай временной нетрудоспособности и в 

связи с материнством 

30302000 

Расчеты по налогу на прибыль организаций 30303000 

Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное 

страхование от несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний 

30306000 

Расчеты по страховым взносам на обязательное медицинское 

страхование в Федеральный ФОМС 

30307000 

Расчеты по страховым взносам на обязательное медицинское 

страхование в территориальный ФОМС 

30308000 

Расчеты по дополнительным страховым взносам на пенсионное 

страхование 

30309000 

Расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное 

страхование на выплату страховой части трудовой пенсии 

30310000 

Расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное 

страхование на выплату накопительной части трудовой пенсии 

30311000 

Расчеты по налогу на имущество организаций 30312000 

Расчеты по земельному налогу 30313000 

Расчеты по единому налоговому платежу 30314000 

Расчеты по единому страховому тарифу 30315000 

Расчеты со средствами, полученными во временное 

распоряжение 

30401000 



Расчеты с депонентами 30402000 

Расчеты по удержаниям из выплат по оплате труда 30403000 

Внутриведомственные расчеты 30404000 

Расчеты с прочими кредиторами  30406000 

Раздел 4 «Финансовый результат»  

Доходы текущего финансового года  40110000 

Расходы текущего финансового года  40120000 

Финансовый результат прошлых отчетных периодов 40130000 

Доходы будущих периодов 40140000 

Расходы будущих периодов 40150000 

Раздел 5 «Санкционирование расходов»  

Санкционирование по текущему финансовому году 50010000 

Санкционирование по первому году, следующему за текущим 

(очередному финансовому году) 

50020000 

Санкционирование по второму году, следующему за текущим 

(первому году, следующему за очередным) 

50030000 

Принятые бюджетные обязательства  

Принятые обязательства 50201000 

Принятые денежные обязательства 50202000 

Право на принятые обязательства 50600000 

Утвержденный объем финансового обеспечения 50700000 

Получено финансового обеспечения 50800000 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение №3 

к учетной политике  

для целей бухгалтерского учета 

от 26 декабря  2022 года №23  

 

Положение об инвентаризации 

Настоящее положение разработано 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; 

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

лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными 

предпринимателями и субъектами малого предпринимательства»; 

– 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. Настоящее Положение 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. Основными целями инвентаризации являются: 

 выявление фактического наличия имущества, как собственного, так и не 

принадлежащего учреждению, но числящегося в бухгалтерском учете; 

 сопоставление фактического наличия с данными бухгалтерского учета; 

 проверка полноты отражения в учете имущества, финансовых активов и обязательств 

(выявление неучтенных объектов, недостач); 

 документальное подтверждение наличия имущества, финансовых активов и 

обязательств; 

 определение фактического состояния имущества и его оценка; 

 проверка соблюдения правил содержания и эксплуатации основных средств, 

использования нематериальных активов, а также правил и условий хранения материальных 

запасов, денежных средств; 

 выявление признаков обесценения активов. 

 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. 

  

2. Общий порядок и сроки проведения инвентаризации 
  

2.1. Для проведения инвентаризации в учреждении создается постоянно действующая 

инвентаризационная комиссия. Состав комиссии утверждает директор учреждения. 

В состав инвентаризационной комиссии включают представителей администрации 

учреждения, сотрудников бухгалтерии, других специалистов. 

2.2. 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 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 

– резервы предстоящих расходов – счет Х.401.60.000. 

2.3. 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. 

2.4. 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. 



 2.5. 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. 

 2.6. Проверка фактического наличия имущества производится при обязательном участии 

ответственных лиц. 

 2.7. 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) по объектам нефинансовых активов 

(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); 

Формы заполняют в порядке, установленном Методическими указаниями, утвержденными 

приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н. 

 2.8. 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. 

 2.9. 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. 

 2.10. 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.  

Инвентаризации подлежат основные средства на балансовых счетах 101.00 «Основные 

средства; на забалансовых счетах  01 «Имущество, полученное в пользование»,  02 

«Материальные ценности на хранении», 21 «Основные средства в эксплуатации». 

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; 

– документы о государственной регистрации объектов. 

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. 



3.2. 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). 

3.3. Материальные запасы комиссия проверяет по каждому ответственному лицу и по 

местам хранения. Инвентаризации подлежат материальные запасы  на балансовых счетах 105.00 

«Материальные запасы», на забалансовых счетах 02 « Материальные ценности на хранении»,  27 

«Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)». 

  Результаты инвентаризации комиссия отражает в инвентаризационной описи (ф. 

0504087). Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия заполняет следующим 

образом. 

3.4. При инвентаризации денежных средств на лицевых счетах комиссия сверяет остатки 

на счетах 201.11 с выписками из лицевых счетов. 

3.5. Проверку наличных денег в кассе комиссия проверяет: 

– наличные деньги; 

– бланки строгой отчетности; 

– денежные документы. 

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. 

 3.6. 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. 

   

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, в соответствии с приказом  

перед составлением годовой 

бухгалтерской отчетности, кроме 

имущества, инвентаризация которого 

проводилась не ранее 1 октября 

отчетного года. 

 

Год 

2 

Финансовые активы 

(финансовые вложения, 

денежные средства на счетах, 

дебиторская задолженность) 

Год 

3 

Ревизия кассы, соблюдение 

порядка ведения кассовых 

операций 

 

Ежеквартально 

на последний день  

отчетного  

квартала 

Квартал 

4 

Обязательства (кредиторская 

задолженность): 
  

– с подотчетными лицами 
  

– с организациями и 

учреждениями  
Ежегодно на 1 января Год 

5 
Внезапные инвентаризации всех 

видов имущества 
– 

При необходимости в  

соответствии с 

приказом  

руководителя или  

учредителя 

  

 

 

 

 

Приложение №4 

к учетной политике  

для целей бухгалтерского учета 

от 26 декабря  2022 года №23  

 

График документооборота, предоставления документов, отчетов и сведений в МУК 

«ЦБС» и требования, предъявляемые к документам. 



№ п/п                             Наименование документа                   Сроки сдачи                           Ответственный 

1 Документы (приказы, табеля, б/листы 

и пр.) 

На аванс до 14 числа, на 

зарплату до 25 числа 

текущего месяца.  

Руководитель 

учреждения 

2 Приказы о приеме на работу (на 

каждого работника отдельно) 

Со дня подписания Руководитель 

учреждения 

3 Приказы об увольнении (на каждого 

работника отдельно) с указанием 

периода компенсации за 

неиспользованный отпуск.  

За 7 дней до увольнения  

 

Руководитель 

учреждения 

4 При принятии на работу 

предоставляются все данные на вновь 

принятого ( паспортные данные, 

домашний адрес - копия паспорта, № 

пенсионного страх.свидетельства, 

заявления на льготу по подох. налогу, 

справку о доходах с прежнего места 

работы, номер, реквизиты банковской 

карты).  

Вместе с приказом о 

принятии на работу  

 

Руководитель 

учреждения.  

 

5 Все документы по материалам 

(ведомости на выдачу материалов, 

договора о полной материальной 

ответственности, акты, накладные- 

требования и пр.)  

До 25 числа текущего 

месяца  

 

Руководитель 

учреждения 

6 Показания счетчиков по 

электроэнергии 

До 25 числа ежемесячно Руководитель 

учреждения, его 

доверенные лица.  

7 Показания счетчиков по 

водопотреблению 

До 25 числа ежемесячно Руководитель 

учреждения, его 

доверенные лица.  

8 Графики отпусков За 2 недели до начала 

финансового года 

Руководитель 

учреждения 

9 Авансовые отчеты на служебные 

разъезды, с приложением билетов на 

проезд 

В течение 3-х дней с 

момента возращения из 

командировки 

Руководитель, 

сотрудник  учреждения 

10 Авансовые отчеты в  срок, не 

превышающий срока, на 

который выданы 

наличные деньги под 

отчет 

Руководитель 

учреждения 

11 Счета-фактуры за товары, полученные 

услуги 

На следующий день 

после получения товара, 

Руководитель 

учреждения 



услуги 

12 Отчет об оказании платных услуг До 25 числа ежемесячно Руководитель, 

сотрудники учреждения 

          Все документы, поступающие в бухгалтерию, должны быть заверены и подписаны  

руководителем учреждения или лицом его замещающим.  Если дата подачи документов 

совпадает с выходным или праздничным днем, документы предоставляются в первый 

рабочий день после выходного, праздничного дня. 

 

Приложение №5 

к учетной политике  

для целей бухгалтерского учета 

от 26 декабря  2022 года №23  
 

 

Перечень должностных лиц, имеющих право подписи первичных учетных 

документов 

№№ Ф.И.О. Должность Подпись 

1 Суворова Ульяна Александровна директор  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение №6 



к учетной политике  

для целей бухгалтерского учета 

от 26 декабря  2022 года №23  

 

Перечень должностных лиц, имеющих право на получение наличных денежных 

средств  

в подотчет на хозяйственные цели  

 
№ Ф.И.О. Должность 

1 Суворова Ульяна Александровна Директор 

2 Петрова Тамара Викторовна Заведующий отделом 

3 Сухарева Ирина Николаевна Библиограф 

 

 

Приложение №7 

к учетной политике  

для целей бухгалтерского учета 

от 26 декабря  2022 года №23  

 

Положение о внутреннем финансовом контроле 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с законодательством России 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;  

 повышение качества составления и достоверности бюджетной отчетности и 

ведения бюджетного учета; 

 повышение результативности и недопущение нецелевого использования 

бюджетных средств. 

1.3. Внутренний контроль в учреждении осуществляют: 

 созданные приказом руководителя комиссии; 

 сотрудники учреждения,  

 1.4. Целями внутреннего финансового контроля учреждения являются:  

 подтверждение достоверности бюджетного учета и отчетности учреждения и 

соответствия порядка ведения учета методологии и стандартам бюджетного 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 бюджетном учете и отчетности 



требованиям законодательства; установление соответствия осуществляемых операций 

регламентам, полномочиям сотрудников; 

 соблюдение установленных технологических процессов и операций при 

осуществлении деятельности; 

 анализ системы внутреннего контроля учреждения, позволяющий выявить 

существенные аспекты, влияющие на ее эффективность. 

1.6. Принципы внутреннего финансового контроля учреждения: 

 принцип законности. Неуклонное и точное соблюдение всеми субъектами 

внутреннего контроля норм и правил, установленных законодательством России; 

 принцип объективности. Внутренний контроль осуществляется с использованием 

фактических документальных данных в порядке, установленном 

законодательством России, путем применения методов, обеспечивающих получение 

полной и достоверной информации; 

 принцип независимости. Субъекты внутреннего контроля при выполнении своих 

функциональных обязанностей независимы от объектов внутреннего контроля; 

 принцип системности. Проведение контрольных мероприятий всех сторон 

деятельности объекта внутреннего контроля и его взаимосвязей в структуре управления; 

 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 бюджетного учета; 

 соблюдение требований законодательства; 

 своевременность подготовки достоверной бюджетной отчетности; 

 предотвращение ошибок и искажений; 

 исполнение приказов и распоряжений руководителя учреждения; 

 сохранность имущества учреждения. 

2.2. Система внутреннего контроля позволяет следить за эффективностью и 

добросовестностью выполнения сотрудниками возложенных на них должностных 

обязанностей. 

2.3. Методы проведения внутреннего контроля:  

документальное оформление: 

– записи в регистрах бюджетного учета проводятся на основе первичных учетных 

документов (в т. ч. бухгалтерских справок); 

– включение в бюджетную (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 бюджетного учета наличных денежных средств с остатками 

денежных средств по данным кассовой книги; 

-разграничение полномочий и ротация обязанностей; 

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

инвентаризация); 

-контроль правильности сделок, учетных операций; 

связанные с компьютерной обработкой информации: 



– регламент доступа к компьютерным программам, информационным системам, данным и 

справочникам; 

– порядок восстановления данных; 

– обеспечение бесперебойного использования компьютерных программ 

(информационных систем); 

– 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, главный бухгалтер, 

его заместитель и специалист по экономическим вопросам. 

При проведении предварительного внутреннего финансового контроля проводится: 

 проверка финансово-плановых документов (расчетов потребности в денежных 

средствах, бюджетной сметы 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, специалистом по экономическим вопросам, главным 

бухгалтером (зам. гл бухгалтера); 

 контроль за принятием обязательств учреждения в пределах доведенных лимитов 

бюджетных обязательств; 

 проверка проектов приказов руководителя учреждения; 

 проверка документов до совершения хозяйственных операций в соответствии с 

графиком документооборота, проверка расчетов перед выплатами; 

 проверка бюджетной, финансовой, статистической, налоговой и другой отчетности 

до утверждения или подписания. 

3.1.2. При проведении 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 лимитов бюджетных обязательств (и других целевых 

средств) по назначению, оценка эффективности и результативности их расходования; 

 анализ главным бухгалтером (зам. гл. бухгалтера) конкретных журналов операций 

на соответствие методологии учета и положениям учетной политики учреждения; 

Ведение текущего контроля осуществляется на постоянной основе специалистами 

бухгалтерии, специалистом по планово-экономическим вопросам. 

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. 

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. 

При проведении 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 регистры бухгалтерского учета, 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 

бюджетного учета и норм учетной политики; 

 правильность и своевременность отражения всех хозяйственных операций в 

бюджетном учете; 

 полнота и правильность документального оформления операций; 

 своевременность и полнота проведения инвентаризаций; 

 достоверность отчетности. 

В ходе проведения внеплановой проверки осуществляется контроль по вопросам, в 

отношении которых есть информация о возможных нарушениях. 

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

нарушений, определяют их причины и разрабатывают предложения для принятия мер по 

их устранению и недопущению в дальнейшем. 



Результаты проведения предварительного и текущего контроля оформляются в виде 

протоколов проведения внутренней проверки. К ним могут прилагаться перечень 

мероприятий по устранению недостатков и нарушений, если таковые были выявлены, а 

также рекомендации по недопущению возможных ошибок. 

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

проверки должен включать в себя следующие сведения: 

 программа проверки (утверждается руководителем учреждения); 

 характер и состояние систем бухгалтерского учета и отчетности, 

 виды, методы и приемы, применяемые в процессе проведения контрольных 

мероприятий; 

 анализ соблюдения законодательства России, регламентирующего порядок 

осуществления финансово-хозяйственной деятельности; 

 выводы о результатах проведения контроля; 

 описание принятых мер и перечень мероприятий по устранению недостатков и 

нарушений, выявленных в ходе последующего контроля, рекомендации по недопущению 

возможных ошибок. 

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

форме представляют руководителю учреждения объяснения по вопросам, относящимся к 

результатам проведения контроля. 

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 главный бухгалтер и сотрудники МУК «ЦБС»; 

 комиссии по внутреннему контролю; 

 сотрудники учреждения; 

4.2. Разграничение полномочий и ответственности органов, задействованных в 

функционировании системы внутреннего контроля, определяется внутренними 

документами учреждения, 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;  

 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 работников учреждения справки, расчеты и объяснения по 

проверяемым фактам хозяйственной деятельности; 

 на иные действия, обусловленные спецификой деятельности комиссии и иными 

факторами.  

  

6. Ответственность 
6.1. Субъекты внутреннего контроля в рамках их компетенции и в соответствии со своими 

функциональными обязанностями несут ответственность за разработку, 

документирование, внедрение, мониторинг и развитие внутреннего контроля во 

вверенных им сферах деятельности. 

6.2. Ответственность за организацию и функционирование системы внутреннего контроля 

возлагается на главного бухгалтера. 

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

ответственность в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ.  

  

7. Оценка состояния системы финансового контроля 
7.1. Оценка эффективности системы внутреннего контроля в учреждении осуществляется 

субъектами внутреннего контроля и рассматривается на специальных совещаниях, 

проводимых руководителем учреждения. 

7.2. 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. 

  

8. Заключительные положения 
8.1. Все изменения и дополнения к настоящему положению утверждаются руководителем 

учреждения. 



8.2. Если в результате изменения действующего законодательства России отдельные 

статьи настоящего положения вступят с ним в противоречие, они утрачивают силу, 

преимущественную силу имеют положения действующего законодательства России. 

 

График проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности 

 
.Мероприятие, проводимое в целях внутреннего контроля Периодичность проведения 

Сверка расчетов с главными распорядителями бюджетных 

средств 

Раз в год (в начале финансового года) 

Проверка наличия актов сверки с поставщиками и  

подрядчиками 

Раз в год (в начале финансового года) 

Инвентаризация нефинансовых активов Раз в год (в конце отчетного периода) 

Обработка и контроль оформляемых учреждением документов Согласно графику документооборота 

Проверка поступлений и расходования учреждением 

бюджетных средств согласно смете доходов и расходов 

(ПФХД по бюджетным и автономным учреждениям) 

Ежемесячно 

Ревизия кассы, соблюдение порядка ведения кассовых 

операций. Проверка наличия, выдачи и списания бланков 

строгой отчетности. 

Один раз в квартал 

Проверка соблюдения лимита денежных средств в кассе Один раз в квартал 

Сверка МОЛ остатков нефинансовых активов с данными 

бухгалтерского учета 

Один раз в квартал 

 

Учетные документы внутреннего финансового контроля 

№ п/п Факт хозяйственной жизни Наименование 

документа 

Ответственное лицо 

1. Принятие к учету объектов основных 

средств, нематериальных, 

непроизведенных активов, 

материальных запасов, в отношении 

которых установлен срок 

эксплуатации, а также выбытие 

основных средств, нематериальных, 

непроизведенных активов; принятие 

решения об их списании 

Акт (протокол) 

заседания постоянно 

действующей 

комиссии по 

поступлению и 

выбытию имущества 

Постоянно действующая 

комиссии по поступлению и 

выбытию активов 

2 Принятие к учету материальных 

запасов, в отношении которых 

установлен срок эксплуатации 

(мягкий инвентарь, спецодежда и 

др.);принятие решения об их 

Акт (протокол) 

заседания постоянно 

действующей 

комиссии по 

поступлению и 

Постоянно действующая 

комиссии по поступлению и 

выбытию активов 



списании выбытию имущества 

3 Списание задолженности 

неплатежеспособных дебиторов 

Акт (протокол) 

заседания постоянно 

действующей 

комиссии по 

поступлению и 

выбытию имущества 

Постоянно действующая 

комиссии по поступлению и 

выбытию активов,  

бухгалтер по учету услуг. 

4 Списание задолженности, не 

востребованная кредиторами 

Акт (протокол) 

заседания постоянно 

действующей 

комиссии по 

поступлению и 

выбытию имущества 

Постоянно действующая 

комиссии по поступлению и 

выбытию активов, 

бухгалтер по учету услуг. 

5 Поступление материальных прочих 

запасов 

Товарная накладная, 

счет-фактура,  

авансовый отчет 

бухгалтер по учету 

материальных запасов. 

6 Списание прочих материальных 

запасов 

Акт на списание Постоянно действующая 

комиссии по поступлению и 

выбытию активов, 

бухгалтер по учету услуг. 

7 Услуги: 

-по возмещению коммунальных 

услуг; 

- услуги аренды; 

-прочие услуги 

Акт об оказании услуг Бухгалтер по учету услуг. 

8 Работы: 

-ремонт помещений; 

-ремонт компьютерной техники; 

-прочий ремонт 

Акт выполненных 

работ 

Программист, бухгалтер 

участка ведения 

соответствующего учета. 

 
 

  

  

 Приложение №8 

к учетной политике  

для целей бухгалтерского учета 

от 26 декабря  2022 года №23  
 



Порядок признания в бухгалтерском учете и раскрытия в бухгалтерской (финансовой) 

отчетности событий после отчетной даты 

1. Общие положения 

1.1. Настоящий порядок признания и отражения в учете и отчетности учреждения событий 

после отчетной даты (далее - Порядок) разработан в соответствии с: 

- Федеральным законом Российской Федерации от 06.12.2011 года № 402-ФЗ «О 

бухгалтерском учете»; 

- приказом Министерства финансов России от 31.12.2016 года № 256н "Об утверждении 

федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 

"Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного 

сектора"; 

- приказом Минфина России от 30.12.2017 N 275н "Об утверждении федерального 

стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "События после 

отчетной даты"; 

- приказом Министерства финансов России от 01.12.2010 года № 157н "Об утверждении 

Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти 

(государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления 

государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных 

(муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению". 

1.2. Событиями после отчетной даты признаются факты хозяйственной жизни, которые 

возникли в период между отчетной датой и датой подписания отчетности за отчетный период и 

которые оказали или могут оказать существенное влияние на финансовое положение, финансовый 

результат и (или) движение денежных средств учреждения, а также правила отражения в 

бухгалтерском учете и раскрытия информации о событиях после отчетной даты при 

формировании и представлении бухгалтерской (финансовой) отчетности. 

1.3. К событиям после отчетной даты относятся: 

- события, которые подтверждают условия хозяйственной деятельности, существовавшие 

на отчетную дату; 

- события, которые свидетельствуют об условиях хозяйственной деятельности, возникших 

после отчетной даты. 

1.4. Датой подписания отчетности считается фактическая дата подписания в 

установленном порядке полного комплекта отчетности. В целях своевременного представления 

отчетности события после отчетной даты отражаются в учете не позднее, чем за 5 рабочих дня до 

даты представления отчетности.  

1.5. Факты хозяйственной жизни признаются в бухгалтерском учете учреждения в момент 

их возникновения. Поступление после отчетной даты первичных учетных документов, 

оформляющих факты хозяйственной жизни, которые возникли в отчетном периоде, не является 

событием после отчетной даты. 

1.6. Событие после отчетной даты (факт хозяйственной жизни) признается существенным, 

если без знания о нем пользователями отчетности невозможна достоверная оценка финансового 

состояния, движения денежных средств или результатов деятельности учреждения. 

Существенность события после отчетной даты бухгалтер определяет самостоятельно, 

исходя из установленных требований к отчетности. 

1.7. Решение об отражении событий после отчетной даты принимается директором 

учреждения. 

1.8. Существенное событие после отчетной даты отражается в учете и отчетности за 

отчетный год независимо от его положительного или отрицательного характера для учреждения. 

 

2. Перечень фактов хозяйственной жизни, которые признаются  

событиями после отчетной даты 

2.1. К событиям, которые подтверждают условия хозяйственной деятельности, 

существовавшие на отчетную дату, относятся следующие существенные факты хозяйственной 

жизни: 

- уточнение платежей на лицевом счете, открытом в органе казначейства; 

- получение от страховой организации документа, устанавливающего или уточняющего 

размер страхового возмещения по страховому случаю, произошедшему в отчетном периоде; 
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- обнаружение ошибки в данных бухгалтерского учета учреждения за отчетный период до 

даты подписания отчетности; 

- расчеты с подотчетными лицами по расходам, относящимся к отчетному периоду; 

- иные события, которые подтверждают условия хозяйственной деятельности, 

существовавшие на отчетную дату и (или) указывают на обстоятельства, существовавшие на 

отчетную дату. 

2.2. К событиям, которые свидетельствуют об условиях хозяйственной деятельности, 

возникших после отчетной даты, относятся следующие существенные факты хозяйственной 

жизни:  

- принятие решения о реорганизации или ликвидации (упразднении) субъекта учета, о 

котором не было известно по состоянию на отчетную дату 

- существенное поступление или выбытие активов; 

- пожар, авария, стихийное бедствие или другая чрезвычайная ситуация, в результате 

которой уничтожены или значительно повреждены активы учреждения; 

- изменения законодательства; 

- иные события, которые свидетельствуют об условиях хозяйственной деятельности, 

возникших после отчетной даты и (или) указывают на обстоятельства, возникшие после отчетной 

даты. 

 

3. Отражение событий после отчетной даты в бухгалтерском учете и раскрытие 

информации о них в бухгалтерской (финансовой) отчетности 

3.1. Событие, которое подтверждает условия хозяйственной деятельности, 

существовавшие на отчетную дату, отражается путем: 

а) выполнения записей по счетам бухгалтерского учета учреждения на конец отчетного 

периода до заключительных операций по закрытию счетов и формирования отчетности за 

отчетный период на основе уточненных данных бухгалтерского учета;  

б) уточнения информации об условиях хозяйственной деятельности, существовавших на 

отчетную дату, если такая информация раскрывается в Пояснительной записке к отчетности. 

3.2. Событие, которое свидетельствует об условиях хозяйственной деятельности, 

возникших после отчетной даты, отражается путем: 

а) выполнения записей по счетам бухгалтерского учета учреждения в периоде, следующем 

за отчетным, в общем порядке; 

б) раскрытия информации об указанном событии в Пояснительной записке к отчетности за 

отчетный период.  

3.3. В случае, если для соблюдения сроков представления отчетности и (или) в связи с 

поздним поступлением первичных учетных документов информация о событии после отчетной 

даты не используется при формировании отчетности, описание указанного события и его оценка в 

денежном выражении приводятся в сопроводительном документе к отчетности при ее 

представлении. 

В случае, если в период между датой подписания и датой ее принятия получена новая 

информация о событии после отчетной даты и (или) произошло (выявлено) событие, которое 

может оказать существенное влияние на финансовое положение, финансовый результат и (или) 

движение денежных средств учреждения, описание события после отчетной даты и его оценка в 

денежном выражении доводятся до пользователей, которым представляется указанная отчетность. 

Датой принятия отчетности считается дата проставления отметки о принятии сводной 

отчетности комитетом финансов.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 Приложение №9 

к учетной политике  

для целей бухгалтерского учета 

от 26 декабря  2022 года №23  

ПОРЯДОК 

приема-передачи документов бухгалтерского учета при смене 

руководителя и (или) главного бухгалтера 

 

1. В соответствии с пунктом 4 статьи 29 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ 
«О бухгалтерском учете», пунктом 14 Инструкции к Единому плану счетов № 157н в учреждении 
утверждается Порядок передачи документов бухучета при смене руководителя и (или) главного 
бухгалтера. 

2. При смене руководителя или главного бухгалтера (далее – увольняемые лица) 
они обязаны в рамках передачи дел заместителю, новому должностному лицу, 
иному уполномоченному должностному лицу учреждения (далее – уполномоченное 
лицо) передать документы бухучета, а также печати и штампы, хранящиеся в бухгалтерии. 

3. Передача бухгалтерских документов и печатей проводится на основании приказа 
руководителя учреждения или распоряжения Администрации Марёвского муниципального округа, 
осуществляющего функции учредителя (далее – учредитель). 

4. Передача документов бухучета, печатей и штампов осуществляется при участии 
комиссии, создаваемой в учреждении, с составлением акта приема-передачи. 

Прием-передача бухгалтерских документов оформляется актом приема-передачи, форма 
которого утверждена в приложении к настоящему Порядку. 

5. В комиссию, указанную в пункте 4 настоящего Порядка, включаются сотрудники 
учреждения и (или) учредителя в соответствии с приказом на передачу бухгалтерских документов. 

6. Передаются следующие документы: 

 учетная политика со всеми приложениями; 
 квартальные и годовые бухгалтерские отчеты и балансы, налоговые 

декларации; 
 по планированию, в том числе план финансово-хозяйственной 

деятельности учреждения, государственное задание, план-график закупок, обоснования 
к планам; 

 бухгалтерские регистры синтетического и аналитического учета: книги, 
оборотные ведомости, карточки, журналы операций; 

 налоговые регистры; 
 о задолженности учреждения, в том числе по кредитам и по уплате 

налогов; 
 о состоянии лицевых и банковских счетов учреждения; 
 о выполнении утвержденного государственного задания; 
 по учету зарплаты и по персонифицированному учету; 
 об условиях хранения и учета наличных денежных средств; 
 договоры с поставщиками и подрядчиками, контрагентами, аренды и т. д.; 
 договоры с покупателями услуг и работ, подрядчиками и поставщиками; 



 учредительные документы и свидетельства: постановка на учет, 
присвоение номеров, внесение записей в единый реестр, коды и т. п.; 

 о недвижимом имуществе, транспортных средствах учреждения: 
свидетельства о праве собственности, выписки из ЕГРП, паспорта транспортных средств 
и т. п.; 

 об основных средствах, нематериальных активах и товарно-материальных 
ценностях; 

 акты о результатах полной инвентаризации имущества и финансовых 
обязательств учреждения с приложением инвентаризационных описей, акта проверки 
кассы учреждения; 

 акты сверки расчетов, подтверждающие состояние дебиторской и 
кредиторской задолженности, перечень нереальных к взысканию сумм дебиторской 
задолженности с исчерпывающей характеристикой по каждой сумме; 

 акты ревизий и проверок; 
 материалы о недостачах и хищениях, переданных и не переданных в 

правоохранительные органы; 
 договоры с кредитными организациями; 
 бланки строгой отчетности; 
 иная бухгалтерская документация, свидетельствующая о деятельности 

учреждения. 

7. Перечень передаваемых документов, их количество и тип прилагаются к акту приема-
передачи. 

8. Акт приема-передачи дел должен полностью отражать все существенные недостатки 
и нарушения в организации работы бухгалтерии. 

9. Акт приема-передачи подписывается увольняемым лицом, а также 
уполномоченным лицом, принимающим дела, и членами комиссии. 

10. При необходимости члены комиссии включают в акт свои рекомендации и 
предложения, которые возникли при приеме-передаче дел. 

11. При подписании акта приема-передачи при наличии возражений по пунктам акта 
увольняемое лицо и (или) уполномоченное лицо излагают их в письменной форме в присутствии 
комиссии. 

12. Члены комиссии, имеющие замечания по содержанию акта, подписывают его с 
отметкой «Замечания прилагаются». Текст замечаний излагается на отдельном листе, небольшие 
по объему замечания допускается фиксировать на самом акте. 

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

14. Акт приема-передачи дел составляется в трех экземплярах: 1-й экземпляр – учредителю, 
2-й экземпляр – увольняемому лицу, 3-й экземпляр – уполномоченному лицу, которое принимало 
дела. 

15. Все изменения и дополнения к настоящему Порядку утверждаются руководителем 
учреждения и должны быть согласованы с учредителем. 

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



Приложение 1 

к Порядку 

 

АКТ 

приема-передачи документов бухгалтерского учета 

при смене руководителя и (или) главного бухгалтера 

 

Дата составления ___________ 20 ___ г.  Место составления  ___________________- 

Основание составления:_______________________________________________________ 

I. Мы, нижеподписавшиеся, 

_______________________________________ ____________________________ Ф. И. О. 

(наименование должности увольняемого сотрудника) 

_______________________________________ ____________________________ Ф. И. О. 

(наименование должности уполномоченного лица) 

Члены комиссии, созданной приказом _____________ №___ от _____________20 __ г. 

(далее – комиссия): 

____________________________________________ Ф. И. О. 

____________________________________________ Ф. И. О. 

____________________________________________ Ф. И. О. 

____________________________________________ Ф. И. О. 

Представители учредителя ______________________________ Ф. И. О. 

Главный бухгалтер _____________________________________ Ф. И. О. 

Составили настоящий акт о том, что при увольнении __________________________ 

________________________________________________________________________ 

(Ф. И. О., должность увольняемого сотрудника, в родительном падеже) 

________________________________________________________________________ 

(Ф. И. О., должность уполномоченного лица в дательном падеже) 

Передаются: 

– печати и штампы учреждения, хранящиеся в бухгалтерии; 



– следующие документы и сведения: 

1. _________________________________________________________________; 
2. _________________________________________________________________; 
3. _________________________________________________________________; 
4. _________________________________________________________________; 
5. _________________________________________________________________; 
6. _________________________________________________________________; 
7. _________________________________________________________________; 
8. _________________________________________________________________; 
9. _________________________________________________________________; 
10. … 

Перечень документов, которые передаются, составлен в виде реестров и прилагается 
к настоящему акту. 
При проверке наличия документов выявлено (не выявлено) отсутствие ряда документов, 
перечень которых составлен в виде реестра и прилагается к настоящему акту. 
Бухгалтерская документация учреждения за период с ___ ___________ 20 ___ г. по ___ 

___________ 20 ___ г., которая на момент передачи дел находится в бухгалтерии и 
доступна для ознакомления. 
Последняя проверка контролирующим органом проводилась в период ____________ 

____________________(с ___ ___________ 20 ___ г. по ___ ___________ 20 ___ г.). 
Результаты проверки оформлены актом 
________________________________________________________. 
Штрафы, недоимки и административные штрафы, начисленные по результатам проверки, 
на момент передачи дел уплачены в полном объеме. 
Деятельность учреждения за период (с ___ ___________ 20 ___ г. по ___ ___________ 

20 ___ г.) на момент передачи дел контролирующими органами не проверялась. 
Выявлены следующие нарушения: 
______________________________________________________________________________
_ 
______________________________________________________________________________
_ 
______________________________________________________________________________
_ 
Подписи сторон: 

Руководитель    

 
Подпись  

Ф. И. О. 

Уполномоченное лицо    

 
Подпись  

Ф. И. О. 

Члены комиссии    



 
Подпись  

Ф. И. О. 

    

 
Подпись  

Ф. И. О. 

    

 
Подпись  

Ф. И. О. 

Представители учредителя     

 
Подпись  

Ф. И. О. 

Приложения: 

1. _________________________________________________________________________; 

2. _________________________________________________________________________; 

3. _________________________________________________________________________. 

Оборот последнего листа 

В настоящем положении пронумеровано, прошнуровано и заверено печатью __________ 

листа. 

Директор  ________________  __________________  

 

__________________ 20____ г. 

 

М.П. 

 

 

 


