
 

 

 

 

Форносовское городское поселение 
Тосненского района 

Ленинградской области 
 

Администрация 
  

Распоряжение 
 
от 21.12.2022   №  139-р 
 
 
Об утверждении учетной политики  
для целей организации ведения бухгалтерского 
бюджетного учета  
 
 

 Руководствуясь Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» 

(с изменениями и дополнениями),  Приказом Минфина России от 30.12.2017 № 274н «Учетная 

политика, оценочные значения и ошибки»,Приказом Минфина России от 31.12.2016  № 256н 

«Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного 

сектора»  и Налоговым кодексом РФ, в целях соблюдения единой политики отражения в 

бюджетном и налоговом учете хозяйственных операций 
 
  

1. Утвердить учетную политику для целей организации ведения бухгалтерского 

бюджетного учета в администрации Форносовского городского поселения 

Тосненского района Ленинградской области, изложив ее в новой редакции согласно 

приложению. 
2. Настоящее распоряжение вступает в силу с 01.01.2023 года. 
3. Распоряжение администрации от 25.12.2021 № 161-р «Об утверждении Учетной 

политики для целей бюджетного учета Форносовского городского поселения 

Тосненского района Ленинградской области» считать утратившим силу. 
4.  Контроль за исполнением распоряжения возложить на начальника финансового  

отдела-главного бухгалтера администрации. 
 
 
 
 

Глава администрации                                                          В.А. Полевщикова 
 
 
 
 
 
 
 
Исп.Агафонова О.Н. 
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Раздел 1. Общие вопросы 
 

            Администрация Форносовского городского поселения Тосненского района Ленинградской 

области -является исполнительно-распорядительным органом муниципального образования.  
  Основным видом деятельности администрации поселения является решение вопросов 

местного значения поселения, в том числе: 
-        реализация функций, возложенных на органы местного самоуправления в решении 

вопросов местного значения; 
-        организация и осуществление мероприятий по гражданской обороне, создание и 

содержание в целях гражданской обороны запасов материально-технических, медицинских и 

иных средств; защите населения от чрезвычайных ситуаций; 
-        обеспечение правопорядка и профилактики правонарушений; 
-        организация мероприятий по созданию системы комплексных мер по укреплению 

антитеррористической защищенности населения; 
-        заключение договоров аренды и продажи имущества; 
-        организация мероприятий в области архитектуры и землеустройства; 
-        развитие и содержание дорожного фонда поселения; 
-        организация обслуживания, содержания и ремонта объектов жилого и нежилого фонда в 

целях эксплуатации, совершенствования и развития инженерной инфраструктуры 

Фёдоровского городского поселения. Предоставление услуг водоснабжения и водоотведения; 

организация работы по санитарному содержанию территории поселения; благоустройство и 

озеленение территории; услуги по вывозу бытовых отходов; предоставление прочих 

персональных услуг в части оказания населению банных услуг; 
-        проведение организационно-воспитательной работы с молодежью, мероприятия в 

области молодежной политики, оздоровительная кампания для детей; 
-        удовлетворение потребностей населения в различных формах культурно-досуговой 

деятельности в самодеятельном, художественном и прикладном творчестве. Поддержка и 

развитие физической культуры и спорта, печатного средства массовой информации; 
-        социальная поддержка граждан, организация предоставления гражданам субсидий на 

оплату жилых помещений и коммунальных услуг; 
-        бюджетные инвестиции в объекты капитального строительства муниципального 

образования. 
 

Настоящая учетная политика Администрации Форносовского городского поселения Тосненского 

района Ленинградской области (далее – учреждение) разработана в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о бухгалтерском учете, нормативными и правовыми актами органов, 

регулирующих бухгалтерский учет, отраслевыми стандартами, на основании Инструкции по 

применению единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти 

(государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными 

внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) 

учреждений, утвержденной приказом Минфина России от 01.12.2010   №157н (с изменениями и 

дополнениями), и приказа Минфина России от 06.12.2010 № 162н  (с изменениями и дополнениями) 

«Об утверждении плана счетов бюджетного учета и инструкции по его применению», федеральными 

стандартами бухгалтерского учета государственных финансови применяется при ведении 

бухгалтерского (бюджетного) и налогового учета всеми подразделениями учреждения. 
 

Бухгалтерский учет в учреждении осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, перечисленными в Разделе 2 «Нормативные документы, разъяснения». 
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Налоговый учет в учреждении осуществляется в соответствии с требованиями Налогового кодекса 

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

перечисленными в Разделе 2 «Нормативные документы, разъяснения». 
 

Бухгалтерский учет в учреждении ведется финансовым отделом, возглавляемым начальником 

финансово-бюджетного отдела. Сотрудники финансового отдела руководствуются в своей 

деятельности должностными инструкциями. 
 

Раздел 2. Нормативные документы, разъяснения 
Учетная политика учреждения осуществляется в соответствии с нормативными 

актами и разъяснениями, такими как: 
 

• Кодексы Российской Федерации: 
− Бюджетный кодекс Российской Федерации (с изменениями и дополнениями) (далее БК РФ); 
− Налоговый кодекс Российской Федерации (с изменениями и дополнениями) (далее НК РФ); 
− Гражданский кодекс Российской Федерации (с изменениями и дополнениями) (далее ГК РФ). 
• Федеральные законы Российской Федерации: 
− Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ (с изменениями и дополнениями) «О бухгалтерском 

учете»; 
− Федеральный закон от 08.12.2020 № 385-ФЗ «О федеральном бюджете на 2021 год и на плановый 

период 2022 и 2023 годов»; 
− Федеральный закон от 05.05.2014 № 112-ФЗ (с изменениями и дополнениями) «О национальной 

платежной системе»; 
− Федеральный закон от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (с 

изменениями и дополнениями); 
− Федеральный закон от 01.04.2020 № 98-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные 

акты Российской Федерации по вопросам предупреждения и ликвидации чрезвычайных 

ситуаций» (с изменениями и дополнениями). 
 

• Постановления Правительства Российской Федерации: 
− Постановление Правительства РФ от 14.10.2010 №834 (с изменениями и дополнениями) «Об 

особенностях списания федерального имущества» (вместе с «Положением об особенностях 

списания федерального имущества»); 
− Постановление Правительства РФ от 28.09.2000 № 731 (с изменениями и дополнениями) «Об 

утверждении правил учета и хранения драгоценных металлов, драгоценных камней и 

продукции из них, а также ведения соответствующей отчетности»; 
− Постановление Правительства РФ от 26.12.2011 № 1137 «О формах и правилах заполнения 

(ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость» (с 

изменениями и дополнениями); 
− Постановление Правительства Российской Федерации от 01.01.2002 № 1   «О классификации 

основных средств, включаемых в амортизационные группы». 
 

• Федеральные стандарты бухгалтерского учета государственных финансов: 
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− Приказ Минфина России от 31.12.2016 № 256н «Концептуальные основы бухгалтерского учета и 

отчетности организаций государственного сектора» (с изменениями и дополнениями); 
− Приказ Минфина России от 31.12.2016 № 257н  «Основные средства» (с изменениями и 

дополнениями); 
− Приказ Минфина России от 31.12.2016 № 258н «Аренда» (с изменениями и дополнениями); 
− Приказ Минфина России от 31.12.2016 № 259н  «Обесценивание активов» (с изменениями и 

дополнениями); 
− Приказ Минфина России от 31.12.2016  № 260н «Представление бухгалтерской (финансовой) 

отчетности» (с изменениями и дополнениями); 
− Приказ Минфина России от 30.12.2017 № 274н  «Учетная политика, оценочные значения и 

ошибки» (с изменениями и дополнениями); 
− Приказ Минфина России от 30.12.2017 № 275н «События после отчетной даты» (с изменениями 

и дополнениями); 
− Приказ Минфина России от 30.12.2017 № 278н «Отчет о движении денежных средств» (с 

изменениями и дополнениями); 
− Приказ Минфина России от 27.02.2018 № 32н «Доходы» (с изменениями и дополнениями); 
− Приказ Минфина России от 30.05.2018 № 122н «Влияние изменений курсов иностранных валют» 

(с изменениями и дополнениями); 
− Приказ Минфина России от 30.05.2018 № 124н «Резервы. Раскрытие информации об условных 

обязательствах и условных активах» (с изменениями и дополнениями); 
− Приказ Минфина России от 30.12.2017 № 277н «Информация о связанных сторонах» (с 

изменениями и дополнениями); 
− Приказ Минфина России от 29.06.2018 № 145н «Долгосрочные договоры» (с изменениями и 

дополнениями); 
− Приказ Минфина России от 29.06.2018 № 146н «Концессионные соглашения» (с изменениями и 

дополнениями); 
− Приказ Минфина России от 28.02.2018 № 37н «Бюджетная информация в бухгалтерской 

(финансовой) отчетности» (с изменениями и дополнениями); 
− Приказ Минфина России от 07.12.2018 № 256н «Запасы» (с изменениями и дополнениями); 
− Приказ Минфина России от 28.02.2018 № 34н «Непроизведенные активы» (с изменениями и 

дополнениями); 
− Приказ Минфина России от 15 июня 2021 г. № 84н "Об утверждении федерального стандарта 

бухгалтерского учета государственных финансов "Государственная (муниципальная) казна" 
− Приказ Минфина России от 15.11.2019 г. № 181н «Нематериальные активы»; 
− Приказ Минфина России от 15.11.2019 г. № 184н «Выплаты персоналу»; 
− Приказ Минфина России от 15.11.2019 г. № 183н «Совместная деятельность»; 
− Приказ Минфина России от 15.11.2019 г. № 182н «Затраты по заимствованиям»;  
− Приказ Минфина России от 30.06.2020 № 129н «Финансовые инструменты»;  
− Приказ Минфина России от 30.12.2017 №277н «Информация о связанных сторонах» (с 

изменениями и дополнениями); 
− Приказ Минфина России от15.06.2021 №84н «Государственная (муниципальная) казна». 

 

• Приказы Министерства финансов Российской Федерации: 
− Приказ Минфина России от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов 

бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов 

местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, 

государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции 
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по его применению» (с изменениями и дополнениями); 
− Приказ Минфина России от 06.12.2010 № 162н  «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета 

и Инструкции по его применению»(с изменениями и дополнениями); 
− Приказ Минфина России от 30.03.2015 № 52н  «Об утверждении форм первичных учетных 

документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти 

(государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления 

государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) 

учреждениями, и методических указаний по их применению»  (с изменениями и дополнениями);  
− Приказ Минфина России от 28.12.2010 № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке 

составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении 

бюджетов бюджетной системы Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями); 
− Приказ Минфина России от 06.06.2019  № 85н «О Порядке формирования и применения кодов 

бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения» (с 

изменениями и дополнениями); 
− Приказ Минфина России от 08.06.2021 N 75н (ред. от 20.10.2022) «Об утверждении кодов 

(перечней кодов) бюджетной классификации Российской Федерации на 2022 год (на 2022 год и на 

плановый период 2023 и 2024 годов)» (с изменениями и дополнениями); 
− Приказ Минфина России от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении Порядка применения 

классификации операций сектора государственного управления» (с изменениями и 

дополнениями); 
− Приказ Минфина России от 02.08.2007 № 68н «Об утверждении Порядка списания и 

восстановления в учете задолженности по денежным обязательствам перед федеральным 

бюджетом (Российской Федерацией)» (с изменениями и дополнениями); 
− Приказ Минфина РФ от 09.12.2016 № 231н «Об утверждении Инструкции о порядке учета и 

хранения драгоценных металлов, драгоценных камней, продукции из них и ведения отчетности 

при их производстве, использовании и обращении»;  
− Приказ Минэкономразвития РФ № 96, Минфина РФ № 30н от 10.03.2011 «Об утверждении 

порядка представления федеральными государственными унитарными предприятиями, 

федеральными казенными предприятиями и федеральными государственными учреждениями 

документов для согласования решения о списании федерального имущества, закрепленного за 

ними на праве хозяйственного ведения или оперативного управления». 

Прочие документы и разъяснительные письма: 
− Общероссийский классификатор основных фондов (ОКОФ) ОК 013-2014 (СНС 2008), 

утвержденный приказом Росстандарта от 12.12.14 № 2018-с (с изменениями и дополнениями); 
− Указание Центрального банка России от 11.03.2014 № 3210-У (с изменениями и дополнениями) 

«О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения 

кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого 

предпринимательства» (с изменениями и дополнениями); 
− Приказ Росархива от 20.19.2019 № 236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих 

архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов 

местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения»; 
− Приказ Росархива от 20.12.2019 № 237 «Об утверждении Инструкции по применению Перечня 

типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности 

государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков 

их хранения»; 
− Приказ Минтранса России от 28.09.2022 № 390 «Об утверждении состава сведений, указанных в 

части 3 статьи 6 Федерального закона от 8 ноября 2007 г. N 259-ФЗ "Устав автомобильного 
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транспорта и городского наземного электрического транспорта", и порядка оформления или 

формирования путевого листа». 
 

Иные нормативные правовые акты, регулирующие вопросы организации и ведения бухгалтерского 

учета. 
 

Учетная политика учреждения осуществляется в соответствии с нормативными актами в 

области регулирования процесса закупок для государственных и муниципальных нужд: 
 

− Федеральный закон от 05.04.2013  № 44-ФЗ  «О контрактной системе в сфере закупок товаров, 

работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (с изменениями и 

дополнениями). 
 

Раздел 3. Организационный раздел 
 

3.1 Технология обработки, хранения учетной информации, бюджетной 

(финансовой) отчетности 
 

В учреждении применяется автоматизированный способ ведения бюджетного учета и 

формирования бюджетной (финансовой) отчетности с использованием программных 

продуктов: 
 

Наименование раздела учета Наименование программного 

продукта 
Бухгалтерский учет 1С: Бухгалтерия государственного учреждения 8 
Налоговый учет 1С: Бухгалтерия государственного учреждения 8 

Расчеты с персоналом 1С: Зарплата и кадры бюджетного учреждения 

Кассовое исполнение доходов и расходов АЦК-Финансы 

Передача налоговой и статистической 

отчетности в контролирующие органы 
1С-Отчетность, СБИС 

Передача бюджетной отчетности СВОД-СМАРТ 

Передача информации в Федеральное 

казначейство 
ППО СУФД 

 

 

Комплексная автоматизация бюджетного учета в учреждении основывается на сквозном 

технологическом процессе обработки и формирования учетной документации по всем разделам 

бухгалтерского и налогового учета в единой базе данных с последующим автоматическим 

составлением отчетности на основании введенных данных.Вывод документов и регистров 

бухгалтерского учета на бумажные носители осуществляется в соответствии с графиком 

документооборота, утвержденным в Приложении № 6.2. 
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Первичные учетные документы, выставленные поставщиком (подрядчиком, исполнителем), в 

последний рабочий день отчетного периода, но поступившие в учреждение в месяце, следующем за 

отчетным: 
- за два и менее рабочих дней до даты представления отчетности - отражаются предыдущим 

месяцем; 
 - более двух рабочих дней до даты представления отчетности - отражаются месяцем их 

поступления.  
Первичные учетные документы, выставленные поставщиком (подрядчиком, исполнителем) 

в последний рабочий день отчетного года, но поступившие в учреждение в году, следующем 

за отчетным:  
- за пять и менее рабочих дней до даты представления отчетности - отражаются 

предыдущим месяцем;  
- более пяти рабочих дней до даты представления отчетности - отражаются месяцем их 

поступления. 
 
Первичные учетные документы, после оплаты, на следующий день после обработки 

платежного поручения в системе АЦК-Финансы, передаются главному специалисту отдела 

закупок, отвечающего за размещение информации об исполнении муниципальных 

контрактов. Ответственный за передачу документов – главный специалист финансового 
отдела, отвечающий за финансирование расходов учреждения. 

 
Вся документация, которая является основанием для отражения в бухгалтерском учете 

администрации, а именно, договора и дополнительные соглашения к ним, выписки ЕГРН, 

распоряжения, постановления главы администрации, акты приемки выполненных работ, акты 

приемки объектов НФА, маршрутные и путевые листы, чеки, заявления и иная документация, 

передается в финансовый отдел в срок не позднее 3 дней после их получения или подписания. 

Ответственные за своевременную передачу документов – начальники отделов учреждения. 
 
Способ ввода (вывода) учетной информации, бюджетной (финансовой) отчетности 
Первичные и сводные учетные документы составляются (принимаются) в следующем виде: 
 
1. Первичные и сводные учетные документы составляются (принимаются к учету) на бумажных 

носителях.  
Перечень первичных учетных документов, которые составляются (принимаются к учету) в виде 

электронного документа, либо скан копии первичных учетных документов, содержащих 

собственноручные подписи (сформированных на бумажном носителе),  приведен в Перечне 

документов, составляемых в виде электронного документа.   
При этом скан копии первичных учетных документов принимаются к учету при условии 

удостоверения соответствия скан копии подлиннику документа квалифицированной 

электронной подписью лица, ответственного за оформление указанным документом факта 

хозяйственной жизни, и (или) лица, ответственного за формирование и (или) передачу такой 

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

ответственным за оформление фактов хозяйственной жизни, первичных учетных документов в 

виде электронных документов, подписанных электронной подписью, скан копий первичных 

учетных документов, в оформленном первичном учетном документе не проставляются. В этом 
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случае отметки бухгалтерии об отражении в учете указанных операций, а также бухгалтерские 

записи оформляются в Бухгалтерской справке (ф. 0504833). 
Перечень документов, составляемых в виде электронного документа 

№ № 

формы 
Вид документа / регистра Способ подписания Основной 

способ хранения 
1 0401060 Платежное поручение ЭЦП Бумажный 

носитель 
2 Б/н Выписка ЭЦП Бумажный 

носитель 
 
Бюджетная (финансовая) отчетность составляется в учреждении на бумажном носители. 
 
Первичные учетные документы, регистры бухгалтерского учета, бухгалтерская 

(финансовая) отчетность, не поименованные в «Перечне документов, составляемых в виде 

электронного документа», «Перечне отчетов, относящихся к бухгалтерской (финансовой) 

отчетности, составляемых в виде электронного документа», составляются 

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

подписываются исполнителем собственноручно, ввиду отсутствия технической возможности 

их формирования и хранения в виде электронных документов. 
 
Первичные учетные документы, составленные автоматизированным способом, распечатываются на 

бумажных носителях по окончании их оформления в автоматизированной системе. 
 
Регистры  бухгалтерского учета, составленные автоматизированным способом, распечатываются на 

бумажных носителях по окончании отчетного периода не позднее 30 числа месяца, следующего за 

отчетным. 
 
Бюджетная (финансовая) отчетность, составленная автоматизированным способом, 

распечатывается на бумажных носителях в день представления бюджетной (финансовой) отчетности. 
 

Способ хранения учетной информации, бюджетной (финансовой) отчетности 
Учреждение обеспечивает хранение первичных (сводных) учетных документов, регистров 

бухгалтерского учета, бюджетной (финансовой) отчетности  в течение сроков, установленных в 

соответствии с правилами организации государственного архивного дела в Российской Федерации, но 

не менее пяти лет после окончания отчетного года, в котором (за который) они составлены. 
 
В учреждении документы (регистры) хранятся как в бумажном виде, так и в электронном 

виде.  
В учреждении бухгалтерская (финансовая) отчетность хранится в бумажном виде. 
 
При хранении электронных документов обеспечивается защита их данных от 

несанкционированных исправлений. 
 
При отправке электронной отчетности, а также других видов электронного документооборота 

между учреждением и контролирующими органами по телекоммуникационным каналам связи они 

составляются в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной 

подписью. 
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В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и отчетности: 
по итогам квартала и отчетного года после сдачи отчетности производится запись копии баз 

данных на внешний носитель: USB-флеш-накопитель, который хранится в сейфе главного 

бухгалтера.  
 

Порядок заверения электронного документа (регистра) 
 
Электронный документ (регистр), распечатанный на бумажном носителе, подлежит заверению в 

следующем порядке: 
 

• При заверении 1 страницы электронного документа (регистра) проставляется штамп: 
«Копия электронного документа верна»; должность лица, заверившего копию; личная подпись; 

расшифровка подписи (инициалы, фамилия); дата заверения. 
 

• При прошивке многостраничного документа: 
− обеспечивается возможность свободного чтения текста каждого документа в подшивке, всех 

дат, виз, резолюций и т.д. и т.п.; 
− исключается возможность механического разрушения (расшития) подшивки (пачки) при 

изучении копии документа; 
− обеспечивается возможность свободного копирования каждого отдельного листа документа 

в пачке современной копировальной техникой (в случае необходимости представления копии 

документа в суд); 
− осуществляется последовательная нумерация всех листов в подшивке (пачке) и при заверении 

указывается общее количество листов в подшивке (пачке) (кроме отдельного листа, 

содержащего заверительную надпись). 
 

• На оборотной стороне последнего листа (либо на отдельном листе) проставляются 

следующие реквизиты: «Подпись», «Верно», должность лица, заверившего копию, личная 

подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия), дата заверения. Указанный лист 

должен содержать надпись: «Всего пронумеровано, прошнуровано, скреплено печатью 

_____ листов» (количество листов указывается словами). 
 
Бухгалтерская (финансовая) отчетность, распечатанная на бумажном носителе, составляется, 

представляется и хранится  в соответствии с п.4 Инструкции 191н, в сброшюрованном и 

пронумерованном виде с оглавлением и сопроводительным письмом и подлежит заверению в 

следующем порядке: 
 

• При прошивке многостраничного документа: 
− обеспечивается возможность свободного чтения текста каждого документа в подшивке, всех 

дат, виз, резолюций и т.д. и т.п.; 
− исключается возможность механического разрушения (расшития) подшивки (пачки) при 

изучении копии документа; 
− обеспечивается возможность свободного копирования каждого отдельного листа документа 

в пачке современной копировальной техникой (в случае необходимости представления копии 

документа в суд); 
− осуществляется последовательная нумерация всех листов в подшивке (пачке) и при заверении 

указывается общее количество листов в подшивке (пачке) (кроме отдельного листа, 
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содержащего заверительную надпись). 
 

• На оборотной стороне последнего листа (либо на отдельном листе) проставляются 

следующие реквизиты: «Копия бухгалтерской (финансовой) отчетности, составленной в 

виде электронного документа, верна», «Подпись», должность лица, заверившего копию, 

личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия), дата заверения. Указанный 

лист должен содержать надпись: «Всего пронумеровано, прошнуровано, скреплено печатью 

_____ листов» (количество листов указывается словами). 
 

Порядок хранения документов (регистров) 

Первичные (сводные) учетные документы, регистры бухгалтерского и налогового учета, 

бухгалтерская, налоговая и статистическая отчетности подлежат хранению в учреждении в течение 

сроков, установленных в Приложении 6.7 «Сроки хранения документов». Приложение составлено в 

соответствии с Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе 

деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием 

сроков хранения, утвержденных Приказом Росархива от 20.19.2019 № 236. По истечении указанных 

сроков документы передаются в государственный либо муниципальный архив. 
 

Электронные документы постоянного и временного (свыше 5 лет) сроков хранения включаются в 

состав архивного фонда учреждения на бумажных носителях, составленных и заверенных в 

соответствии с «Порядком заверения копий электронных документов». 
 

В случае если в соответствии с законодательством Российской Федерации изымаются регистры 

бухгалтерского учета, в том числе в виде электронного документа, копии изъятых регистров, 

изготовленные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, включаются в 

состав документов бухгалтерского учета. 
 

3.2 Правила документооборота и ответственные лица 
 

Порядок документооборота учреждения осуществляется в соответствии с Приказом Минфина России 

от 31.12.2016 № 256н «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций 

государственного сектора»,  Приказом Минфина России 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», Приказом 

Минфина России от 06.12.2010 № 162н (с изменениями и дополнениями) «Об утверждении Плана 

счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению», Приказом Минфина России от 30.03.2015 

№ 52н (с изменениями и дополнениями) «Об утверждении форм первичных учетных документов и 

регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными 

органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными 

внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических 

указаний по их применению», Приказом Минфина России от 15.04.2021 № 61н «Об утверждении 

унифицированных форм электронных документов бухгалтерского учета, применяемых при ведении 
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бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных (муниципальных) учреждений, и 

Методических указаний по их формированию и применению» (с изменениями и дополнениями). 
 
 
Порядок документооборота, а также ответственные лица содержатся в Приложениях: 

− № 6.2 «График документооборота»; 
− № 6.3 «Перечень применяемых первичных документов дополнительно к предусмотренным 

Приказом Минфина РФ № 52 и их формы»; 
− № 6.4 «Перечень должностных лиц, имеющих право подписи первичных документов»; 
− № 6.5 «Перечень регистров бухгалтерского учета, установленный Приказом Минфина РФ № 

52н, а также перечень регистров бухгалтерского учета, применяемых дополнительно»; 
− № 6.10 «Перечень форм регламентированной бюджетной отчетности учреждения» 

к настоящей учетной политике; 
  -  № 6.17 «Положение об электронном документообороте».  

 
Правила документооборота обеспечивают: 

− формирование полной и достоверной информации о наличии государственного 

(муниципального) имущества, его использовании, о принятых учреждением обязательствах, 

полученных учреждением финансовых результатах и формирование бухгалтерской 

(финансовой) отчетности, необходимой внутренним пользователям (руководителям, 

наблюдательным советам автономных учреждений, органам, осуществляющим функции и 

полномочия учредителя, собственникам имущества, на базе которого создано учреждение, 

участникам бюджетного процесса, осуществляющим в соответствии с бюджетным 

законодательством соответствующие полномочия), а также внешним пользователям 

бухгалтерской (финансовой) отчетности (приобретателям (получателям) услуг (работ), 

социальных пособий, кредиторам и другим пользователям бухгалтерской (финансовой) 

отчетности); 
− предоставление информации, необходимой внутренним и внешним пользователям 

бухгалтерской (финансовой) отчетности для осуществления ими полномочий по внутреннему 

и внешнему финансовому контролю за соблюдением законодательства Российской 

Федерации при осуществлении субъектом учета фактов хозяйственной жизни и их 

целесообразностью, наличием и движением имущества и обязательств, использованием 

материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, 

нормативами. 
 
Порядок представления и обработки первичных (сводных) учетных документов в учреждении 

определяется п 3.1 раздела 3 настоящей учетной политики и графиком документооборота, Приложение 

№ 6.2, и является обязательным к исполнению лицами, указанными в нем. 
 
К бухгалтерскому учету принимаются первичные (сводные) учетные документы, поступившие по 

результатам внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной жизни для регистрации 

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

составления первичных учетных документов по совершенным фактам хозяйственной жизни лицами, 

ответственными за их оформление. 
 
Своевременное и качественное оформление первичных учетных документов, передача их в 

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

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

подписавшие эти документы. 
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Лицо, на которое возложено ведение бухгалтерского учета, не несет ответственность за соответствие 

составленных другими лицами первичных учетных документов свершившимся фактам хозяйственной 

жизни. 

 

3.3 Рабочий план счетов субъекта учета 
 
В соответствии с требованиями: 

− Приказа Минфина России от 31.12.2016 № 256н (с изменениями и дополнениями)  
«Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного 

сектора»; 
− Приказа 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»; 
− Приказа Минфина России от 06.12.2010 № 162н (с изменениями и дополнениями) «Об 

утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»; 
− Приказа Минфина России от 06.06.2019  № 85н  (с изменениями и дополнениями) «О Порядке 

формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их 

структуре и принципах назначения»; 
− Приказа Минфина России от 29.11.2017 № 209н (с изменениями и дополнениями) «Об 

утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного 

управления»; 
Утвердить применяемый в учреждении рабочий план счетов, приведенный в Приложении № 6.1 к 

настоящей учетной политике. 
 
Для ведения обособленного учета средств расходов по национальным проектам в 5-14 разрядах 

номера счета используются: 
 

Наименование нацпроекта 5 – 8 разряды 
номера счета 

9 разряд 

номера счета 
10-14 

разряды 

номера 

счета 
Жилье и городская среда 271F 2 55550 

 
 

Рабочий план счетов учреждения разработан в соответствии с правилами формирования номеров 

счетов аналитического учета (п. 2 Инструкции № 162н). 
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Таблица правил формирования номеров счетов аналитического учета,  
кроме средств нацпроектов 

Код 

синтетическо

го счета 

объекта 

учета 

Разряды номера счета 

Примечание 
1 – 4 5 – 14 15 – 17 24 – 26 

101 00, 102 
00, 103 00, 
104 00, 105 
00, 111 00 

Раздел, 

подраздел 
нули нули КОСГУ Аналогичная структура у 

корреспондирующих счетов 
0 401 20 240, 0 401 20 250, 
0 401 20 270, 0 401 20 280. 
Иное может быть 

предусмотрено целевым 
назначением имущества и (или) 

средств, являющихся 
источником финансового 

обеспечения приобретаемого 

имущества 

106 00 Раздел, 

подраздел 
нули КВР КОСГУ – 

201 00 нули нули нули КОСГУ  

204 00 нули нули нули КОСГУ Иное может быть 
предусмотрено целевым 

назначением выделенных 

средств 

304 01 нули нули нули КОСГУ – 

401 60 Раздел, 

подраздел 
нули КВР КОСГУ  

 

3.4 Первичные учетные документы. 
 

Для документального оформления фактов хозяйственной жизни в учреждении применяются формы 

первичных (сводных) учетных документов, установленные Приказом Минфина России от 30.03.2015 
№ 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, 

применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного 

самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, 

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

(с изменениями и дополнениями). 
 

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

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

хозяйственной жизни. 
 

Лицо, ответственное за оформление факта хозяйственной жизни, обеспечивает своевременную 
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передачу первичных учетных документов для регистрации содержащихся в них данных в регистрах 

бухгалтерского учета, а также достоверность этих данных.Лицо, на которое возложено ведение 

бухгалтерского учета, лицо с которым заключен договор об оказании услуг по ведению бухгалтерского 

учета, не несут ответственность за соответствие составленных другими лицами первичных учетных 

документов свершившимся фактам хозяйственной жизни. Требования в письменной форме главного 

бухгалтера, иного должностного лица, на которое возложено ведение бухгалтерского учета, либо лица, 

с которым заключен договор об оказании услуг по ведению бухгалтерского учета, в отношении 

соблюдения установленного порядка документального оформления фактов хозяйственной жизни, 

представления документов (сведений), необходимых для ведения бухгалтерского учета, должностному 

лицу, на которое возложено ведение бухгалтерского учета, либо лицу, с которым заключен договор об 

оказании услуг по ведению бухгалтерского учета, обязательны для всех работников экономического 

субъекта. Требование может быть составлено на бумажном носителе и предано лицу, ответственному 

за оформление факта хозяйственной жизни, под роспись либо отправлено по электронной почте с 

уведомлением о получении. 
 

Формы первичных (сводных) учетных документов оформляются в соответствии с Приложением № 6.2 

«График документооборота» настоящей учетной политики. 
 

В случаях оформления хозяйственных операций, для которых приказом Минфина России № 52н 

формы учетных документов не предусмотрены, применяются унифицированные формы первичных 

учетных документов, утвержденные соответствующими постановлениями Федеральной службы 

государственной статистики.  
 

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

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

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

составленных в подтверждение указанных операций, составлять сводные учетные документы по 

формам, утвержденным Министерством финансов Российской Федерации в установленном порядке. 
Формы первичных учетных документов, разработанные учреждением самостоятельно, а также 

порядок их заполнения приведены в Приложении № 6.3 «Перечень применяемых первичных 

документов дополнительно к предусмотренным Приказом Минфина РФ №52н и их формы» к учетной 

политике. 
 

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

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

подписи руководителя субъекта учета или уполномоченных им на то лиц. 
 

Документы, которыми оформляются факты хозяйственной жизни с денежными средствами, 

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

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

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

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

исполнению и бухгалтерскому учету не принимаются, за исключением документов, подписываемых 

руководителем органа государственной власти (государственного органа), органа местного 

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

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
 

Указанные документы, не содержащие подписи главного бухгалтера или уполномоченного им на то 
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лица, в случаях разногласий между руководителем субъекта учета (уполномоченным им лицом) и 

главным бухгалтером по осуществлению отдельных фактов хозяйственной жизни принимаются к 

исполнению и отражению в бухгалтерском учете с письменного распоряжения руководителя субъекта 

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

законодательством Российской Федерации. 
 

Принятие к бухгалтерскому учету документов, оформляющих операции с наличными или 

безналичными денежными средствами, содержащие исправления, не допускается. 
 

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

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

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

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

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

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

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

особенностей автоматизированной технологии обработки учетной информации, учреждение 

использует дополнительные реквизиты (данные). 
 

№ Наименование 

дополнительного 

реквизита и (или) 

показателя 

Варианты использования 

доп. реквизитов и (или) 

показателей 

Регистры, в которых 

используются доп. 

реквизиты и (или) 

показатели 

Вариант  
заполнения 

1 Отметка – 
поступление 

документа в 

бухгалтерию 

Документ принят в 

бухгалтерию: 
✓ дата,  
✓ подпись  

Товаросопроводительные 

документы, 

предъявляемые 

поставщиками: 
✓ Универсальный 

передаточный акт; 
✓ Товарная 

накладная; 
✓ Акт выполненных 

работ; 
✓ Счет-фактура 

и т.д. 

Путем записи 

«Документ принят 

в бухгалтерию» 

2 Отметка о дате 

подписания 

документа 

руководителем 

Документ подписан: дата, 

подпись гл. специалиста 

финансово-бюджетного 

отдела 

Акты о приемки 

выполненных работ, акты 

оказанных услуг, товарные 

накладные, УПД 

Путем записи  
«Документ 

подписан (дата, 

подпись) 
 

3.5 Регистры бухгалтерского учета 
 

Систематизация и накопление информации, содержащейся в принятых к учету первичных 

(сводных) учетных документах, в целях отражения ее на счетах бухгалтерского учета и в бухгалтерской 

отчетности осуществляется учреждением в регистрах бухгалтерского учета, составляемых по формам, 

установленным 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 
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внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) 

учреждений и Инструкции по его применению», Приказом Минфина России от 31.12.2016 № 256н 

«Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного 

сектора»,Приказом Минфина России от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных 

документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти 

(государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления 

государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и 

Методических указаний по их применению»(с изменениями и дополнениями). Перечень применяемых 

регистров бухгалтерского учета, применяемых учреждением, приведен в Приложении № 6.5 к 

настоящей учетной политике. 
 
Дополнительно к установленным Приказом Минфина РФ № 52н формам регистров бухгалтерского 

учета в учреждении применяются дополнительные формы, приведенные в Приложении № 6.5 к 

настоящей учетной политике. 
 
Регистры бухгалтерского учета формируются в виде книг, журналов, карточек на бумажных 

носителях, так и в виде электронного документа (регистра), содержащего электронную подпись (далее 

- электронный регистр), в сроки, установленные Приложением № 6.5 «Перечень регистров 

бухгалтерского учета,  установленный Приказом Минфина РФ № 52н, а также перечень регистров 

бухгалтерского учета, применяемых дополнительно» к учетной политике.  
 
Данные проверенных и принятых к учету первичных (сводных) учетных документов 

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

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

накопительным способом с отражением в следующих регистрах бухгалтерского учета: 
− Журнал операций по счету «Касса» (1); 
− Журнал операций с безналичными денежными средствами (2); 
− Журнал операций расчетов с подотчетными лицами (3); 
− Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками (4); 
− Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам (5); 
− Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям (6); 
− Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов (7); 
− Журнал по прочим операциям (8); 
− Журнал по исправлению ошибок прошлых лет (8 – ош)  (далее - Журналы операций); 
− Журнал операций межотчетного периода (8 – мо)(далее - Журналы операций); 
− Журнал по санкционированию (9) (далее - Журналы операций); 
− Главная книга; 
− иных регистрах, предусмотренных Приложением № 6.5 к учетной политике. 

 
По истечении каждого отчетного периода (месяца, квартала) первичные (сводные) учетные 

документы, сформированные на бумажном носителе, относящиеся к соответствующим Журналам 

операций, иным регистрам бухгалтерского учета, хронологически подбираются и сброшюровываются. 

На обложке указывается: 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. 
 
В Главной книге (ф.0504072) отражаются в хронологическом порядке записи по счетам бюджетного 

учета в порядке возрастания. 
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В рамках комплексной автоматизации бухгалтерского учета информация об объектах учета 

формируется в базах данных используемого программного комплекса. Формирование регистров 

бухгалтерского учета осуществляется на бумажном носителе. 
Формирование регистров бухгалтерского учета на бумажном носителе осуществляется с 

периодичностью, установленной в Приложении № 6.5 настоящей учетной политики, но не реже 

периодичности, установленной для составления и представления субъектом учета бухгалтерской 

(финансовой) отчетности, формируемой на основании данных соответствующих регистров 

бухгалтерского учета. 
 

3.6 Регистры налогового учета 
 

С целью ведения налогового учета сумм НДФЛ по доходам, выплачиваемым физическим лицам, по 

отношению к которым учреждение выступает в качестве налогового агента, учреждением применяется 

регистр налогового учета, форма которого приведена в Приложении № 6.8. 
Вывод регистров на бумажные носители осуществляется по окончании налогового 

(отчетного) периода не позднее 15 дней. 
 

 

3.7 Инвентаризация активов и обязательств 
 

Порядок проведения инвентаризации в учреждении установлены в Приложении № 6.15 
«Положение о проведении инвентаризации активов и обязательств». 

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

обязательств, проверяемых при каждой из них, устанавливаются решением инвентаризационной 

комиссии и распоряжением главы администрации и определены в соответствии  с Приложением № 6.9 
«План и сроки проведения инвентаризации». 

Для проведения контроля, обеспечивающего сохранность материальных ценностей и денежных 

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

может быть инициировано проведение внеплановой инвентаризации.  
Состав постоянно действующей комиссии, в полномочия которой входит проведение 

инвентаризации утверждается распоряжением главы администрации. 
 

3.8.Внутренняя и регламентированная отчетность 
 

Составление регламентированной отчетности производится в соответствии с Приказом Минфина 

России от 28.12.2010 № 191н (с изменениями и дополнениями) «Об утверждении Инструкции о порядке 

составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов 

бюджетной системы Российской Федерации». 
Месячная, квартальная и годовая отчетности формируются на бумажных носителях и в электронном 

виде. Представляется в установленные сроки с использованием электронных средств связи и каналов 

для передачи информации после утверждения руководителем. 
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Перечень форм регламентированной бюджетной отчетности учреждения, сроки предоставления, 

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

Приложении № 6.10 к настоящей учетной политике. 
Перечень форм внутренней отчетности, необходимой для составления достоверной бюджетной 

отчетности учреждения, состав их показателей, сроки предоставления, адресат и лицо, ответственное 

за их своевременное и достоверное предоставление адресату, приведены в Приложении № 6.10 к 

настоящей учетной политике. 
Представление налоговой и иной отчетности осуществляется в  сроки, установленные 

нормативными документами Российской Федерации. 

3.9.Организация внутреннего контроля 
 
        

Внутренний финансовый контроль в учреждении обеспечивается путем: 
1) сплошного контроля соответствия принимаемых к учету первичных учетных документов фактам 

хозяйственной жизни лицами, ответственными за их утверждение, перечень которых утвержден в 

составе Порядка документооборота (Приложение № 6.2 к настоящей учетной политике);  
2) сплошного контроля правильности оформления первичных учетных документов работниками 

бухгалтерии (в соответствии с должностными полномочиями по соответствующим участкам учета); 
3) проведения обязательных плановых и внезапных инвентаризаций в соответствии с порядком 

проведения инвентаризации в учреждении. 
Основной целью внутреннего финансового контроля является подтверждение достоверности 

бухгалтерского учета и отчетности, соблюдение действующего законодательства РФ, регулирующего 

порядок осуществления финансово-хозяйственной деятельности. 
К бухгалтерскому учету принимаются первичные учетные документы, поступившие по результатам 

внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной жизни для регистрации, содержащихся в 

них данных в регистрах бухгалтерского учета, из предположения надлежащего составления первичных 

учетных документов по совершенным фактам хозяйственной жизни лицами, ответственными за их 

оформление. 
 

3.10 Порядок передачи документов бухгалтерского учета при 

смене главного бухгалтера либо иного должностного лица, на 

которого возложено ведение бухгалтерского учета 
 
Передача дел осуществляется на основании распоряжения руководителя организации. В 

распоряжении должны быть указаны Ф.И.О. лица, принимающего дела (нового должностного лица, на 

которого возложено ведение бухгалтерского учета), лица, передающего дела (прежнего должностного 

лица, на которого возложено ведение бухгалтерского учета), и других лиц, участвующих в передаче 

дел. 
 
В распоряжении о передаче дел следует указать: 
− причину проведения приема-передачи дел (увольнение должностного лица, на которого 

возложено ведение бухгалтерского учета); 
− сроки проведения приема-передачи дел и период, за который проводится прием-передача дел. 

Если должностное лицо, на которого возложено ведение бухгалтерского учета, увольняется по 

собственному желанию (п.3 ст.77 ТК РФ), то на расторжение трудового договора у работодателя 

есть две недели (ст.80 ТК РФ). В этом случае целесообразно установить срок, равный двум 
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неделям; 
− лиц, ответственных за передачу дел (фамилия, имя, отчество увольняющегося главного 

бухгалтера) и за прием дел (фамилия, имя, отчество нового должностного лица, на которого 

возложено ведение бухгалтерского учета); 
− состав комиссии и председателя комиссии по передаче дел. 
 
Комиссия создается, если передаче подлежит большой объем документов. В состав комиссии могут 

включаться сотрудники финансово-бюджетного отдела (бухгалтерии) организации, службы 

внутреннего контроля (аудита), службы безопасности и прочие сотрудники. При создании комиссии 

ответственность за организацию и проведение передачи дел возлагается на председателя комиссии. 
 
Новое должностное лицо, на которого возложено ведение бухгалтерского учета, должно провести 

проверку состояния учета и отчетности.  Для этого в первую очередь необходимо проверить наличие 

документов. Передаваемые документы должны быть подшиты. При их отсутствии делается 

соответствующая запись в акте приема-передачи и составляется их опись. 
 
После этого следует ознакомиться с учетной политикой по бухгалтерскому и налоговому учету за 

два предшествующих года и текущий период - период. Затем важно оценить соответствие 

бухгалтерской и налоговой отчетности положениям учетной политики и действующему 

законодательству (например, создание резервов, последовательность применения учетной политики и 

т.д.). Также бухгалтерская отчетность проверяется на предмет соответствия ее показателей данным 

бухгалтерского учета. Кроме этого проверяется правильность исчисления налогов и взносов, 

представления деклараций и расчетов. 
 
Далее следует провести выборочную проверку первичных документов на предмет правильности и 

своевременности отражения данных первичных документов на счетах бухгалтерского учета и в 

налоговом учете. 
Должностное лицо, на которое возложено ведение бухгалтерского учета, должно получить 

следующие документы: 
Регистрационные документы: 
− Учетная политика; 
− Регистры бухгалтерского и налогового учета; 
− Оборотно - сальдовые ведомости по всем счетам бухгалтерского учета; 
− Регистры бухгалтерского и налогового учета по всем счетам. 
Бухгалтерская, финансовая и налоговая отчетности: 
− Бухгалтерская отчетность; 
− Декларации и расчеты по всем налогам; 

Документы по инвентаризации: 
− Распоряжение о проведении инвентаризации; 
− Инвентаризационные описи (акты) и сличительные описи; 
− Документы, касающиеся взаимоотношений с налоговыми органами: 
− Акты налоговых проверок; 
− Акты сверок с налоговыми органами. 
Документы по учету НФА: 
− Распоряжение о создании инвентаризационной комиссии 
− Акты приемки-передачи НФА; 
− Инвентарные карточки; 
− Акты на списание НФА; 
− Документы по учету НФА. 
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Документы по учету труда и  заработной платы: 
− Табели учета рабочего времени; 
− Расчетно-платежные ведомости. 
Документы по расчетам с подотчетными лицами: 
− Авансовые отчеты. 
Документы по учету расчетов с контрагентами:  
− Договоры с поставщиками и покупателями; 
− Акты сверок с дебиторами и кредиторами; 
− Товарные накладные, акты выполненных работ, оказанных услуг. 
Прочие документы: 
− Бухгалтерские справки; 
− Путевые листы; 
− Бланки строгой отчетности; 
− Доверенности; 
− другие документы. 

 
Передача дел оформляется актом приема-передачи дел, в котором должны быть указаны все 

основные моменты, характеризующие состояние передаваемых дел на дату передачи, и включено как 

можно больше информации, собранной и обработанной в ходе передачи дел. Акт приема-передачи дел 

может быть составлен в произвольной форме. 
 
В акте приема-передачи дел следует отразить: 
-      Ф.И.О. лиц, сдающих и принимающих дела; 
− дату передачи дел; 
− период, за который осуществлена передача дел; 
− дату и номер распоряжения, на основании которого проведен прием-передача дел; 
− наименование и количество число переданных документов (дел, папок, подшивок); 
− серии и номера неиспользованных банковских чековых книжек, бланков строгой отчетности; 
− список документов, которые отсутствуют (утеряны) на момент передачи дел; 
− все ошибки, нарушения, недочеты, недостатки, которые были обнаружены в процессе передачи 

дел, в оформлении первичных документов, 
− число переданных печатей, штампов и тому подобное. 

 
Акт приема-передачи дел составляется, как правило, в двух экземплярах, один из которых хранится 

в организации, а второй остается у должностного лица, на которого возложено ведение бухгалтерского 

учета. Акт подписывается всеми сторонами, принимавшими участие в процедуре приема-передачи дел, 

и утверждается руководителем организации. 
 

Раздел 4. Методологический раздел для целей бухгалтерского 

(бюджетного) учета 
 

4.1 Общие положения 
 

Учреждение осуществляет ведение бухгалтерского учета активов, обязательств, результатов 

финансовой деятельности учреждения, а также хозяйственных операций, их изменяющих (далее - 
хозяйственные операции), с учетом правил и способов организации и ведения бухгалтерского учета, в 
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том числе признания, оценки, группировки объектов учета, исходя из экономического содержания 

хозяйственных операций, установленных Инструкцией по применению Единого плана счетов 

бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов 

местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, 

государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений, утвержденной 

Министерством финансов Российской Федерации от 01.12.2010 № 157н (с изменениями и 

дополнениями), Приказом Минфина России от 31.12.2016 № 256н (с изменениями и дополнениями) 
«Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора». 

При ведении бюджетного учета учреждениями, финансовыми органами в 18 разряде номера счета 

бюджетного учета применяются коды вида финансового обеспечения (деятельности) 1 - деятельность, 

осуществляемая за счет средств соответствующего бюджета бюджетной системы Российской 

Федерации (бюджетная деятельность), 3 - средства во временном распоряжении. 
Применение учреждениями, финансовыми органами кодов бюджетной классификации Российской 

Федерации при формировании 1-17 разрядов номера счета Плана счетов бюджетного учета 

осуществляется в соответствии с приложением № 2 к Инструкции № 162н. 
 
 
Методы оценки отдельных видов имущества и обязательств 
 
Основным методом определения справедливой стоимости для различных видов активов и 

обязательств в учреждении является: 
– метод рыночных цен – справедливая стоимость актива (обязательства) определяется на основании 

текущих рыночных цен или данных о недавних сделках с аналогичными или схожими активами 

(обязательствами), совершенных без отсрочки платежа.При определении текущей оценочной 

стоимости в целях принятия к бухгалтерскому учету объекта нефинансового актива комиссией 

по поступлению и выбытию активов, созданной в учреждении на постоянной основе, 

используются данные о ценах на аналогичные материальные ценности, полученные в 

письменной форме от организаций-изготовителей (минимум три предложения); сведения об 

уровне цен, имеющиеся у органов государственной статистики, а также в средствах массовой 

информации и специальной литературе, экспертные заключения (в том числе экспертов, 

привлеченных на добровольных началах к работе в комиссии по поступлению и выбытию 

активов) о стоимости отдельных (аналогичных) объектов нефинансовых активов. 
В случае, если данные о ценах на аналогичные либо схожие нефинансовые активы по 

каким-либо причинам недоступны, в целях обеспечения непрерывного ведения 

бухгалтерского учета и полноты отражения в бухгалтерском учете свершившихся фактов 

хозяйственной деятельности текущая оценочная стоимость признается в условной оценке, 

равной одному рублю. При этом указанные нефинансовые активы, соответствующие 

критериям признания активов, отражаются субъектом учета на балансовых счетах в условной 

оценке: один объект, один рубль.  
В случае, если в выписках ЕГРН на недвижимое имущество, включая земельные участки 

отсутствует кадастровая стоимость, такие объекты до постановки на регистрацию в Федеральной 

службе государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр), принимаются к 

бухгалтерскому учету условной оценке: один объект - один рубль. 
В случае, если объект основных средств получен в безвозмездное пользование или хозяйственное 

ведение до момента регистрации в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и 

картографии (Росреестр), принятие объекта к бухгалтерскому учету следует отражать на 

забалансовом счету по справедливой стоимости или в условной оценке. 
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В случае, если объект основных средств предназначен для отчуждения не в пользу организаций 

бюджетной сферы, то он отражается в бухгалтерском учете по справедливой стоимости, определяемой 

методом рыночных цен. 
 
При переоценке объекта основных средств (в том числе объектов основных средств, отчуждаемых 

не в пользу организаций бюджетной сферы) сумма накопленной амортизации, исчисленная на дату 

переоценки, учитывается одним из следующих способов: 
 
а) пересчета накопленной амортизации, при котором накопленная амортизация, исчисленная на 

дату переоценки, пересчитывается пропорционально изменению первоначальной стоимости объекта 

основных средств таким образом, чтобы его остаточная стоимость после переоценки равнялась его 

переоцененной стоимости. Указанный способ предусматривает увеличение (умножение) балансовой 

стоимости и накопленной амортизации на одинаковый коэффициент таким образом, чтобы при их 

суммировании получить переоцененную стоимость на дату проведения переоценки. 
 
Оценка биологических активов, приобретаемых в результате необменных операций, осуществляется: 

− по справедливой стоимости на дату приобретения, если операция осуществляется на 

коммерческих условиях в обмен на иные активы, определяемой как нормативно-плановая 

стоимость (цена) для целей распоряжения (реализации) биологическими активами; 
− по остаточной стоимости переданных взамен активов, если обменная операция осуществляется 

не на коммерческих условиях или справедливую стоимость полученных (переданных) активов 

невозможно надежно оценить; 
− в условной оценке, равной: один объект - один рубль, если данные об остаточной стоимости 

передаваемых взамен активов по каким-либо причинам недоступны, либо на дату передачи 

остаточная стоимость передаваемых взамен активов нулевая. 
 
Оценка биологических активов при признании приплода, плодов и побегов растений, иного 

количественного и качественного увеличения животных или растений осуществляется по 

справедливой стоимости, определяемой как нормативно-плановая стоимость (цена) для целей 

распоряжения (реализации) биологическими активами. 
 
Нормативно-плановая стоимость (цена) для целей распоряжения (реализации) биологическими 

активами определяется: 
− на каждую отчетную дату (ежегодно) и закрепляется решением комиссии учреждения по 

поступлению и выбытию активов. 

Порядок признания (постановки на учет) и прекращения признания (выбытия из учета) объектов 

бухгалтерского учета и (или) раскрытия информации о них в бухгалтерской (финансовой) отчетности 

в соответствии с нормативными правовыми актами, регулирующими ведение бухгалтерского учета и 

составление бухгалтерской (финансовой) отчетности, осуществляется в соответствии с Приложением  

№ 6.13 «Положение о комиссии по поступлению и выбытию активов» настоящей учетной политики. 
 
Определение срока полезного использования НФА 
 
     В учреждении срок полезного использования НФА определяется: 
 

1. Исходя из рекомендаций, содержащихся в документах производителя, входящих в 

комплектацию объекта имущества, и (или) на основании решения комиссии субъекта учета по 

поступлению и выбытию активов. 
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2. Исходя из решения комиссии, в случае отсутствия  документов производителя. 
 

4.2 Основные средства, нематериальные активы и непроизведенные 

активы 
 

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

списания) нефинансовых активов оформляются бухгалтерскими записями на основании первичных 

(сводных) учетных документов в порядке, предусмотренном Приложением № 6.14 «Перечень 

первичных документов, закрепленных за однотипными фактами хозяйственной жизни». 
 
В целях организации работы по принятию к бухгалтерскому учету и выбытию материальных 

ценностей в учреждении на постоянной основе распоряжениемглавы администрацииутверждается 

составединойкомиссия по инвентаризации поступлению и выбытию нефинансовых активов. 
Положение о единой комиссии по инвентаризации, поступлению и выбытию активов закреплено в 

Приложении № 6.12. 
Для систематизации информации по соответствующей аналитической группе синтетического счета, 

в разрезе видов (кодов) затрат по каждому строящемуся (реконструируемому, модернизируемому), 

приобретаемому (изготавливаемому, создаваемому) объекту нефинансовых активов, аналитический 

учет по счету 10600 «Вложения в нефинансовые активы» ведется в Журнале операций по выбытию 

и перемещению нефинансовых активов. 
 

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

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

положения Приказа Минфина России от 31.12.2016 № 257н «Основные средства». 
 
Порядок  формирования инвентарного номера объектов основных средств 
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. 
 Инвентарные номера основных средств состоят из 10 символов, где (например):  

• 1–4-й разряды – год приобретения; 
• 5–9-й разряды – код объекта учета синтетического счета Плана счетов бухгалтерского 

учета; 
• 7–10-й разряды – порядковый номер нефинансового актива. 

 Для удобства количественного учета при проведении инвентаризации и обеспечения 

сохранности имущества инвентарные номера на основные средства стоимостью до 10000 

рублей включительно могут быть присвоены на следующие виды объектов: 
 

-светильники; осветительные приборы, новогодние украшения 
-компьютерное и сетевое оборудование, офисная техника; 
-сложнотехнические устройства (оборудование); 
-мебель (офисная и парковая); 
-оборудование (инвентарь): парковый, садовый, уборочный; 
-сооружения для отдыха и спорта 
-другие виды имущества по решению комиссии. 
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При получении ОС путем безвозмездной передачи, а также при передаче имущества с баланса 

администрации в казнуобъекту присваивается новый порядковый инвентарный номер.  
 
На основные средства стоимостью до 10 000 рублей инвентарная карточка создается только в 

случае присвоения таким объектам инвентарного номера. В целях удобства при проведении 

инвентаризации учет инвентарных карточек ведется на бумажном носителе в форме описи, 

формирование которой производится специалистом финансово-бюджетного отдела 

администрации в течении отчетного года и заверяется его подписью. 
 

Порядок объединения объектов основных средств, срок полезного использования которых 

одинаков, стоимость которых не является существенной, в один инвентарный объект, 

признаваемый для целей бухгалтерского учета комплексом объектов основных средств 
 
С целью бухгалтерского учета движения однородных объектов основных средств они объединяются 

в один инвентарный объект, признаваемый в дальнейшем комплексом объектов основных средств. 
Однородными объектами в учреждении признаются объекты с одинаковыми характеристиками, 

назначением, датой приобретения, принятия к учету и ввода в эксплуатацию, полученные от одного 

поставщика при условии, что их первоначальная стоимость незначительна и сроки эксплуатации 

примерно совпадают. 
Незначительной считается стоимость, не превышающая 10 000,00 руб. за один объект. 
 
Порядок объединения объектов основных средств для целей бухгалтерского учета, в составе 

комплекса объектов. 
 
В виде комплекса объектов основных средств в учреждении по решению комиссии могут быть 

учтены: 
- комплекс объектов (предметов, нефинансовых активов, зданий, сооружения), конструктивно 

сочлененных между собой и выполняющих  свои непосредственные функции только в составе 

комплекса, а не самостоятельно. Срок службы объектов при этом не должен отличаться существенно 

(до 1 года) 
- периферийные устройства и компьютерное оборудование; 
- мебель, используемая в течение одного и того же периода времени (столы, стулья, шкафы, иная 

мебель, используемая для обстановки одного помещения); 
-детские площадки; 
- канализационно-очистные сооружения. 
-иные объекты по решению единой комиссии по поступлению и выбытию активов. 
 

Единые функционирующие системы (охранная, пожарная сигнализация, локально-вычислительная 

сеть, система видеонаблюдения, оповещения контроля доступа и иные аналогичные системы) 

учитываются  как отдельный комплекс объектов с отражением в инвентарной карточке группового 

учета основных средств составляющих частей данного объекта. При этом стоимость монтажных работ 

и расходных материалов включается в первоначальную стоимость объектов оборудования 

пропорционально стоимости оборудования. 

Комплексу объектов в обязательном порядке присваивается единый индивидуальный инвентарный 

номер, а каждому входящему в состав комплекса объектов присваивается внутренний порядковый 

инвентарный номер, состоящий из основного инвентарного номера и порядкового числового префикса 

(1,2,3,4…) так чтобы, порядковый инвентарный номер составлял в совокупности 12 символов. 
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На каждый комплекс объектов  составляется отдельная групповая инвентарная карточка  

групповогоучета основных средств (форма по ОКУД 0306034). 
Необходимость объединения и конкретный перечень объединяемых объектов определяется 

комиссией по поступлению и выбытию активов.  
Допускается не наносить присвоенные инвентарные номера на следующие объекты (здания, 

сооружения, памятники архитектуры и парковые конструкции, объекты благоустройства,  единые 
функционирующие системы, объекты водоснабжения, линейные объекты, комплекты объектов, 
светильники, а также на  нефинансовых активах, расположение которых препятствует нанесению 

инвентарного номера или размер которых или материал изготовления (то, из чего состоит объект)  не 

подразумевает возможность нанесения инвентарного номера. 
 

Порядок включения в  стоимость объекта основных средств затрат по замене отдельных 

составных частей объекта в связи с требованиями его эксплуатации, в том числе в ходе 

капитального ремонта (в отношении групп основных средств) 
 

Установить, что в случае, если порядок эксплуатации объекта основных средств (его составных частей) 

требует замены отдельных составных частей объекта, затраты по такой замене, в том числе в ходе 

капитального ремонта, включаются в стоимость объекта основных средств в момент их возникновения. 
В отдельных случаях по решению комиссии объект может быть принят в качестве самостоятельного 

объекта на баланс учреждения. 

     Уменьшение стоимости объекта основных средств на стоимость заменяемых (выбываемых) частей 

возможно только при наличии стоимостной оценки заменяемых частей. В случае если надежно 

определить стоимость заменяемого объекта не представляется возможным, а также, если в результате 

такой замены не создан самостоятельный объект, удовлетворяющий критериям актива, стоимость 

ремонтируемого объекта не уменьшается. 

     Применение в бухгалтерском учете положений об изменении первоначальной стоимости объекта 

основных средств производить в случаях замещения (частичной замены) в отношении следующих 

групп основных средств: 
 
а) нежилые помещения (здания и сооружения); 
б) машины и оборудование; 
в) инвентарь производственный и хозяйственный – иное движимое имущество учреждения 

 
Порядок включения в объем произведенных капитальных вложений (с дальнейшим 

признанием в стоимости объекта основных средств) затрат на создание активов при проведении 

регулярных осмотров на предмет наличия дефектов, являющихся обязательным условием их 

эксплуатации, а также при проведении ремонтов 
 
Установить, что в отношении групп основных средств, когда при проведении регулярных осмотров 

на предмет наличия дефектов, являющихся обязательным условием их эксплуатации (в соответствии с 

правилами эксплуатации объектов), а также при проведении ремонтов создаются самостоятельные 

объекты активов (при условии соблюдения критериев признания объекта основных средств, 

предусмотренных пунктом 8 Стандарта «Основные средства»), затраты на создание таких активов 

формируют объем произведенных капитальных вложений с дальнейшим признанием в стоимости 

объекта основных средств (либо увеличением стоимости учитываемого объекта, либо признанием 

самостоятельных объектов учета). 
В этом случае любая учтенная ранее в стоимости объекта основных средств сумма затрат на 

создание аналогичного актива при проведении предыдущего ремонта подлежит списанию в расходы 

текущего периода (на уменьшение финансового результата) в сумме остаточной стоимости 
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заменяемого актива. 
 
Метод (методы) начисления амортизации 
 
Начисление амортизации объекта основных средств производится линейнымметодом. 
 
Амортизация объекта основных средств начисляется с учетом следующих положений:  
- на объект основных средств стоимостью свыше 100 000 рублей амортизация начисляется 

в соответствии с рассчитанными нормами амортизации;  
- на объект основных средств стоимостью до 10 000 рублей включительно, за исключением 

объектов библиотечного фонда, амортизация не начисляется. Первоначальная стоимость 

введенного (переданного) в эксплуатацию объекта основных средств, являющегося объектом 

движимого имущества, стоимостью до 10 000 рублей включительно, за исключением объектов 

библиотечного фонда, списывается с балансового учета с одновременным отражением 

объекта основных средств на забалансовом счете в соответствии с порядком применения 

Единого плана счетов бухгалтерского учета;  
- на иной объект основных средств стоимостью от 10 000 до 100 000 рублей включительно 

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

эксплуатацию. 
 
 Установить следующий порядок начисления амортизации на структурную часть объекта 

основных средств, составляющую совместно с ним единый объект имущества (единый объект 

основных средств, единый инвентарный номер): 
 - амортизация на структурную часть объекта основных средств начисляется отдельно от 

амортизации иных частей объекта, составляющих совместно с ним единый объект имущества 

(единый объект основных средств) независимо от того, что объект имеет один инвентарный 

номер. Для целей начисления амортизации на структурную часть объекта основных средств 

решением комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов распределяется 

стоимость объекта основных средств, состоящего из таких частей, между его частями. В 

случае, если амортизация начисляется по структурным частям объекта основных средств, то 

по иным частям, составляющим совместно со структурными частями объекта основных 

средств единый объект имущества (единый объект основных средств), амортизация 

начисляется самостоятельно.  
 
При переоценке объекта основных средств (в том числе объектов основных средств, 

отчуждаемых не в пользу организаций бюджетной сферы) сумма накопленной амортизации, 

исчисленная на дату переоценки, учитывается следующим способом: 
- пересчет накопленной амортизации, при котором накопленная амортизация, исчисленная 

на дату переоценки, пересчитывается пропорционально изменению первоначальной 

стоимости объекта основных средств таким образом, чтобы его остаточная стоимость после 

переоценки равнялась его переоцененной стоимости. Указанный способ предусматривает 

увеличение (умножение) балансовой стоимости и накопленной амортизации на одинаковый 

коэффициент таким образом, чтобы при их суммировании получить переоцененную 

стоимость на дату проведения переоценки; 
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Дополнительные аналитические разрезы 
 
В целях обособления консолидируемых данных при поступлении объектов имущества при необменной 

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

(принимающей) стороны предусмотреть дополнительную аналитику к счету 0 401 10: 
• учреждения бюджета бюджетной системы РФ; 
• учреждения разных бюджетов бюджетной системы РФ; 
• передающая сторона не является учреждением; 
• передающей стороной выступает физическое лицо. 

 
Нематериальные активы 
 
Учет нематериальных активов в учреждении осуществляется в соответствии с Приказом Минфина 

России от 15.11.2019  № 181н «Нематериальные активы». 
В учреждении к нематериальным активам относятся объекты нефинансовых активов, 

удовлетворяющие следующим условиям, изложенным в п. 6 Стандарта «Нематериальные активы». 
Срок полезного использования нематериального актива определяется в соответствии с п. 60 

Приказа Минфина РФ от 01.12.2010 № 157н (с изменениями и дополнениями) и п. 27 Стандарта 

«Нематериальные активы». 
 
Метод (методы) начисления амортизации 
 
Установить в учреждении единый метод начисления амортизации по всем объектам 

нематериальных активов  - линейный. 
Аналитический учет нематериальных активов ведется в разрезе объектов учета нематериальных 

активов по инвентарным номерам и ответственным лицам. 
 
Порядок  формирования инвентарного номера объекта нематериальных активов 
 
Каждому инвентарному объекту нематериальных активов присваивается уникальный инвентарный 

порядковый номер, который состоит из 12 символов, где (например):  
1 - код финансового обеспечения; 
2-4 - синтетический счет учета ОС; 
5-6 - аналитический счет учета ОС; 
7-12 - порядковый номер. 
 
При получении ОС путем безвозмездной передачи  объекта  инвентарный номер: 
- присваивается новый 
 

 
№ Объект на счете 01 Срок использования в 

деятельности 

учреждения 

Куда отнести 

1 Программные продукты 

«1С:Предприятие 8» (с 

установочным диском) 

Неограничен Является объектом неисключительных 

прав на результаты интеллектуальной 

деятельности с неопределенным сроком 

полезного использования 
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2 Программные продукты 

«1С:Предприятие 8» 

(облачный сервис) 

Не более 12 месяцев Не является объектом неисключительных 

прав на результаты интеллектуальной 

деятельности 
3 Антивирусные программы 

сроком на 12 месяцев 
Не более 12 месяцев Не является объектом неисключительных 

прав на результаты интеллектуальной 

деятельности 
4 Антивирусные программы 

сроком на 36 месяцев 
Более 12 месяцев Является объектом неисключительных 

прав на результаты интеллектуальной 

деятельности с определенным сроком 

полезного использования 
5 Усиленные электронные 

подписи; средства защиты и 

шифрования 

Не более 12 месяцев Не является объектом неисключительных 

прав на результаты интеллектуальной 

деятельности 
6 Доступ к информационно-

справочным системам 
Не более 12 месяцев Не является объектом неисключительных 

прав на результаты интеллектуальной 

деятельности 
7 Операционная система и 

прочие приложения (с 

установочным диском) 

Более 12 месяцев Является объектом неисключительных 

прав на результаты интеллектуальной 

деятельности с неопределенным сроком 

полезного использования 
8 Операционная система 

(облачный доступ, договор 

заключается на 12 месяцев) 

Не более 12 месяцев Не является объектом неисключительных 

прав на результаты интеллектуальной 

деятельности 
9 Право пользования 

патентом 
В зависимости от срока 

права пользования 

(более 12 месяцев) 

Является объектом неисключительных 

прав на результаты интеллектуальной 

деятельности с определенным сроком 

полезного использования 
10 Прочие программные 

продукты и приложения 
До/свыше 12 месяцев В зависимости от срока права пользования  

 
Для раскрытия дополнительных данных в бухгалтерской (финансовой) отчетности учреждения 

объекты нематериальных активов подразделяются на группы: 
- созданные силами субъекта учета; 
- прочие объекты нематериальных активов. 
 
Непроизведенные активы 
 
Учет непроизведенных активов ведется в учреждении в соответствии с Приказом Минфина России 

от 28.02.2018 № 34н «Непроизведенные активы» (с изменениями и дополнениями) и принимается к 

бухгалтерскому учету на основании выписки из Единого государственного реестра недвижимости по 

установленной кадастровой стоимости объекта, либо  по стоимости, указанных в акте приема-передачи 

объектов. 
В случае если данные о кадастровой стоимости недоступны для вновь поступившего (выявленного 

в ходе инвентаризации), такие активы отражаются субъектом учета на балансовых счетах в условной 

оценке 1 объект – 1 рубль. 
После получения кадастровой оценки объекта недвижимости субъект учета переоценивает объект 

до кадастровой стоимости, признаваемой после этой переоценки первоначальной стоимостью. 
Проверка кадастровой стоимости объектов непроизведенных активов, кадастровая стоимость на 

которые ранее не была определена, производится специалистом финансово-бюджетного отдела 

ежеквартально. 
Объекты непроизведенных активов, не приносящие субъекту учета экономические выгоды, не 
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имеющие полезного потенциала и в отношении которых в дальнейшем не предусматривается 

получение экономических выгод, учитываются на забалансовых счетах Рабочего плана счетов 

субъекта учета – 02.3 «ОС, не признанные активом». 
 
В целях организации и ведения аналитического учета каждому инвентарному объекту 

непроизведенных активов присваивается уникальный инвентарный порядковый номер, который 

используется исключительно в регистрах бухгалтерского учета и составляется отдельная инвентарная 

карточка.  

4.3. Материальные запасы 
 
 

Учет материальных запасов в учреждении осуществляется в соответствии с Приказом Минфина 

России от 07.12.2018 № 256н «Запасы». 
 
Операции по поступлению, внутреннему перемещению, выбытию (в том числе по основанию 

списания) материальных запасов оформляются бухгалтерскими записями на основании первичных 

(сводных) учетных документов в порядке, предусмотренном Приложением № 6.13 «Перечень 

первичных документов, закрепленных за однотипными фактами хозяйственной жизни». 
 
Единица бухгалтерского учета материальных запасов выбрана учреждением самостоятельно таким 

образом, чтобы обеспечить формирование полной и достоверной информации об этих запасах, а также 

надлежащий контроль за их наличием и движением. В зависимости от характера материальных 

запасов, порядка их приобретения и использования, а также в соответствии с п.8 Стандарта «Запасы» 

единицей материальных запасов может быть номенклатурная (реестровая) единица. 
 

Уточнение стоимости запасов, приобретенных учреждением, но находящихся в пути,  признанных 

ранее в оценке, предусмотренной государственным контрактом (договором), осуществляется на дату 

фактического поступления указанных запасов. 
 
Уточнение стоимости осуществляется на основании документов, подтверждающих фактически 

произведенные вложения в указанные запасы, и оформляетсяактом и составляемой в соответствии с 

ними Бухгалтерской справкой (ф.0504833). 
 
Перечень хозяйственного и иного инвентаря, подлежащего учету на счете 105 «Материальные 

запасы» до момента передачи на сторону либо до момента установления факта физического или 

морального износа: 
 

Наименование Срок 
Комплектующие к компьютерной технике 

(клавиатура, мышь, акустическая система и т.д.) 
24 месяца 

Флаги 36 месяцев 
Запасные части к автомобилям 36 месяцев 
Спец. одежда 12 месяцев 
Пожарное оборудование, оборудование ГО ЧС, 

оборудование для ДНД 
36 месяцев 

Оборудование (инвентарь), спецодежда для 

учреждений культуры, школ и детских садов 
36 месяцев 



Положение об учетной политике казенного учреждения 

 

 

Рекламные материалы, стенды, 

информационное, выставочное оборудование и 

сооружения, постеры, билборды и тп.п 

24 месяца 

 
Выбытие (отпуск) запасов производится по стоимости каждой единицы. 
 

         Нормы расхода ГСМ Учреждение разрабатывает самостоятельно на основе приказа 

Минтранса Российской Федерации от 14.03.2008 № АМ-23-р «О введении в действие 

методических рекомендаций «Нормы расхода топлив и смазочных материалов на 

автомобильном транспорте». Данные нормы утверждаются отдельным распоряжением главы 

администрации.  
 
        Сумма возмещения ущерба, причиненного в результате хищений, недостач, порчи и пр., 

подлежащих возмещению виновными лицами, признается по справедливой стоимости, 

определяемой методом рыночных цен.  
 
      При списании объектов имущества, принадлежащих администрации на праве 

оперативного управления, а также полученный в результате демонтажа оборудования при 

проведении работ капитального и текущего характера металлолом подлежит учету на счете  0 
105 36 340 «Прочие материальные запасы – иное движимое имущество учреждения». 

Фактическая стоимость металлолома определяется исходя из его текущей рыночной 

стоимости на дату принятия к учету. Отражение в учете всех этапов движения металлолома 

регламентируется Порядком учета и передачи лома черных металлов (Приложение 6.16). 
 

4.4 Денежные средства 
 

Учет кассовых операций в учреждении осуществляется согласно Указанию Банка России от 

11.03.2014 № 3210-У (с изменениями и дополнениями) «О порядке ведения кассовых операций 

юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными 

предпринимателями и субъектами малого предпринимательства». 
 
Состав денежных средств и эквивалентов денежных средств в учреждении: 
 

№ Наименование Счет учета 
1 Денежные средства учреждения на счетах 201 11 

 
 
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). 
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4.5 Расчеты по доходам 
 

20500 «Расчеты по доходам» 
 
В составе доходов учреждения учитываются начисленные учреждением в момент 

Положение об учетной политике бюджетного учреждения  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 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, земельных участков; 
 -за выкуп недвижимого имущества, выкуп и перераспределение земельных участков. 
 
Начисление дохода по приносящей доход деятельности производится по дате реализации 

выполненных работ, оказанных услуг. 
Начисление субсидий производится в зависимости от вида субсидии:  
С условиями – субсидии на гос.задание, субсидии на иные цели:  
- учитываются через доходы будущих периодов (Дт  205.00 Кт 401.41);  
-признать доходы (Дт 401.41 Кт 401.10) можно только по мере выполнения условий 

предоставления средств – контроль целевого использования.  
 
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.  
 
Средства, полученные от выполнения (оказания) работ (услуг), доходов от аренды, от 

продажи используются учреждением для своих целей.  
 
Для отражения в бухгалтерском учете доходов, иных объектов бухгалтерского учета, 

возникающих в результате заключения и исполнения учреждением учета договоров подряда, 

возмездного оказания услуг, срок действия которых не превышает один год, но даты начала и 

окончания исполнения которых приходятся на разные отчетные периоды, применяется Приказ 

Минфина России от 29.06.2018 № 145н «Долгосрочные договоры».  
 
В случае если выполнение работ (оказание услуг) по иному долгосрочному договор, 

осуществляется неравномерно, учреждение применяет Приказ Минфина России от 29.06. 2018 

№ 145н «Долгосрочные договоры».  
 
Доходы от оказания услуг (работ) по иным долгосрочным договорам (приносящая доход 



Положение об учетной политике казенного учреждения 

 

 

деятельность) признаются доходами текущего финансового года:  
 
- равномерно ежемесячно до истечения срока действия договора;  
- в объеме фактически выполненных работ (услуг) на основании актов приема-сдачи 

выполненных работ, актов об оказании услуг. 
 
 Аналитический учет расчетов по поступлениям ведется в Журнале операций расчетов с 

дебиторами по доходам. 
 
209 «Расчеты по ущербу и иным доходам» 
 
В учреждении на счете учитываются: 

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

деятельности учреждения, не отраженным на счетах расчетов 20500 «Расчеты по доходам». 
 
Аренда 
 

При отражении в бухгалтерском учете активов, обязательств, фактов хозяйственной жизни, иных 

объектов бухгалтерского учета, возникающих при получении (предоставлении) во временное владение 

и пользование или во временное пользование материальных ценностей по договору аренды 

(имущественного найма) либо по договору безвозмездного пользования (далее - объекты учета 

аренды), а также при раскрытии в бухгалтерской (финансовой) отчетности информации об указанных 

объектах бухгалтерского учета применяется Приказ Минфина России от 31.12.2016 № 258н «Аренда». 
 
     В целях применения с 1 января 2018 года Стандарта «Аренда» учреждением установлены 

следующие положения, регулирующие порядок учета объектов аренды: 
– оценка объектов учета аренды осуществляется на:   

1. Дату подписания договора аренды (имущественного найма) либо договора безвозмездного 

пользования. 
– оценка (величина) арендных обязательств пользователя (арендатора) определяется в сумме, 

наименьшей из: 
1. Суммы справедливой стоимости имущества, предоставляемого в пользование. 

– применяемые способы амортизации относительно групп объектов учета аренды. 
 
Установить в учреждении единый метод начисления амортизации по всем объектам аренды 
 -Линейный. 

 
– особенности применения первичных (сводных) учетных документов при отражении операций по 

объектам учета аренды, в том числе при изменении их стоимостных оценок в бухгалтерском учете, при 

досрочном расторжении договоров пользования, реклассификации объектов учета аренды; 
–при отражении операций по объектам учета аренды использовать следующие первичные (сводные) 

учетные документы: 
• Договор аренды 
• Акт сверки взаиморасчетов; 
• Бухгалтерская справка (ф.0504833). 

 
– порядок проведения инвентаризации объектов учета аренды, принимаемый с учетом положений 

Приказа Минфина РФ от 30.03.2015 № 52н. 
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При проведении инвентаризации объектов учета аренды подлежат инвентаризации следующие 

объекты: 
- Основные средства (101); 
- Имущество на забалансовых счетах учета (25, 26); 
 -Взаиморасчеты с арендаторами 
 

     Установить, что объекты учета аренды, возникающие в рамках договоров безвозмездного 

пользования или в рамках договоров аренды (имущественного найма), предусматривающих 

предоставление имущества в возмездное пользование по цене значительно ниже рыночной стоимости 

(объекты учета аренды на льготных условиях), отражаются в бухгалтерском учете по их справедливой 

стоимости, определяемой на дату классификации объектов учета аренды методом рыночных цен - как 

если бы право пользования имуществом было предоставлено на коммерческих (рыночных) условиях 

(справедливая стоимость арендных платежей). 
 
    При этом в рамках операционной аренды на льготных условиях справедливая стоимость арендных 

платежей определяется передающей стороной (арендодателем). 
 
     В случае если при признании объекта учета аренды на льготных условиях данные о стоимости 

передаваемого (получаемого) актива по каким-либо причинам недоступны, в целях обеспечения 

непрерывного ведения бухгалтерского учета и полноты отражения в бухгалтерском учете 

свершившихся фактов хозяйственной деятельности такой объект учета аренды отражается на 

балансовых счетах в условной оценке, равной одному рублю, с последующим пересмотром его 

балансовой стоимости, когда данные о стоимости передаваемого (получаемого) актива будут 

доступны. 
 

4.6 Расчеты по выплатам 

20600 «Расчеты по выданным авансам» 
 

На счете учитываются расчеты по предоставленным учреждением в соответствии с условиями 

заключенных договоров (контрактов), соглашений авансовым выплатам (кроме авансов, выданных 

подотчетным лицам). 
 
 
Аналитический учет расчетов с поставщиками по выданным авансам, кроме счетов 206 40 и 206 80, 

ведется в разрезе контрагентов по соответствующим им суммам выданных авансов в Журнале по 

расчетам с поставщиками и подрядчиками. 
 

 
20800 «Расчеты с подотчетными лицами» 
 Денежные средства под отчет выдаются на хозяйственно-операционные нужды материально 

ответственным лицам, в соответствии с Приложением № 6.6 «Перечень сотрудников (должностей), 

которые могут совершать сделки в интересах администрации за счет собственных денежных средств, 

с последующим возмещением на банковскую заработную карту работника».  
 
Денежные средства выдаются в пределах сумм, определяемых целевым назначением. Подотчетные 

лица, получившие денежные средства под отчет на расходы, не связанные с командировкой, обязаны 

не позднее 10 рабочих дней с даты их выдачи предъявить в учреждение авансовый отчет об 
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израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним. 
 
Выдача наличных денежных средств под отчет производится в соответствии с Приложением № 6.11 

«Порядок выдачи денежных средств под отчет» при условии предоставления подотчетным лицом 

полного отчета по ранее выданному ему авансу, за исключением случаев нахождения у подотчетного 

лица проездных документов. 
 
Денежные средства под отчет на командировочные расходы выдаются безналичным способом. 

Подотчетные лица, получившие денежные средства под отчет на командировку, обязаны не позднее 

трех рабочих дней со дня возвращения из командировки предъявить в финансовый отдел авансовый 

отчет с приложением оправдательных документов. 
 
Основанием для выплаты работнику перерасхода или внесения им в кассу неиспользованного 

аванса служит авансовый отчет, утвержденный Главой администрации. 
 
В исключительных случаях срок предоставления авансового отчета может быть продлен на 

основании служебной записки работника, согласованной с главой администрации, с указанием причин. 
 
Аналитический учет расчетов с подотчетными лицами ведется в Журнале по расчетам с 

подотчетными лицами. 
 

30200 «Расчеты по принятым обязательствам» 
 

Счет предназначен для учета расчетов по принятым учреждением обязательствам:  
 

− с физическими лицами в части начисленной им сумме заработной платы, 
− пенсиям, 
− пособиям, 
− иным выплатам, в том числе социальным, 
− выплатам перед субъектами гражданских прав, в том числе в рамках исполнения 

организациями, осуществляющими полномочия получателя бюджетных средств, 
− государственных (муниципальных) контрактов при осуществлении бюджетных инвестиций 

в объекты капитального строительства государственной (муниципальной) собственности и 

(или) на приобретение объектов недвижимости государственной (муниципальной) 

собственности, 
− за поставленные материальные ценности, 
− за оказанные услуги, выполненные работы, 
− по иным основаниям, вытекающим из условий договоров, соглашений. 

 
     Аналитический учет расчетов с поставщиками за поставленные материальные ценности, оказанные 

услуги, выполненные работы ведется  в Журнале операций по расчетам с поставщиками и 

подрядчиками,в разрезе кредиторов (поставщиков (продавцов), подрядчиков, исполнителей, иного 

участника договора, в отношении которого принимаются обязательства), правовых оснований, 

учетных номеров денежных обязательств. 
 

Учет расчетов по оплате труда 
 

Порядок признания, первоначальной и последующей оценки в бухгалтерском учете обязанностей и 

(или) обязательств перед работниками учреждения производится в соответствии с Приказом Минфина 

России от 15.11.2019 г. № 184н «Выплаты персоналу». 
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Операции по начислению заработной платы производятся согласно «Положению о материальном 

стимулировании лиц, замещающих муниципальные должности Форносовского городского поселения 

Тосненского района Ленинградской области, муниципальных служащих органов местного 

самоуправления  Форносовского городского поселения Тосненского  района Ленинградской области и 

работников, замещающих должности в органах местного самоуправления  Форносовского городского 

поселения Тосненского района Ленинградской области, не являющиеся должностями муниципальной 

службы»  и штатному расписанию, утвержденному главой администрации. 
 
В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Постановлениями Правительства 

Российской Федерации от 24.12.2007 № 922 (с изменениями и дополнениями) «Об особенностях 

порядка исчисления средней заработной платы» и от 01.04.2022 № 554  «Об утверждении Правил 

исчисления денежного содержания федеральных государственных гражданских служащих» 
заработная плата работника рассчитывается исходя из фактически отработанного времени. 

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

рабочего времени – заполняется по явкам. 
 

Обязанность по ведению табеля возлагается на главного специалиста по кадровой работе. 
 
Заполнение Табеля учета использования рабочего времени производится в целом по учреждению. 
 
Операции по начислению заработной платы, пособий по временной нетрудоспособности, по 

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

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

3-летнего возраста, и иным выплатам отражаются в Журнале операций расчетов по оплате труда. 
 
Выплата заработной платы и иных выплат производится в денежном выражении на счета карт 

сотрудников. 
 
При осуществлении операций с денежными средствами, перечисляемыми на карты сотрудников, 

записи по начислениям и выплатам отражаются в Расчетной ведомости. 
 
Выплата денежного содержания за первую половину месяца производится 25 числа текущего 

месяца, за вторую половину - 10 числа месяца, следующего за расчетным. Начисление и выплата 

вознаграждений лицам по договорам гражданско-правового характера осуществляется в соответствии 

с условиями договора и на основании документа, подтверждающего выполнение сторонами 

обязательств. Выплата заработной платы за вторую половину декабря текущего финансового года 

осуществляется досрочно в соответствии с Порядком завершения операций по исполнению местного 
бюджета в текущем финансовом году.  

 
Для погашения задолженности сотрудников перед работодателем из заработной платы сотрудника 

могут производиться следующие удержания (согласно ст. 137 ТК РФ): 
1) для возмещения неотработанного аванса, выданного в счет заработной платы; 
2) для возврата сумм, излишне выплаченных работнику вследствие счетных ошибок, а также в 

случае признания органом по рассмотрению индивидуальных трудовых споров вины 

работника в невыполнении норм труда или простое; 
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3) при увольнении работника до окончания того рабочего года, в счет которого он уже получил 

ежегодный оплачиваемый отпуск, за неотработанные дни отпуска. 
 

Решение об удержании из заработной платы принимается учреждением в день увольнения 

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

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

на удержание из его заработной платы сумм задолженности является обязательным. 
 
Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в Журнале операций расчетов по оплате 

труда в разрезе контрагентов «По всем сотрудникам. 
 
30400 «Прочие расчеты с кредиторами» 
 
Учет прочих расчетов с кредиторами осуществляется на счете, содержащем соответствующие 

аналитические коды вида синтетического счета объекта учета, в разрезе: 
1 «Расчеты по средствам, полученным во временное распоряжение»: 

− контрагентов; 
3  «Расчеты по удержаниям из выплат по оплате труда»: 

− контрагентов; 
5 «Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом»: 

− контрагентов; 
 

4.7 Учет доходов и расходов текущего финансового года, финансовый 

результат прошлых отчетных периодов 
 

Для определения финансового результата деятельности бюджетного учреждения за текущий 

финансовый год применяются счета аналитического учета в соответствии с объектом учета и 

экономическим содержанием хозяйственной операции (в 24-26 разрядах номера счета Рабочего плана 

счетов отражается соответствующий аналитический код вида поступлений, выбытий объекта учета (по 

кодам классификации операций сектора государственного управления (КОСГУ): 
 
140110000 «Доходы текущего финансового года»; 
140120000 «Расходы текущего финансового года». 
 

Для учета финансового результата учреждения прошлых отчетных периодов учреждением 

применяется счет 40130 «Финансовый результат прошлых отчетных периодов». 
 

4.8 Доходы будущих периодов 
 

Учет сумм доходов, начисленных (полученных) учреждением в отчетном периоде, но относящихся 

к будущим отчетным периодам, ведется на счете 401 40. Такие доходы учитываются в составе доходов 

будущих периодов, их учет ведется в соответствии с нормами Стандарта «Доходы». 
 
Отражение бухгалтерских записей по учету доходов будущих периодов осуществляется по 

соответствующим счетам аналитического учета счета: 



Положение об учетной политике казенного учреждения 

 

 

 
– 401 41 «Доходы будущих периодов к признанию в текущем году»; 
– 401 49 «Доходы будущих периодов к признанию в очередные года». 
Перевод показателей со счета 401.49 "Доходы будущих периодов к признанию в очередные годы" 

на счет 401.41 "Доходы будущих периодов к признанию в текущем году" осуществляется первым 

рабочим днем текущего года в размере денежных средств, предусмотренных на очередной 

финансовый год. 
 

Организация аналитического учета доходов будущих периодов осуществляется:  
− по видам доходов (поступлений), предусмотренных планом финансово-хозяйственной 

деятельности учреждения; 
 

Доходы признаются: 
− в том отчетном (налоговом) периоде, к которому они относятся независимо от факта их 

оплаты (метод начисления). 
 

4.9 Расходы будущих периодов 
 

Расходы будущих периодов - учет сумм расходов, начисленных учреждением в отчетном периоде, 

но относящихся к будущим отчетным периодам. 
Затраты, произведенные учреждением в отчетном периоде, но относящиеся к следующим отчетным 

периодам, отражаются по дебету счета как расходы будущих периодов и подлежат отнесению на 

финансовый результат текущего финансового года (по кредиту счета) в следующем порядке: 
 - равномерно и (ежемесячно, ежеквартально); 
Учет расходов будущих периодов осуществляется в разрезе видов расходов (выплат), 

предусмотренных сметой учреждения, по государственным (муниципальным) контрактам 

(договорам), соглашениям. 
Аналитический учет расходов будущих периодов ведется в разрезе расходов будущих периодов; 

− договоров и иных оснований возникновения обязательств. 
 

 
4.10 Порядок формирования резервов 
Учет резервов предстоящих расходов ведется в соответствии с пунктом 302.1 Приказа Минфина РФ 

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», а также Приказа 

Минфина России от 30.05.2018 № 124н «Резервы. Раскрытие информации об условных обязательствах 

и условных активах». 
 
Признание в учете расходов, в отношении которых сформирован резерв предстоящих расходов, 

осуществляется за счет суммы созданного резерва. 
 
Виды резервов, формируемых учреждением: 

№ Вид резерва Единица бухгалтерского учета 
1 На оплату отпусков В целом по учреждению 
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Порядок формирования резерва на оплату отпусков за фактически отработанное 

время 
 
     Детализация счета 0 401 60 000 осуществляется учреждением в следующем порядке: 

− 0 401 60 000 - формирование резерва на оплату отпусков за фактически отработанное время; 
 

В соответствии с п.10 Стандарта «Выплаты персоналу» установить порядок расчета резерва 

предстоящих расходов по выплатам персоналу. 
 
Расчет производится персонифицировано по каждому сотруднику ежегодно: 
Резерв отпусков = К * ЗП, где 
К - количество не использованных сотрудником дней отпуска за период с начала работы на дату 

расчета (конец года); 
ЗП - среднедневной заработок сотрудника, исчисленный по правилам расчета среднего заработка 

для оплаты отпусков на дату расчета резерва. 
Сумма страховых взносов при формировании резерва может быть рассчитана по каждому 

работнику индивидуально ежегодно: 
Резерв стр. взн. = К * ЗП * С, где 
С - ставка страховых взносов. 
 

Особенности применения счета 401 60 «Резервы предстоящих расходов» по расчетам с 

поставщиками при электронном актировании 
 
Аналитический учет по расчетам с поставщиками в случаях оформления в единой информационной 

системе документа о приемке, предусмотренного частью 7 статьи 94 Федерального закона от 

05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения 

государственных и муниципальных нужд» ведется в разрезе: 
− резервы и оценочные обязательства; 
− контрагент; 
− обязательство. 
 
 
4.11 Событие после отчетной даты 

 
Событие после отчетной даты - факт хозяйственной жизни, который оказал или может оказать 

существенное влияние на финансовое состояние, движение денежных средств или результаты 

деятельности учреждения, который имел место в период между отчетной датой и датой подписания 

бухгалтерской (финансовой) отчетности за отчетный год. 
 
Существенное событие после отчетной даты подлежит отражению в бухгалтерской отчетности за 

отчетный год независимо от положительного или отрицательного его характера для организации. При 

этом события после отчетной даты отражаются в синтетическом и аналитическом учете 

заключительными оборотами отчетного периода до даты подписания годовой бухгалтерской 

отчетности в установленном порядке. 
 
Перечень фактов хозяйственной деятельности, которые могут быть признаны событиями после 
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отчетной даты: 
1. События, подтверждающие существовавшие на отчетную дату хозяйственные условия, в которых 

организация вела свою деятельность: 
− объявление в установленном порядке дебитора организации банкротом, если по состоянию на 

отчетную дату в отношении этого дебитора уже осуществлялась процедура банкротства; 
− произведенная после отчетной даты оценка активов, результаты которой свидетельствуют об 

устойчивом и существенном снижении их стоимости, определенной по состоянию на 

отчетную дату; 
− обнаружение после отчетной даты существенной ошибки в бухгалтерском учете или 

нарушения законодательства при осуществлении деятельности организации, которые ведут к 

искажению бухгалтерской отчетности за отчетный период. 
 
2. События, свидетельствующие о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях, в 

которых организация вела свою деятельность: 
− принятие решения о реорганизации организации; 
− пожар, авария, стихийное бедствие или другая чрезвычайная ситуация, в результате которой 

уничтожена значительная часть активов организации; 
− прекращение существенной части основной деятельности организации, если это нельзя было 

предвидеть по состоянию на отчетную дату; 
− существенное снижение стоимости основных средств, если это снижение имело место после 

отчетной даты; 
− действия органов государственной власти. 

 
Порядок отражения в учете событий после отчетной даты: 

– лицо, ответственное за принятие решения об отражении операций после отчетной даты 

(главный бухгалтер учреждения); 
– события, будут отражены на счетах бухгалтерского учета по состоянию на 31 декабря, 

несмотря на то, что они произошли позднее этой даты, но до даты представления отчетных 

форм учредителю; 
– события, подлежат отражению в текстовой части пояснительной записки (ф. 0503160); 
– дату (предельный срок), до которой принимаются первичные учетные документы, 

отражающие события после отчетной даты (до 15 января года следующего за отчетным); 
– условия существенности указанных событий при отражении результатов деятельности 

учреждения (денежная оценка – не менее 1 000 000 рублей). 
 

При наступлении события после отчетной даты в бухгалтерском учете периода, следующего за 

отчетным, производится сторнировочная (или обратная) запись на сумму, отраженную в 

бухгалтерском учете отчетного периода согласно настоящему пункту. Одновременно в бухгалтерском 

учете периода, следующего за отчетным, в общем порядке делается запись об этом событии. 
 
 

4.12 Учет обязательств 
В целях осуществления учета принятых учреждением обязательств (денежных обязательств) 

используются следующие термины и понятия: 
- принимаемые обязательства - обусловленные законом, иным нормативным правовым актом 

обязанности органа государственной власти (государственных органов), органов местного 

самоуправления, государственных (муниципальных) учреждений предоставить, с 
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использованием конкурентных способов определения поставщиков (подрядчиков, 

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

соответствующем финансовом году средства из соответствующего бюджета. Суммы 

принимаемых обязательств определяются на основании извещений об осуществлении закупок с 

использованием конкурентных способов определения поставщиков (подрядчиков, 

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

единой информационной системе, в размере начальной (максимальной) цены контракта; 
- обязательства учреждения - обусловленные законом, иным нормативным правовым актом, 

договором или соглашением обязанности бюджетного учреждения, автономного учреждения 
предоставить в соответствующем году физическому или юридическому лицу, иному публично-
правовому образованию, субъекту международного права денежные средства учреждения; 
- денежные обязательства - обязанность учреждения уплатить бюджету, физическому лицу и 

юридическому лицу определенные денежные средства в соответствии с выполненными 

условиями гражданско-правовой сделки, заключенной в рамках его бюджетных полномочий, 

или в соответствии с положениями законодательства Российской Федерации, иного правового 

акта, условиями договора или соглашения. 
 
Обобщение информации о принятых (принимаемых) бюджетным учреждением обязательствах 

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

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

отражается в соответствии с объектом учета и экономическим содержанием хозяйственной операции 

(обязательства) на соответствующих счетах аналитического учета счета 050200000 «Обязательства», 
содержащих в 24-26 разрядах номера счета соответствующий код классификации операций сектора 

государственного управления (код КОСГУ). 
 
Аналитический учет принятых (принимаемых) учреждением обязательств (денежных обязательств) 

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

предусмотренных сметой (планом финансово-хозяйственной деятельности) учреждения. 
 
Дополнительный аналитический учет обязательств, отраженных на счетах санкционирования, 

ведется в разрезе принятых обязательств. 
 
Основанием для принятия на учет бюджетного обязательства являются: 

- при размещении извещения о проведении конкурса, торгов, запроса котировок обязательство 

отражается в учете по максимальной цене лота, объявленной в конкурсной документации. 

Основанием служит Извещение о проведении конкурса, торгов, запроса котировок. В случае 

уточнения суммы расходных обязательств при заключении договора (контракта) по результатам 

конкурсной процедуры производится корректировка обязательства на сумму, сэкономленную в 

результате проведения конкурса; 
- при заключении договора (государственного контракта) на поставку товаров, выполнение 

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

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

не определена сумма, обязательство принимается на основании расчета плановой суммы; 
- при оплате на основании счета, накладной на поставку товаров, акта выполненных работ или 

оказанных услуг обязательство принимается на основании вышеперечисленных документов; 
- при оплате за наличный расчет подотчетными лицами расходов на неотложные нужды 

учреждения, оплате госпошлины при прохождении техосмотра и иных подобных платежей 

основанием для принятия на учет обязательства является заявление на выдачу аванса 

подотчетному лицу в сумме подлежащего к выдаче аванса наличных денег в подотчет, 
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составляемое на каждый подобный платеж. Суммы принятого таким образом обязательства 

корректируются на суммы остатка/перерасхода по авансовому отчету датой принятия к учету 

авансового отчета подотчетного лица; 
- по командировочным расходам основанием для принятия на учет обязательства является 

заявление на выдачу аванса подотчетному лицу в сумме подлежащего к выдаче аванса наличных 

денег в подотчет, составляемое на каждую командировку. Суммы принятого таким образом 

обязательства корректируются на суммы остатка/перерасхода по авансовому отчету датой 

принятия к учету авансового отчета командированного лица. 
 
В части расчетов по оплате труда основанием для принятия обязательства является: 

- при расчетах со штатными сотрудниками - Свод начисленной заработной платы, удержаний и 

начисления налогов с заработной платы за истекший месяц с отражением в учете в последний 

день месяца; 
- при расчетах по оплате труда по договорам гражданско-правового характера основанием для 

принятия бюджетного обязательства является вышеуказанный договор; 
- при начислении налога на имущество - на основании расчетов по авансовым платежам и 

Декларации по соответствующим налогам. 
 
Суммы ранее принятых обязательств подлежат корректировке: 

- по обязательствам, принятым на основании договоров (государственных контрактов), - при 

изменении сумм договоров (государственных контрактов) на дату принятия такого изменения на 

основании дополнительного соглашения к договору (государственному контракту) либо иных 

документов, изменяющих сумму договора (государственного контракта); 
- по обязательствам, принятым на основании плановой суммы к договору (на оказание услуг 

связи, коммунальных услуг), по которым оплата производится за фактически полученный объем 

услуг, - подлежат изменению на точную сумму, предъявленную по такому договору, без 

составления дополнительного соглашения к договору (государственному контракту); 
- по обязательствам, принятым на основании накладной, - при изменении суммы накладной, 

например, при возврате некачественных товаров. Изменение обязательства производится на дату 

возврата денежных средств за ранее поставленный некачественный товар. 
 
Порядок учета принятых (принимаемых, отложенных) обязательств 

№п/п Вид обязательства Документ-основание 

1. Обязательства по контрактам (договорам) 

1.1 Обязательства по контрактам (договорам), заключенным без проведения закупки 

конкурентным способом 
1.1.1 Заключение контракта (договора) на поставку 

продукции, выполнение работ, оказание услуг с 

единственным поставщиком (организацией или 

гражданином)  

 Контракт (договор) 

1.2 Обязательства по контрактам (договорам), заключенным путем проведения конкурентных 

закупок (конкурсов, аукционов, запросов котировок, запросов предложений) 
1.2.1 Проведение закупки товаров (работ, услуг) Извещение об осуществлении закупки 
1.2.2 Принятие обязательства при заключении контракта 

(договора) по итогам конкурентной закупки 
Контракт (договор) 

1.2.3 Уточнение принимаемых обязательств на сумму 

экономии, полученной при осуществлении 

конкурентной закупки 

Контракт (договор) 

1.2.4 Уменьшение принятого обязательства в случаях: 

отмены закупки; признания закупки несостоявшейся по 

причине того, что не было подано ни одной заявки; 

Протокол подведения итогов конкурса, 

аукциона, запроса котировок или запроса 

предложений; протокол признания 
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признания победителя закупки уклонившимся от 

заключения контракта (договора) 
победителя закупки уклонившимся от 

заключения контракта (договора) 
2. Обязательства по текущей деятельности учреждения 

2.1 Обязательства по оплате труда 
2.1.1 Начисление заработной платы, отпускных работникам Уведомление о бюджетных 

ассигнованиях на текущий год 
2.1.2 Начисление страховых взносов на обязательное 

пенсионное (социальное, медицинское) страхование, 

взносов на страхование от несчастных случаев и 

профзаболеваний 

Расчетная ведомость  
(ф. 0504402) 
 

2.2 Обязательства по расчетам с подотчетными лицами 

2.2.1 Выдача денег под отчет сотруднику на приобретение 

товаров (работ, услуг) за наличный расчет 
Письменное заявление на выдачу 

денежных средств под отчет 
2.2.2  Выдача денег под отчет сотруднику при направлении в 

командировку 
Приказ о направлении в командировку с 

прилагаемым расчетом командировочных 

сумм 
2.2.3  Корректировка ранее принятых обязательств в момент 

принятия к учету авансового отчета (ф. 0504505) 
Авансовый отчет  
(ф. 0504505) 

2.3 Обязательства перед бюджетом по уплате налогов, сборов и иных платежей 

2.3.1  Начисление налогов Налоговые регистры, отражающие расчет 

налога 
2.3.2 Начисление всех видов сборов, пошлин, патентных 

платежей 
 Бухгалтерская справка  
(ф. 0504833) с приложением расчетов 

2.4  Обязательства по возмещению вреда, по другим выплатам 

2.4.1 Начисление штрафных санкций и сумм, предписанных 

судом 
 Исполнительный лист; 
судебный приказ; 
постановления судебных (следственных) 

органов; 
иные документы, устанавливающие 

обязательства учреждения 
2.4.2  Иные обязательства Документы, подтверждающие 

возникновение обязательства 
3. Отложенные обязательства 

3.1 Принятие обязательства на сумму созданного резерва Бухгалтерская справка  
(ф. 0504833) с приложением расчетов 

3.2  Уменьшение размера созданного резерва  Бухгалтерская справка  
(ф. 0504833) с приложением расчетов 

3.3 Отражение принятого обязательства в рамках текущего 

года при осуществлении расходов за счет созданных 

резервов 

Документы, подтверждающие 

возникновение обязательства 

 
Порядок принятия денежных обязательств 

№п/п Вид обязательства Документ-основание 

1. Денежные обязательства по контрактам (договорам) 
1.1 Оплата контрактов (договоров) на поставку 

материальных ценностей 
Товарная накладная и (или) акт приема-
передачи 

1.2 Оплата контрактов (договоров) на выполнение работ, оказание услуг, в том числе: 

1.2.1 Контракты (договоры) на оказание коммунальных, 

эксплуатационных услуг, услуг связи 
Счет, счет-фактура, универсальный 

передаточный документ, акт об оказании 

услуг 
1.2.2 Контракты (договоры) на выполнение подрядных 

работ по строительству, реконструкции, техническому 

перевооружению, расширению, модернизации 

основных средств, текущему и капитальному ремонту 

зданий, сооружений 

Акт выполненных работ, справка 

о стоимости выполненных работ и затрат 

(ф. КС-3) 
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1.2.3 Контракты (договоры) на выполнение иных работ 

(оказание иных услуг) 
Контракты (договоры) на выполнение 

иных работ (оказание иных услуг) 
1.3 Контракты (договоры) на выполнение иных работ 

(оказание иных услуг) 
Контракт (договор), счет на оплату 
 

2. Денежные обязательства по текущей деятельности учреждения 

2.1 Денежные обязательства, связанные с оплатой труда 

2.1.1 Выплата заработной платы, отпускных Расчетная ведомость  
(ф. 0504402); 

записка-расчет об исчислении среднего 

заработка при предоставлении отпуска, 

увольнении и других случаях (ф. 

0504425); 

иной документ, подтверждающий 

возникновение денежного обязательства 

по реализации трудовых функций 

работника 

 
2.1.2 Уплата взносов на обязательное пенсионное 

(социальное, медицинское) страхование, взносов 

на страхование от несчастных случаев 

и профзаболеваний 

Расчетная ведомость  
(ф. 0504402) 

 
2.2 Денежные обязательства по расчетам с подотчетными лицами 

2.2.1 Выдача денежных средств под отчет сотруднику 

на приобретение товаров (работ, услуг) за наличный 

расчет 

Письменное заявление на выдачу 

денежных средств под отчет 

2.2.2 Выдача денежных средств под отчет сотруднику 

при направлении в командировку 
Распоряжение о направлении 

в командировку с прилагаемым расчетом 

командировочных сумм 
2.2.3 Корректировка ранее принятых денежных обязательств 

в момент принятия к учету авансового отчета (ф. 

0504505) 

Авансовый отчет (ф. 0504505) 

2.3 Денежные обязательства перед бюджетом по уплате налогов, сборов и иных платежей 

2.3.1 Уплата налогов 
 

Налоговые декларации, расчеты 
 

2.3.2 Уплата всех видов сборов, пошлин, патентных 

платежей 
 

Бухгалтерская справка  
(ф. 0504833) с приложением расчетов 

2.4 Денежные обязательства по возмещению вреда, по другим выплатам 

2.4.1 Уплата штрафных санкций и сумм, предписанных 

судом 
Исполнительный лист; 

судебный приказ; 

постановления судебных (следственных) 

органов; 

иные документы, устанавливающие 

обязательства учреждения 
2.4.2 Иные денежные обязательства учреждения, 

подлежащие исполнению в текущем финансовом году 
Документы, являющиеся основанием 

для оплаты обязательств 
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Особенности документооборота по расчетам с поставщиками при электронном 

актировании 
 
Установить следующие особенности документооборота по расчетам с поставщиками в 

случаях оформления в единой информационной системе документа о приемке, 

предусмотренного частью       7 статьи 94 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О 

контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных 

и муниципальных нужд».  
           
В случае оказания услуг Поставщиком (на основании документа о приемке по дате 

утверждения документа о приемке Заказчиком, но не позднее следующего дня) в 

бухгалтерском учете Заказчика отражаются бухгалтерские записи, а также принимаются 

денежные обязательства. 
 
В случае выполнения работ Поставщиком комиссия учреждения принимает результат работ 

на основании КС-2, КС-3 или иного документа. Затем документ о приемке работ 

подписывается в ЕИС усиленной электронной подписью лица, имеющего право действовать 

от имени Заказчика, после принятия комиссией учреждения фактически выполненных 

объемов работ на основании КС-2, КС-3, иного документа.  
 
В случае поставки материальных ценностей Поставщиком стоимость фактически принятых 

ТМЦ материально-ответственным лицом учреждения на основании сопроводительных 

документов по дате фактического оприходования отражается не позднее следующего дня. 

Затем документ о приемке подписывается усиленной электронной подписью лица, имеющего 

право действовать от имени Заказчика.  
 
Данные факты хозяйственной жизни отражаются бухгалтерскими записями: 

Факт хозяйственной жизни Дебет Кредит 
Стоимость фактически принятых ТМЦ 

материально-ответственным лицом учреждения на 

основании сопроводительных документов по дате 

ФАКТИЧЕСКОГО ОПРИХОДОВАНИЯ отражается 

не позднее следующего дня (стоимость фактически 

принятых работ на основании сопроводительных 

документов по дате ФАКТИЧЕСКОЙ ПРИЕМКИ 

отражается не позднее следующего дня) 

0 105 00 000 
0 106 00 000 
0 109 00 000 
0 210 10 000 

0 401 60 000 

Приняты обязательства в сумме полученных ТМЦ 

(работ) неопределенные по времени 
0 502 11 000 0 502 19 000 

Документ о приемке, по дате и сумме утверждения 

документа о приемке Заказчиком в ЕИС, но не 

позднее следующего дня 

0 401 60 000 0 302 00 000 

Приняты денежные обязательства на основании 

документа о приемке 
0 502 19 000 0 502 12 000 

 

4.13 Учет на забалансовых счетах 
 

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

закрепленные за ним на праве оперативного управления.Учет на забалансовых счетах ведется по 

простой системе.Все материальные ценности, а также иные активы и обязательства, учитываемые на 
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забалансовых счетах, инвентаризируются в порядке и в сроки, установленные для объектов, 

учитываемых на балансе. 
 
На забалансовых счетах учреждение учитывает следующие виды имущества:  

 
 

Код счета 
Наименование счета Регистр 

аналитического учета 
Разрез аналитического учета 

 01 «Имущество, 

полученное в 

пользование» 

Карточка 

количественно-
суммового учета 

материальных 

ценностей (ф.0504041) 

В разрезе объектов имущества 

(имущественных прав), учетных 

(инвентарных, серийных, реестровых) 

номеров, местонахождений объектов 

(адресов), ответственных лиц, 

контрагентов (собственников, 

балансодержателей), правовых 

оснований, кодов классификации 

операций сектора государственного 

управления. 
 02 «Материальные 

ценности на хранении» 
Карточка учета 

материальных 

ценностей  (ф.0504041) 

В разрезе объектов имущества, 

местонахождений объектов (адресов), 

ответственных лиц, контрагентов 

(собственников, владельцев, иных лиц), 

правовых оснований. 
03 «Бланки строгой 

отчетности» 
Книга по учету бланков 

строгой отчетности 

(ф.0504045) 

По каждому виду бланков строгой 

отчетности в разрезе ответственных за 

их хранение и (или) выдачу лиц и мест 

хранения 
 04 «Сомнительная 

задолженность» 
Карточка учета средств и 

расчетов (ф.0504051) 
В разрезе видов поступлений (выплат), 

по которым на балансе учреждения 

учитывалась задолженность дебиторов, 

по дебиторам (должникам), с указанием 

его полного наименования, а также 

иных реквизитов, необходимых для 

определения задолженности (дебитора) 

в целях возможного ее взыскания. 
007 «Награды, призы, кубки 

и ценные подарки, 

сувениры» 

Карточка 

количественно-
суммового учета 

материальных 

ценностей (ф.0504041) 

В разрезе объектов имущества, 

ответственных лиц, местонахождений 

объектов (адресов, мест хранения). 

 09 «Запасные части к 

транспортным 

средствам, выданные 

взамен изношенных» 

Карточка 

количественно-
суммового учета 

материальных 

ценностей (ф.0504041) 

В разрезе лиц, получивших 

материальные ценности, с указанием их 

должности, фамилии, имени, отчества 

(табельного номера), транспортных 

средств, по видам материальных 

ценностей (с указанием 

производственных номеров при их 

наличии) и их количеству. 
110 «Расчеты по 

исполнению денежных 

обязательств через 

третьих лиц» 

Карточка учета средств и 

расчетов (ф.0504051) 
В разрезе денежных обязательств по 

видам выплат средств бюджета или 

иным видам выплат. 
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Код счета 

Наименование счета Регистр 

аналитического учета 
Разрез аналитического учета 

 17 «Поступления 

денежных средств» 
Карточка учета средств и 

расчетов (ф.0504051) 
В разрезе счетов (лицевых счетов) 

учреждения и по соответствующим 

классификационным кодам поступлений 

(выбытий), обеспечивающим раскрытие 

информации в бухгалтерской 

(бюджетной) отчетности. 
 18 «Выбытия денежных 

средств» 
Карточка учета средств и 

расчетов (ф.0504051) 
В разрезе счетов (лицевых счетов) 

учреждения и по соответствующим 

классификационным кодам видов 

выбытий (поступлений), 

обеспечивающим раскрытие 

информации в бюджетной отчетности, 

бухгалтерской (финансовой) отчетности 

бюджетных и автономных учреждений. 
 21 «Основные средства в 

эксплуатации» 
Карточка 

количественно-
суммового учета 

материальных 

ценностей (ф.0504041) 

В разрезе объекта НФА и места хранения 

 25 «Имущество, 

переданное в 

возмездное пользование 

(аренду)» 

Карточка 

количественно-
суммового учета 

материальных 

ценностей (ф.0504041) 

В разрезе арендаторов (пользователей) 

имущества, мест его нахождения, по 

видам имущества в структуре групп,  

его количеству и стоимости. 

 26 «Имущество, 

переданное в 

безвозмездное 

пользование» 

Карточка 

количественно-
суммового учета 

материальных 

ценностей (ф.0504041) 

В разрезе пользователей имущества, 

мест его нахождения, по видам 

имущества в структуре групп, его 

количеству и стоимости. 

227 «Материальные 

ценности, выданные в 

личное пользование 

работникам 

(сотрудникам)» 

Карточка 

количественно-
суммового учета 

материальных 

ценностей (ф.0504041) 

В разрезе пользователей имущества, 

мест его нахождения, по видам 

имущества, его количеству и стоимости. 

38 «Сметная стоимость 

создания 

(реконструкции) 

объекта концессии» 

Карточка учета средств 

и расчетов (ф.0504051) 
В разрезе объектов концессионных 

соглашений и правовых оснований 

(наименование концессионера и 

реквизиты концессионного соглашения). 
39 «Доходы от инвестиций 

на создание 

(реконструкцию) 

объекта концессии» 

Карточка учета средств 

и расчетов (ф.0504051) 
В разрезе объектов концессионных 

соглашений и правовых оснований 

(наименование концессионера и 

реквизиты концессионного соглашения). 
 

 

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

комиссией учреждения в ходе инвентаризации установлена невозможность (неэффективность) 

получения экономических выгод и (или) полезного потенциала и в отношении которых в дальнейшем 
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не предусматривается получение экономических выгод (извлечение полезного потенциала), подлежат 

отражению на забалансовом счете 02.1 «Основные средства на хранении» до дальнейшего определения 

функционального назначения указанного имущества (вовлечения в хозяйственный оборот, продажи 

или списания) в условной оценке один объект - один рубль. Аналитический учет по данным объектам 

ведется в разрезе: 

− контрагент Администрация Форносовского городского поселения Тосненского района 

Ленинградской области; 
− основное средство. 

 
Бланки строгой отчетности 

Учет находящихся на хранении и выдаваемых в рамках хозяйственной деятельности учреждения 

бланков строгой отчетности (топливные карты) на забалансовом счете 03 осуществляется: 
− в условной оценке одна карта  - один рубль. 

 
Ответственность за учет, хранение и выдачу бланков строгой отчетности (топливные карты) 
возлагается на главного специалиста финансового отдела администрации. 
 
Сомнительная задолженность 
На забалансовом счете 04 «Сомнительная задолженность» учет ведется по группам: 

− задолженность по доходам; 

− задолженность по авансам; 

− задолженность подотчетных лиц; 

− задолженность по недостачам; 

− задолженность по крупным сделкам; 

− задолженность по сделкам с зависимостью. 

 
Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных 
На данном счете учреждение ведет учет материальных ценностей, выданных на транспортные 

средства взамен изношенных, в целях контроля за их использованием. Перечень материальных 

ценностей, учитываемых на забалансовом счете: 
− аккумуляторы; 
− автомобильные шины; 
− колесные диски; 
− наборы автоинструментов; 
− аптечки; 
− огнетушители; 

 
Материальные ценности отражаются на забалансовом учете в момент их выбытия с балансового 

счета в целях ремонта транспортных средств и учитываются в течение периода их эксплуатации 

(использования) в составе транспортного средства.  
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Порядок списания задолженности учреждения, невостребованной кредиторами, с 

забалансового учета 
 
Списание задолженности учреждения, невостребованной кредиторами, с забалансового 

учетапроизводитсяна основании инвентаризации кредиторской задолженности, оформляется 

инвентаризационной описью расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и 

кредиторами (код ф. 0504089).  
Основанием для списания невостребованной кредиторской задолженности  в связи с истечением 

срока исковой давности являются: 
- документы, подтверждающие возникновение долга (договоры на поставку товаров, контрактов на 

выполнение работ, оказание услуг, накладные, акты выполненных работ, оказания услуг и т.п.); 
- документы, подтверждающие прерывание срока исковой давности (акты сверки задолженности, 

частичная оплата задолженности, обращение с просьбой об отсрочке платежа, заявление о зачете 

взаимных требований и т.п.); 
- документы, из которых следует, что срок исковой давности истек (акты инвентаризации, 

объяснительная записка главного бухгалтера, бухгалтерские справки, распоряжение главы и т.п.). 
Основанием для списания невостребованной кредиторской задолженности  до истечения срока 

исковой давности являются: 
- документы, подтверждающие прекращение обязательства вследствие форс-мажорных 

обстоятельств;  
- документы, подтверждающие прекращение обязательства на основании акта государственного 

органа, в результате чего исполнение обязательства становится невозможным (акт государственного 

органа и т.п.); 
- документы, подтверждающие прекращение обязательства вследствие ликвидации юридического 

лица (выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных 
предпринимателей), содержащих сведения о государственной регистрации юридического лица 

(индивидуального предпринимателя) в связи с его ликвидацией и т.п.); 
- документы, подтверждающие прекращение обязательства вследствие смерти физического лица 

(копии свидетельства о смерти физического лица или копии судебного решения об объявлении 

физического лица умершим и т.п.). 
 
На основании принятых комиссией решений бухгалтерией составляется Бухгалтерская справка (ф. 

0504833), в которой отражаются бухгалтерские записи по списанию задолженности учреждения, 

невостребованной кредиторами, с забалансового учета 20 «Списанная задолженность, 

невостребованная кредиторами». 
 
Принятие к учету объектов основных средств в эксплуатацию 
 
Учет объектов основных средств, выданных в эксплуатацию, ведется раздельно по 

материально-ответственным лицам на забалансовом счете 21 по балансовой стоимости 

введенного в эксплуатацию объекта. 
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Раздел 5. Методологический раздел для целей налогового учета 
 

5.1 Налог на прибыль 
 

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

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

начисления. 
 
В силу пп.14 и 33.1 п.1 ст.251 НК РФ при формировании налоговой базы по налогу на прибыль 

организаций казенные учреждения вправе не учитывать доходы в виде лимитов бюджетных 

обязательств (бюджетных ассигнований), доведенных до них в установленном порядке, а также 

средства, полученные ими от оказания услуг (выполнения работ) (Письмо Минфина России от 

04.04.2019 №03-03-07/23385). 

5.2 НДС 
 

Учреждение использует право на освобождение от обложения НДС в соответствии с п.1 ст.145 НК 

РФ.  

5.3 Налог на имущество 
 
Декларация по налогу на имущество организаций формируется при наличии недвижимого 

имущества, учитываемого на балансе казенного учреждения в качестве объектов основных средств (п.1 

ст.374 НК РФ) 
 
Остаточная стоимость объектов основных средств, признаваемых объектами налогообложения 

налогом на имущество организаций, рассчитывается в соответствии с правилами ведения 

бухгалтерского (бюджетного) учета, установленными Приказом Минфина РФ от 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 

стандарта «Основные средства», утвержденного Приказом Минфина России от 31.12.2016 №257н. 
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Раздел 6. Приложения 

6.1 Рабочий план счетов субъекта учета 
Приложение №6.1 

 

РАБОЧИЙ ПЛАН СЧЕТОВ 
Код Наименование № журнала 

101.00 Основные средства   
101.10 Основные средства – недвижимое имущество учреждения   
101.11 Жилые помещения – недвижимое имущество учреждения 7 
101.12 Нежилые помещения (здания и сооружения) - недвижимое имущество учреждения 7 
101.30 Основные средства –  иное движимое имущество учреждения   
101.32 Нежилые помещения (здания и сооружения) - иное движимое имущество учреждения 7 
101.34 Машины и оборудование – иное движимое имущество учреждения 7 
101.35 Транспортные средства – иное движимое имущество учреждения 7 
101.36 Инвентарь производственный и хозяйственный - иное движимое имущество учреждения  7 
101.37 Биологические ресурсы - иное движимое имущество учреждения 7 
101.38 Прочие основные средства – иное движимое имущество учреждения 7 
102.00 Нематериальные активы   
102.30 Нематериальные активы –  иное движимое имущество учреждения 7 
102.3D Иные объекты интеллектуальной собственности - иное движимое имущество учреждения 7 
103.00 Непроизведенные активы   
103.10 Непроизведенные активы – недвижимое имущество учреждения   
103.11 Земля - недвижимое имущество учреждения 7 
103.30 Непроизведенные активы - иное движимое имущество  
103.33 Прочие непроизведенные активы - иное движимое имущество учреждения 7 
104.00 Амортизация   
104.10 Амортизация недвижимого имущества учреждения   
104.11 Амортизация жилых помещений - недвижимого имущества учреждения 7 
104.30 Амортизация  иного движимого имущества учреждения   
104.32 Амортизация нежилых помещений (зданий и сооружений) - иного движимого имущества учреждения 7 
104.34 Амортизация машин и оборудования - иного движимого имущества учреждения 7 
104.35 Амортизация транспортных средств - иного движимого имущества учреждения 7 
104.36 Амортизация инвентаря производственного и хозяйственного - иного движимого имущества учреждения 7 

104.37 Амортизация биологических ресурсов - иного движимого имущества учреждения 7 
104.38 Амортизация прочих основных средств - иного движимого имущества учреждения 7 
104.3D Амортизация иных объектов интеллектуальной собственности - иного движимого имущества учреждения 7 
104.50 Амортизация имущества, составляющего казну   
104.51 Амортизация недвижимого имущества в составе имущества казны 7 
104.52 Амортизация движимого имущества в составе имущества казны 7 
104.60 Амортизация прав пользования неисключительными правами  
104.6I Амортизация прав пользования программным обеспечением и базами данных 7 
104.6D Амортизация прав пользования иными объектами интеллектуальной собственности 7 
105.00 Материальные запасы   
105.30 Материальные запасы - иное движимое имущество учреждения   
105.32 Продукты питания - иное движимое имущество учреждения 7 
105.33 Горюче-смазочные материалы - иное движимое имущество учреждения 7 
105.34 Строительные материалы - иное движимое имущество учреждения 7 
105.35 Мягкий инвентарь - иное движимое имущество учреждения 7 
105.36 Прочие материальные запасы - иное движимое имущество учреждения 7 
106.00 Вложения в нефинансовые активы   
106.10 Вложения в недвижимое имущество   
106.11 Вложения в основные средства - недвижимое имущество 7 
106.КС Вложения в основные средства - недвижимое имущество. Капитальное строительство 7 
106.30 Вложения в иное движимое имущество    
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106.31 Вложения в основные средства - иное движимое имущество  7 
106.3I Вложения в программное обеспечение и базы данных - иное движимое имущество 7 
106.3D Вложения в иные объекты интеллектуальной собственности - иное движимое имущество 7 
106.50 Вложения в объекты государственной (муниципальной) казны  
106.51 Вложения в недвижимое имущество государственной (муниципальной) казны 7 
106.52 Вложения в движимое имущество государственной (муниципальной) казны 7 
106.60 Вложения в права пользования нематериальными активами  
106.6I Вложения в права пользования программным обеспечением и базами данных 7 
108.00 Нефинансовые активы имущества казны   
108.50 Нефинансовые активы, составляющие казну   
108.51 Недвижимое имущество, составляющее казну 7 
108.52 Движимое имущество, составляющее казну 7 
108.55 Непроизведенные активы, составляющие казну 7 
108.90 Нефинансовые активы, составляющие казну, в концессии  
108.91 Недвижимое имущество концедента, составляющее казну 7 
111.00 Права пользования активами  
111.6I Права пользования программным обеспечением и базами данных 7 
201.00 Денежные средства учреждения   
201.10 Денежные средства на лицевых счетах учреждения в органе казначейства   
201.11 Денежные средства учреждения на лицевых счетах в органе казначейства 2 
201.35 Денежные документы 8 
204.00 Финансовые вложения   
204.30 Акции и иные формы участия в капитале   
204.32 Участие в уставном фонде государственных (муниципальных) предприятий 8 
205.00 Расчеты по доходам   
205.10 Расчеты по налоговым доходам, таможенным платежам и страховым взносам на обязательное социальное 

страхование 
  

205.11 Расчеты с плательщиками налогов 5 
205.12 Расчеты с плательщиками государственных пошлин, сборов 5 
205.20 Расчеты по доходам от собственности   
205.21 Расчеты по доходам от операционной аренды 5 
205.23 Расчеты по доходам от платежей при пользовании природными ресурсами 5 
205.29 Расчеты по иным доходам от собственности 5 
205.30 Расчеты по доходам от оказания платных услуг (работ)   
205.35 Расчеты по условным арендным платежам 5 
205.40 Расчеты по суммам штрафов, пеней, неустоек, возмещений ущерба   
205.41 Расчеты по доходам от штрафных санкций за нарушение законодательства о закупках 5 
205.50 Расчеты по безвозмездным денежным поступлениям  текущего характера   
205.51 Расчеты по безвозмездным поступлениям текущего характера от других бюджетов бюджетной системы 

Российской Федерации 
5 

205.60 Расчеты по  безвозмездным денежным поступлениям капитального характера 
 

  

205.61 Расчеты по поступлениям капитального характера от других бюджетов бюджетной системы Российской 
Федерации 

5 

205.70 Расчеты по доходам от операций с активами   
205.71 Расчеты по доходам от операций с основными средствами 5 
205.72 Расчеты по доходам от операций с нематериальными активами 5 
205.73 Расчеты по доходам от операций с непроизведенными активами 5 
205.74 Расчеты по доходам от операций с материальными запасами 5 
205.75 Расчеты по доходам от операций с финансовыми активами 5 
205.80 Расчеты по прочим доходам   
205.81 Расчеты по невыясненным поступлениям 5 
205.89 Расчеты по иным доходам 5 
206.00 Расчеты по выданным авансам   
206.20 Расчеты по авансам по работам, услугам   
206.21 Расчеты по авансам по услугам связи 4 
206.22 Расчеты по авансам по транспортным услугам 4 
206.23 Расчеты по авансам по коммунальным услугам 4 
206.24 Расчеты по авансам по арендной плате за пользование имуществом  4 
206.25 Расчеты по авансам по работам, услугам по содержанию имущества 4 
206.26 Расчеты по авансам по прочим  работам, услугам 4 
206.27 Расчеты по авансам по страхованию 4 
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206.28 Расчеты по авансам по услугам, работам для целей капитальных вложений 4 
206.29 Расчеты по авансам по арендной плате за пользование земельными участками и другими обособленными 

природными объектами 
4 

206.30 Расчеты по авансам по поступлению нефинансовых активов   
206.31 Расчеты по авансам по приобретению основных средств 4 
206.32 Расчеты по авансам по приобретению нематериальных активов 4 
206.33 Расчеты по авансам по приобретению непроизведенных активов 4 
206.34 Расчеты по авансам по приобретению материальных запасов 4 
206.50 Расчеты по безвозмездным перечислениям бюджетам   
206.51 Расчеты по перечислениям другим бюджетам бюджетной системы Российской Федерации 4 
206.52 Расчеты по авансовым перечислениям наднациональным организациям и правительствам иностранных 

государств 
4 

206.60 Расчеты по авансам по социальному обеспечению   
206.64 Расчеты по авансам по пенсиям, пособиям, выплачиваемым работодателями, нанимателями бывшим 

работникам в денежной форме 
4 

208.00 Расчеты с подотчетными лицами   
208.20 Расчеты с подотчетными лицами по оплате  работ, услуг 3 
208.21 Расчеты с подотчетными лицами по оплате услуг связи 3 
208.22 Расчеты с подотчетными лицами по оплате транспортных услуг 3 
208.23 Расчеты с подотчетными лицами по оплате коммунальных услуг 3 
208.24 Расчеты с подотчетными лицами по оплате арендной платы за пользование имуществом 3 
208.25 Расчеты с подотчетными лицами по оплате работ, услуг по содержанию имущества 3 
208.26 Расчеты с подотчетными лицами по оплате прочих работ, услуг 3 
208.27 Расчеты с подотчетными лицами по оплате страхования 3 
208.28 Расчеты с подотчетными лицами по оплате услуг, работ для целей капитальных вложений 3 
208.29 Расчеты с подотчетными лицами по оплате арендной платы за пользование земельными участками и 

другими обособленными природными объектами 
3 

208.30 Расчеты с подотчетными лицами по поступлению нефинансовых активов   
208.31 Расчеты с подотчетными лицами по приобретению основных средств 3 
208.32 Расчеты с подотчетными лицами по приобретению нематериальных активов 3 
208.33 Расчеты с подотчетными лицами по приобретению непроизведенных активов 3 
208.34 Расчеты с подотчетными лицами по приобретению материальных запасов 3 
209.00 Расчеты по ущербу и иным доходам   
209.30 Расчеты по компенсации затрат  
209.34 Расчеты по доходам от компенсации затрат 5 
209.36 Расчеты по доходам бюджета от возврата дебиторской задолженности прошлых лет 5 
209.40 Расчеты по штрафам, пеням, неустойкам, возмещениям ущерба 5 
209.41 Расчеты по доходам от штрафных санкций за нарушение условий контрактов (договоров) 5 
209.80 Расчеты по иным доходам   
209.81 Расчеты по недостачам денежных средств 5 
209.82 Расчеты по недостачам иных финансовых активов 5 
209.89 Расчеты по иным доходам 5 
210.00 Прочие расчеты с дебиторами   
210.02 Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет 2 
302.00 Расчеты по принятым обязательствам   
302.10 Расчеты по оплате труда, начислениям на выплаты по оплате труда   
302.11 Расчеты по заработной плате 6 
302.12 Расчеты по прочим несоциальным выплатам персоналу в денежной форме 6 
302.13 Расчеты по начислениям на выплаты по оплате труда 6 
302.14 Расчеты по прочим несоциальным выплатам 6 
302.20 Расчеты по  работам, услугам   
302.21 Расчеты по услугам связи 4 
302.22 Расчеты по транспортным услугам 4 
302.23 Расчеты по коммунальным услугам 4 
302.24 Расчеты по арендной плате за пользование имуществом 4 
302.25 Расчеты по работам, услугам по содержанию имущества 4 
302.26 Расчеты по прочим работам, услугам 4 
302.27 Расчеты по страхованию 4 
302.28 Расчеты по услугам, работам для целей капитальных вложений 4 
302.29 Расчеты по арендной плате за пользование земельными участками и другими обособленными природными 

объектами 
4 

302.30 Расчеты по поступлению нефинансовых активов   
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302.31 Расчеты по приобретению основных средств 4 
302.32 Расчеты по приобретению нематериальных активов 4 
302.33 Расчеты по приобретению непроизведенных активов 4 
302.34 Расчеты по приобретению материальных запасов 4 
302.40 Расчеты по безвозмездным перечислениям текущего характера организациям   
302.41 Расчеты по безвозмездным перечислениям текущего характера  государственным (муниципальным) 

учреждениям 
4 

302.42 Расчеты по безвозмездным перечислениям текущего характера  финансовым организациям 

государственного сектора на производство 
4 

302.43 Расчеты по безвозмездным перечислениям текущего характера  иным финансовым организациям (за 

исключением финансовых организаций государственного сектора) на производство 
4 

302.44 Расчеты по безвозмездным перечислениям  текущего характера нефинансовым организациям 
государственного сектора на производство 

4 

302.45 Расчеты по безвозмездным перечислениям текущего характера  иным нефинансовым организациям (за 

исключением нефинансовых организаций государственного сектора) на производство 
4 

302.46 Расчеты по безвозмездным перечислениям  текущего характера некоммерческим организациям и 

физическим лицам – производителям товаров, работ и услуг на производство 
4 

302.47 Расчеты по безвозмездным перечислениям текущего характера  финансовым организациям 
государственного сектора на продукцию 

4 

302.48 Расчеты по безвозмездным перечислениям текущего характера  иным финансовым организациям (за 

исключением финансовых организаций государственного сектора) на продукцию 
4 

302.49 Расчеты по безвозмездным перечислениям  текущего характера нефинансовым организациям 

государственного сектора на продукцию 
4 

302.4А Расчеты по безвозмездным перечислениям текущего характера  иным нефинансовым организациям (за 
исключением нефинансовых организаций государственного сектора) на продукцию 

4 

302.4В Расчеты по безвозмездным перечислениям текущего характера  некоммерческим организациям и 

физическим лицам – производителям товаров, работ и услуг на продукцию 
4 

302.50 Расчеты по безвозмездным перечислениям бюджетам   
302.51 Расчеты по перечислениям другим бюджетам бюджетной системы Российской Федерации 4 
302.60 Расчеты по социальному обеспечению   
302.62 Расчеты по пособиям по социальной помощи населению в денежной форме 8 
302.64 Расчеты по пенсиям, пособиям, выплачиваемым работодателями, нанимателями бывшим работникам 8 
302.66 Расчеты по социальным пособиям и компенсациям персоналу в денежной форме 8 
302.90 Расчеты по  прочим расходам   
302.93 Расчеты по штрафам за нарушение условий контрактов (договоров) 4 
302.94 Расчеты по другим экономическим санкциям 4 
302.95 Расчеты по другим экономическим санкциям 4 
302.96 Расчеты по иным выплатам текущего характера физическим лицам 4 
302.97 Расчеты по иным выплатам текущего характера организациям 4 
303.00 Расчеты по платежам в бюджеты   
303.01 Расчеты по налогу на доходы физических лиц 6 
303.02 Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной 

нетрудоспособности и в связи с материнством 
8 

303.03 Расчеты по налогу на прибыль организаций 8 
303.05 Расчеты по прочим платежам в бюджет 8 
303.06 Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний 
8 

303.07 Расчеты по страховым взносам на обязательное медицинское страхование в федеральный ФОМС 8 
303.10 Расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату страховой части 

трудовой пенсии 
8 

303.12 Расчеты по налогу на имущество организаций 8 
304.00 Прочие расчеты с кредиторами   
304.01 Расчеты по средствам, полученным во временное распоряжение 2 
304.03 Расчеты по удержаниям из выплат по оплате труда 6 
304.04 Внутриведомственные расчеты 8 
304.05 Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом 2 
304.66 Иные расчеты года, предшествовавшего отчетному, выявленные по контрольным мероприятиям 8-ош 
304.76 Иные расчеты прошлых лет, выявленные по контрольным мероприятиям 8-ош 
304.86 Иные расчеты года, предшествовавшего отчетному, выявленные в отчетном году 8-ош 
304.96 Иные расчеты прошлых лет, выявленные в отчетном году 8-ош 
401.00 Финансовый результат экономического субъекта   
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401.10 Доходы текущего финансового года 8 
401.16 Доходы финансового года, предшествовавшего отчетному, выявленные по контрольным мероприятиям 8-ош 
401.17 Доходы прошлых финансовых лет, выявленные по контрольным мероприятиям  
401.18 Доходы финансового года, предшествовавшего отчетному, выявленные в отчетном году 8-ош 
401.19 Доходы прошлых финансовых лет, выявленные в отчетном году 8-ош 
401.20 Расходы текущего финансового года 8 
401.26 Расходы финансового года, предшествовавшего отчетному, выявленные по контрольным мероприятиям 8-ош 
401.27 Расходы прошлых финансовых лет, выявленные по контрольным мероприятиям 8-ош 
401.28 Расходы финансового года, предшествовавшего отчетному, выявленные в отчетном году 8-ош 
401.29 Расходы прошлых финансовых лет, выявленные в отчетном году 8-ош 
401.30 Финансовый результат прошлых отчетных периодов 8 
401.40 Доходы будущих периодов 8 
401.41 Доходы будущих периодов к признанию в текущем году 8 
401.49 Доходы будущих периодов к признанию в очередные годы 8 
401.50 Расходы будущих периодов 8 
401.60 Резервы предстоящих расходов 8 
501.00 Лимиты бюджетных обязательств   
501.10 Лимиты бюджетных обязательств текущего финансового года   
501.13 Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств 9 
501.15 Полученные лимиты бюджетных обязательств 9 
501.20 Лимиты бюджетных обязательств первого года, следующего за текущим (очередного финансового года)   
501.23 Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств 9 
501.25 Полученные лимиты бюджетных обязательств 9 
501.30 Лимиты бюджетных обязательств второго года, следующего за текущим (первого года, следующего за 

очередным) 
  

501.33 Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств 9 
501.35 Полученные лимиты бюджетных обязательств 9 
501.40 Лимиты бюджетных обязательств второго года, следующего за очередным   
501.43 Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств 9 
501.45 Полученные лимиты бюджетных обязательств 9 
501.90 Лимиты бюджетных обязательств на иные очередные годы (за пределами планового периода)   
501.93 Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств 9 
502.00 Обязательства   
502.10 Принятые обязательства на текущий финансовый год   
502.11 Принятые обязательства на текущий финансовый год 9 
502.12 Принятые денежные обязательства на текущий финансовый год 9 
502.17 Принимаемые обязательства на текущий финансовый год 9 
502.20 Принятые обязательства на первый год, следующий за текущим (на очередной финансовый год)   
502.21 Принятые обязательства на первый год, следующий за текущим (на очередной финансовый год) 9 
502.22 Принятые денежные обязательства на первый год, следующий за текущим (на очередной финансовый год) 9 

502.99 Отложенные обязательства за пределами планового периода 9 
503.00 Бюджетные ассигнования   
503.10 Бюджетные ассигнования текущего финансового года   
503.13 Бюджетные ассигнования получателей бюджетных средств и администраторов выплат по источникам 9 
503.15 Полученные бюджетные ассигнования 9 
503.23 Бюджетные ассигнования получателей бюджетных средств и администраторов выплат по источникам 9 
503.25 Полученные бюджетные ассигнования 9 
503.30 Бюджетные ассигнования второго года, следующего за текущим (первого года, следующего за очередным)   

503.33 Бюджетные ассигнования получателей бюджетных средств и администраторов выплат по источникам 9 
503.35 Полученные бюджетные ассигнования 9 
503.40 Бюджетные ассигнования второго года, следующего за очередным   
503.43 Бюджетные ассигнования получателей бюджетных средств и администраторов выплат по источникам 9 
503.45 Полученные бюджетные ассигнования 9 
504.00 Сметные (плановые, прогнозные) назначения   
504.10 Сметные (плановые, прогнозные) назначения текущего финансового года 9 
504.11 Сметные (плановые, прогнозные) назначения по доходам (поступлениям)

 9 
507.00 Утвержденный объем финансового обеспечения   
507.10 Утвержденный объем финансового обеспечения на текущий финансовый год 9 
01 Имущество, полученное в пользование   
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01.31 Иное движимое имущество в пользовании по договорам безвозмездного пользования   
02 Материальные ценности на хранении   
02.3 ОС, не признанные активом  
03 Бланки строгой отчетности   
03.1 Бланки строгой отчетности (в усл. Ед.)   
04 Задолженность неплатежеспособных дебиторов   
07 Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры   
07.1 ( Усл.ед.) Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры   
07.2 Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры по стоимости приобретения   
09 Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных   
10 Обеспечение исполнения обязательств   
17 Поступления денежных средств    
17.01 Поступление денежных средств    
18 Выбытия денежных средств    
18.01 Выбытие денежных средств    

20 Задолженность, невостребованная кредиторами   
21 Основные средства стоимостью в эксплуатации   
21.30 Основные средства стоимостью в эксплуатации – иное движимое имущество   

21.32 Нежилые помещения (здания и сооружения) – иное движимое имущество  

21.34 Машины и оборудование - иное движимое имущество   
21.36 Инвентарь производственный и хозяйственный - иное движимое имущество   
21.37 Биологические ресурсы – иное движимое имущество учреждения  
21.38 Прочие основные средства - иное движимое имущество   
25 Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)   
25.10 Недвижимое имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)   
25.13 НПА - недвижимое имущество, переданное в аренду   
25.50 Нефинансовые активы, составляющие казну, переданные в возмездное пользование (аренду)  
25.51 Недвижимое имущество, составляющее казну, переданное в возмездное пользование (аренду)   
25.55 Непроизведенные активы, составляющие казну, переданные в возмездное пользование (аренду)  
26 Имущество, переданное в безвозмездное пользование   
26.10 Недвижимое имущество, переданное в безвозмездное пользование   
26.11 ОС- недвижимое имущество, переданное в безвозмездное пользование   
26.30 Иное движимое имущество, переданное в безвозмездное пользование   
26.31 ОС- иное движимое имущество, переданное в безвозмездное пользование   
26.50 Нефинансовые активы, составляющие казну, переданные в безвозмездное пользование  
26.51 Недвижимое имущество, составляющее казну, переданное в безвозмездное пользование  

 

 

 
 



 

 

 

 

 

6.2 График документооборота 
 

Приложение № 6.2 

 

ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА  
 
 

Наименование 

документа/ 
форма 

Составление документа Предоставление документа Обработка документа 

Составитель 

(должностное 

лицо, отдел) 

Ответствен. 

исполнитель 
Срок 

исполне-
ния 

Отправи-
тель 

Получатель Срок 
представле-

ния 

Ответственное 

лицо 
Срок обработки 

Акт о приеме-
передаче 

объектов 

нефинансовых 

активов 
0504101 

Единая 

комиссия по 

инвентаризаци

и 
поступлению 

и выбытию 

активов. 

Главный 

бухгалтер 
Комиссия 

учреждения 
МОЛ 
 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председа-
тель 
комиссии 

Главный 

специалист 

финансового 

отдела 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Главный специалист 

финансового отдела 
В день поступления 

документа 

Накладная на 

внутреннее 

перемещение 

объектов 

нефинансовых 

активов 
0504102 

МОЛ 

отправитель 
МОЛ 

отправитель 
МОЛ 
получатель 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

МОЛ 

отправитель 
Главный 

специалист 

финансового 

отдела 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Главный специалист 

финансового отдела 
В день поступления 

документа 

Акт о приеме-
сдаче 

отремонтиро-
ванных, 

реконструиро-

Единая 

комиссия по 

инвентаризаци

и, 

поступлению 

Главный 

бухгалтер 
Комиссия 

учреждения 
МОЛ 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

Председа-
тель 
комиссии 

Главный 

специалист 

финансового 

отдела 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Главный специалист 

финансового отдела 
В день поступления 

документа 



Положение об учетной политике казенного учреждения 

 

 

ванных и 

модернизиро-
ванных 

объектов 

основных 
средств 
0504103 

и выбытию 

активов. 
после 

окончания 

Акт о списании 

объектов 

нефинансовых 

активов (кроме 

транспортных 

средств) 
0504104 

Единая 

комиссия по 

инвентаризаци

и, 

поступлению 

и выбытию 

активов. 

Главный 

бухгалтер 
Комиссия 

учреждения 
МОЛ 
 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председа-
тель 
комиссии 

Главный 

специалист 

финансового 

отдела 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Главный специалист 

финансового отдела 
В день поступления 

документа 

Акт о списании 

транспортного 

средства 
0504105 

Единая 

комиссия по 

инвентаризаци

и, 

поступлению 

и выбытию 

активов. 

Главный 

бухгалтер 
Комиссия 

учреждения 
МОЛ 

 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председа-
тель 
комиссии 

Главный 

специалист 

финансового 

отдела 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Главный специалист 

финансового отдела 
В день поступления 

документа 

Акт о списании 

мягкого и 

хозяйственного 

инвентаря 
0504143 

Единая 

комиссия по 

инвентаризаци

и, 

поступлению 

и выбытию 

активов. 

Главный 

бухгалтер 

Комиссия 

учреждения 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председа-
тель 
комиссии 

Главный 

специалист 

финансового 

отдела 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Главный специалист 

финансового отдела 
В день поступления 

документа 

Накладная на 

отпуск 

материалов 

(материальных 

ценностей) на 

сторону 
0504205 

МОЛ 

отправитель 
Представи-
тель 

получателя 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

МОЛ 

отправитель 
Главный 

специалист 

финансового 

отдела 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Главный специалист 

финансового отдела 
В день поступления 

документа 

Ведомость 

выдачи 

материальных 

ценностей на 

МОЛ Получатель 
МЦ 
 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

МОЛ Главный 

специалист 

финансового 

отдела 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Главный специалист 

финансового отдела 
В день поступления 

документа 
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нужды 

учреждения 
0504210 

после 

окончания 

Акт приемки 

материалов 

(материальных 

ценностей) 
0504220 
 

Единая 

комиссия по 

инвентаризаци

и, 

поступлению 

и выбытию 

активов. 

Отдел по 

экономике, 

муниципальн

ым закупкам 

и ЖКХ. 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председа-
тель 

комиссии 

Главный 

специалист 

финансового 

отдела 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Главный специалист 

финансового отдела 
В день поступления 

документа 

Акт о списании 

материальных 

запасов 
0504230 

Единая 

комиссия по 

инвентаризаци

и, 

поступлению 

и выбытию 

активов. 

Главный 

бухгалтер 
Комиссия 

учреждения 
МОЛ 
 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председа-
тель 

комиссии 

Главный 

специалист 

финансового 

отдела 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Главный специалист 

финансового отдела 
В день поступления 

документа 

Расчетная 

ведомость 
0504402 

Главный 

специалист 

финансово-
бюджетного 

отдела 

Главный 

бухгалтер 
или  
главный 

специалист 

финансово-
бюджетного 

отдела 

В день 

начисления 

меж- 
расчетной 

выплаты 

Главный 

специалист 

финансово-
бюджетного 

отдела 

Главный 

бухгалтер 
или главный 

специалист 

финансового 

отдела 
 

В течение 

одного дня с 

момента 

оформления 

Главный специалист 

финансового отдела 
В день поступления 

документа 

Карточка-
справка 
0504417 

Главный 

специалист 

финансово-
бюджетного 

отдела 

Главный 

бухгалтер 
Ежемесячно Главный 

специалист 

финансово-
бюджетного 

отдела 

Главный 

бухгалтер 
В течение 

одного дня с 

момента 

оформления 

Главный специалист 

финансового отдела 
Ежемесячно (ежеквар-тально, 

ежегодно) 
Путем вывода формы из 

автоматизи-рованной системы 

Табель учета 

использования 

рабочего 

времени 
0504421 

Специалист 
кадровой 
службы 

Специалист 
кадровой 
службы 

Ежемесячно 
(последняя 

дата 

месяца) 
Корректиру

ющий 
табель по 

мере 

составления 

Руководи-
тель 
подразде-
ления 

Главный 

специалист 

финансового 

отдела 

В день 

составления 
Главный специалист 

финансового отдела 
В день поступления 

документа 
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Записка-расчет 

об исчислении 

среднего 

заработка при 

предоставлении 

отпуска, 

увольнении и 

других случаях 
0504425 

Главный 

специалист 

финансово-
бюджетного 

отдела 

Главный 

бухгалтер 

 

В день 

предоставле

ния 

главному 

специалист

у 

финансово-
бюджетного 

отдела 

распоряжен

ия на 

отпуск, 

увольнение 

Главный 

специалист 

финансово-
бюджетного 

отдела 

Главный 

бухгалтер 
В день 

составления 
Главный специалист 

финансового отдела 
В день составления 

Авансовый 

отчет 
0504505 

Подотчетное 

лицо 
Главный 

бухгалтер 
В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Подотчет-
ное лицо 

Главный 

специалист 

финансового 

отдела 

В течение 

трех дней с 

момента 

оформления 

Главный специалист 

финансового отдела 
В день поступления 

документа 

Извещение 
0504805 

Главный 

бухгалтер 
Главный 

бухгалтер 
По мере 

составления 
Главный 

бухгалтер 
Сторона 

получатель 
В течение 

трех дней с 

момента 

составления 

Главный бухгалтер После согласования 

сторонами, в течение одного 

дня 

Акт о списании 

бланков 

строгой 

отчетности 
0504816 

Единая 

комиссия по 

инвентаризаци

и, 

поступлению 

и выбытию 

активов. 

Глава 

администрац

ии 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председа-
тель 

комиссии 

Главный 

специалист 

финансового 

отдела 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Главный специалист 

финансового отдела 
В день поступления 

документа 

Бухгалтерская 

справка 
0504833 

Главный 

специалист 

финансово-
бюджетного 

отдела на 

основании 

Документ, 

представлен-
ный 

должностным 

лицом,  

утверждается 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Должност-
ное лицо 

Главный 

специалист 

финансового 

отдела 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Главный специалист 

финансового отдела 
В день поступления 

документа 



Положение об учетной политике казенного учреждения 

 

 

документа, 

представлен-
ного 

должностным 

лицом, 

ответственным 

за операцию 

главой 

администрац

ии  

Акт о 

результатах 

инвентаризации 
0504835 

Единая 

комиссия по 

инвентаризаци

и, 

поступлению 

и выбытию 

активов. 

Глава 

администрац

ии 

В момент 

совершения 

ревизии 

Председате-
ль 

комиссии 

Главный 

специалист 

финансового 

отдела 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Главный специалист 

финансового отдела 
В день поступления 

документа 

 

 



 

 

 

 

6.3 Перечень применяемых первичных документов дополнительно к 

предусмотренным Приказом Минфина РФ №52н и их формы 
 

Приложение № 6.3  

 

ФОРМЫ ПЕРВИЧНЫХ ДОКУМЕНТОВ, НЕ РЕГЛАМЕНТИРОВАННЫХ 

В ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВЕ, ПРИМЕНЯЕМЫЕ В УЧРЕЖДЕНИИ 
 

№ Форма Наименование 
Перечень форм первичной учетной документации по учету работ в капитальном 

строительстве и ремонтно-строительных работ  
1 КС-2 Акт о приемке выполненных работ 
2 КС-3 Справка о стоимости выполненных работ и затрат 
3 КС-6 Общий журнал работ 
4 КС-6а Журнал учета выполненных работ 
5 КС-8 Акт о сдаче в эксплуатацию временного (нетитульного) 

сооружения 
6 КС-9 Акт о разборке временных (нетитульных) сооружений 
7 КС-10 Акт об оценке подлежащих сносу (переносу) зданий, строений, 

сооружений и насаждений 
8 КС-11 Акт приемки законченного строительством объекта 
9 КС-14 Акт приемки законченного строительством объекта приемочной 

комиссией 
10 КС-17 Акт о приостановлении строительства 
11 КС-18 Акт о приостановлении проектно-изыскательских работ по 

неосуществленному строительству 
Перечень форм прочей первичной учетной документации 

1 Б/н Решение о пересмотре балансовой стоимости объектов НФА 
2 б/н Акт оценки стоимости имущества 
3 б/н Решение о принятии ранее неучтенного объекта основных средств 

 
4 б/н Акт разукомплектации объекта НФА 
5 б/н Акт определения справедливой  (оценочной) стоимости движимого 

имущества 
6 б/н Решение о реклассификации основных средств 
7 б/н  Акт о списании оборудования (непригодного для использования) 
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Утверждаю 
 

______________   ___________________ 
                                                                                                                                        (должность)                                 (ФИО)  
 
 
 
 

Решение 
о пересмотре балансовой стоимости объектов нефинансовых активов. 

___.____.20___ 
 
 
Комиссия в составе: 
Председатель комиссии: 
________________________________ __________________ 
                               (должность)                                                                                                                                             (ФИО)  
 
 Членов комиссии:  
________________________________                                                  _________________ 

          ________________________________                                                  _________________ 
          ________________________________                                                  _________________ 
          ________________________________                                                  _________________ 
 
 
на основании 

________________________________________________________________________________ 
 
рассмотрела вопрос об изменении балансовой стоимости ___________________________ 
                                                                                                                                                       (объект имущества) 
 отраженного(ых) ранее в бухгалтерском учете на дату признания в условной оценке: 1 

объект=1 рубль ввиду отсутствия данных о стоимости и невозможности определения его 

справедливой стоимости. 
По факту проверки установлено, что по перечню в приложении 1 к настоящему решению 

определена кадастровая стоимость в выписках ЕГРН. Данный факт является единственной 

стоимостной оценкой, подтвержденной документально 
 

Заключение комиссии: Установить в качестве стоимостного учета объектов недвижимого 

имущества согласно перечню в приложении №1  оценочную стоимость, равную 

кадастровой стоимости объектов. 
 

Приложение №1 Перечень объектов нефинансовых активов, подлежащих изменению 

балансовой стоимости. 
Приложение №_____ Выписки из ЕГРН. 
 

Председатель комиссии: 
________________________________ __________________ 
                               (должность)                                                                                                                                             (ФИО)  
Члены комиссии:  
________________________________                                                  _________________ 

          ________________________________                                                  _________________ 
          ________________________________                                                  _________________ 
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Приложение №1 
 

 
 

Перечень объектов нефинансовых активов, подлежащих изменению балансовой 

стоимости. 
 
 
 

Наименование объекта Протяженность Инвентарный 

номер 
Стоимость 

до 

переоценки, 

руб. 

Стоимость 

после 

переоценки, 

руб.    
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Утверждаю 
 

______________   ___________________ 
                                                                                                                                        (должность)                                 (ФИО)  
 
 
 
 
 

Акт 
оценки стоимости имущества. 

___.____.20___ 
Комиссия в составе: 
Председатель комиссии: 
________________________________ __________________ 
                               (должность)                                                                                                                                             (ФИО)  
 
 Членов комиссии:  
________________________________                                                  _________________ 

          ________________________________                                                  _________________ 
          ________________________________                                                  _________________ 
          ________________________________                                                  _________________ 

 
 рассмотрела вопрос об определении стоимостной оценки  объектов муниципального 

имущества для принятия к бухгалтерскому учету  
________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________и определила: 

 
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Заключение комиссии: 

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________ 

 
 
 
Председатель комиссии: 
________________________________ __________________ 
                               (должность)                                                                                                                                             (ФИО)  
Члены комиссии:  
________________________________                                                  _________________ 

          ________________________________                                                  _________________ 
          ________________________________                                                  _________________ 
          ________________________________                                                  _________________ 
 
 



Положение об учетной политике казенного учреждения 

 

 

 

 
Утверждаю 

 
______________   ___________________ 

                                                                                                                                        (должность)                                 (ФИО)  
 
 
 
 

Решение 
о принятии ранее неучтенного объекта основных средств 

___.____.20___ 
 
 
Комиссия в составе: 
Председатель комиссии: 
________________________________ __________________ 
                               (должность)                                                                                                                                             (ФИО)  
 
 Членов комиссии:  
________________________________                                                  _________________ 

          ________________________________                                                  _________________ 
          ________________________________                                                  _________________ 
          ________________________________                                                  _________________ 
 
 

в ходе проведения внутреннего контроля  обнаружила отсутствие функционирующей 

__.___.20___ года_____________________________________ на балансе администрации. 
                                                                              (объект имущества) 
 
________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________ 

 
Заключение комиссии:  
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________ 
 

Председатель комиссии: 
________________________________ __________________ 
                               (должность)                                                                                                                                             (ФИО)  
Члены комиссии:  
________________________________                                                  _________________ 

          ________________________________                                                  _________________ 
          ________________________________                                                  _________________ 
          ________________________________                                                  _________________ 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

Утверждаю 
 

______________   ___________________ 
                                                                                                                                                                                                                                                                   (должность)                                 (ФИО)  
 
 

Акт 
разукомплектации  объекта нефинансовых активов 

 
___.____.20___ 

Акт составлен комиссией: 
Председатель комиссии: 
________________________________ __________________ 
                               (должность)                                                                                                                                             (ФИО)  
 
 Члены комиссии:  
________________________________                                                  _________________ 

          ________________________________                                                  _________________ 
          ________________________________                                                  _________________ 
          ________________________________                                                  _________________ 

Основание:________________________________________________________________ 
Комиссия произвела разукомплектацию объекта основных средств:  
_________________________________________________, инвентарный номер____________ 

Основание : -акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) №___________ от __.__.20__;  

                   - решение о признании объектов нефинансовых активов от __.__.20__ года № _____________. 

Причина разукомплектации:___________________________________________________ 

1. Сведения о состоянии объектов нефинансовых активов на дату разукомплектации:  
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Наименование Номер Дата Фактический 

срок 

эксплуатации 

Первоначальная 

стоимость 

на момент 

принятия к 

бухгалтерскому 

Сумма 

начисленной 

амортизации 

(износа), 

руб. 

Остаточная стоимость, 

руб. 

 
инвентарный заводской выпуска 

(пост- 

ройки) 

принятия 

к 

бухгалтер

скому 

учету 

 
учету или 

восстановительная 

стоимость, 

руб. 

  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

         
2. Составные части, полученные в результате разукомплектации на дату : 
 
№ 

п/п 
Наименование Количество Балансовая 

стоимость, 

руб 

Сумма 

амортизации 
Оставшийся 

срок полезного 

использования, 

мес. 

Код окоф Амортизационная 

группа 
Способ 

начисления 

амортизации 

1         
2         

*Основание определения балансовой стоимости - Акт определения справедливой  (оценочной) стоимости движимого имущества  №___ от 

___.___.20хх        
**Сумма амортизационных отчислений на дату с разукомплектации определена в суммарном соотношении  пропорционально сумме 

амортизационных начислений объекта нефинансовых аткивов, подлежащего разукомплектации: Справочно: 
 
Председатель комиссии:    _______________   __________________ 
 
Члены комиссии:                _______________   __________________ 
                                              _______________   __________________ 
_______________   __________________ 
                                              _______________   __________________ 
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УТВЕРЖДАЮ 
Глава администрации 

 
       __________  ________________ 

                       (подпись)        (расшифровка подписи) 
 «____» ________202___ г. 

 
Акт определения справедливой  (оценочной) стоимости движимого имущества. 

 
 на «__» _______________ 202__ г. 

 
___.___.202__                г.п. Форносово 

 
Постоянно-действующая единая комиссия по инвентаризации, поступлению и выбытию 

активов, списанию основных средств и материалов в составе:  
председателя  комиссии, 

______________________________________________________________________,  
    (должность, ФИО) 
членов комиссии:  
1)____________________________________________________________________,  
    (должность, ФИО) 
2)____________________________________________________________________, 
                  (должность, ФИО) 
3)________________________________________________________________ 
                                       (должность, ФИО) 
4)________________________________________________________________ 
 (должность, ФИО) 
 
на «___» ________202__г. определили справедливую (оценочную) стоимость следующих  

материальных ценностей: 
Номер 

п/п 
Наименование 

материальных 

ценностей 

Техническая 

характеристика 
Справедливая 

(оценочная) 

стоимость 

(руб.) 
 

Примечание 

1 2 3 4 5 
1    

 
Справочно: 
(              ) 

 

     
     

Приложение: документы, являющиеся обоснованием выбранной справедливой (оценочной) 

стоимости (прайс-листы, скриншоты  с сайтов общедоступных ценах 3-х поставщиков). 
Председатель  комиссии    ___________________    ______________ 
(подпись)                                          (расшифровка подписи) 
члены комиссии:             ___________________         ___________________ 
(подпись)                                         (расшифровка подписи) 
__________________        ______________ 
                                                                                   (подпись)                                         (расшифровка подписи) 
__________________       ______________ 
                                                                                    (подпись)                                        (расшифровка подписи) 
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                                                                                    Утверждаю 
 

______________   ___________________ 
                                                                                                                                        (должность)                                 (ФИО)  
 
 
 
 

Решение 
 о реклассификации объектов основных средств  

___.____.20___ 
 
 
Комиссия в составе: 
Председатель комиссии: 
________________________________ __________________ 
                               (должность)                                                                                                                                             (ФИО)  
 
 Членов комиссии:  
________________________________                                                  _________________ 

          ________________________________                                                  _________________ 
          ________________________________                                                  _________________ 
          ________________________________                                                  _________________ 
в ходе инвентаризации основных средств обнаружено несоответствие счетов бухгалтерского 

учета по объектам:_______________________________________________________________ 
инвентарные номера:____________________________________________________________ 
Обоснование:____________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________ 
 
Заключение комиссии: 

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________ 

 
 
 
Председатель комиссии: 
________________________________ __________________ 
                               (должность)                                                                                                                                             (ФИО)  
Члены комиссии:  
________________________________                                                  _________________ 

          ________________________________                                                  _________________ 
          ________________________________                                                  _________________ 
          ________________________________                                                  _________________ 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

Утверждаю 
 

______________   ___________________ 
 
 
 
 
 

Акт №___ 
о списании оборудования 

(непригодного для использования) 
Форносово г.п.   «___» _____________ 202__г. 

 
Основание:________________________________________________________________________________________________________ 
 

Комиссией в составе: 
Председатель комиссии: 
________________________________ __________________ 
                               (должность)                                                                                                                                             (ФИО)  
 
 Члены комиссии:  
________________________________                                                  _________________ 

          ________________________________                                                  _________________ 
          ________________________________                                                  _________________ 
          ________________________________                                                  _________________ 
составили настоящий акт о списанииследующего оборудования (непригодного для использования): 
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№ 

n/
n 

Инвентар

ный 

номер 

Наименование 

оборудования 

Адрес размещения 

Ед. 

изм. 
Кол-

во 
Стоимость, 

руб. Сумма, руб. Причины списания 

1.   
 

     

2.   
 

     

Списанооборудования на сумму ______________ (__________________________) рублей ___ коп. 
 
Председатель комиссии: 
_________________________________________/ ______________ 
 
Члены комиссии: 
_________________________________________/ ______________ 
_________________________________________/ ______________ 
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6.4 Перечень должностных лиц, имеющих право подписи первичных 

документов 
 

Приложение № 6.4 

 

Перечень должностных лиц, имеющих полномочия подписывать денежные и 

расчетные документы, визировать финансовые обязательства в пределах и на 

основаниях, определенных законом 

 
Право первой подписи: 
1. Глава администрации  
2. Заместитель главы администрации  
 
Право второй подписи: 
1. Начальник финансового отдела-главный бухгалтер 
2. Главный специалист финансового отдела 
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6.5 Перечень регистров бухгалтерского учета установленным Приказом 

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

применяемых дополнительно 
Приложение № 6.5 

 

ПЕРЕЧЕНЬ РЕГИСТРОВ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА 

 

Наименование регистра Код формы Ответственное лицо за 

составление регистра 

 
Периодичность 

вывода на печать 
 

Журнал операций по счету «Касса» 0504071 Главный специалист 

финансового отдела 
Ежемесячно 

Журнал операций с безналичными 

денежными средствами 
0504071 Главный специалист 

финансового отдела 
Ежемесячно 

Журнал операций расчетов с 

подотчетными лицами 
0504071 Главный специалист 

финансового отдела 
Ежемесячно 

Журнал операций расчетов с 

поставщиками и подрядчиками 
0504071 Главный специалист 

финансового отдела 
Ежемесячно 

Журнал операций расчетов с 

дебиторами по доходам 
0504071 Главный специалист 

финансового отдела 
Ежемесячно 

Журнал операций расчетов по 

оплате труда, денежному 

довольствию и стипендиям  

0504071 Главный специалист 

финансового отдела 
Ежемесячно 

Журнал операций по выбытию и 

перемещению нефинансовых 

активов 

0504071 Главный специалист 

финансового отдела 
Ежемесячно 

Журнал операций по исправлению 

ошибок прошлых лет 
0504071 Главный специалист 

финансового отдела 
Ежемесячно 

Журнал операций межотчетного 

периода 
0504071 Главный специалист 

финансового отдела 
Ежемесячно 

Журнал по прочим операциям 0504071 Главный специалист 

финансового отдела 
Ежемесячно 

Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов 
0504031 Главный специалист 

финансового отдела 
Ежегодно 

Инвентарная карточка группового 

учета нефинансовых активов 
0504032 Главный специалист 

финансового отдела 
Ежегодно 

Опись инвентарных карточек по 

учету нефинансовых активов 
0504033 Главный специалист 

финансового отдела 
Ежегодно 

Инвентарный список 

нефинансовых активов 
0504034 Главный специалист 

финансового отдела 
Ежегодно 

Оборотная ведомость по 

нефинансовым активам 
0504035 Главный специалист 

финансового отдела 
Ежемесячно 

Оборотная ведомость 0504036 Главный специалист 

финансового отдела 
Ежемесячно 

Карточка количественно-суммового 

учета материальных ценностей 
0504041 Главный специалист 

финансового отдела 
Хранится в 

электронном виде. На 
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Наименование регистра Код формы Ответственное лицо за 

составление регистра 

 
Периодичность 

вывода на печать 
 

печать выводится по 

запросу 

контролирующих 

органов 
Книга учета материальных 

ценностей 
0504042 Главный специалист 

финансового отдела 
Ежегодно 

Карточка учета материальных 

ценностей 
0504043 Главный специалист 

финансового отдела 
Ежегодно 

Книга учета бланков строгой 

отчетности 
0504045 Главный специалист 

финансового отдела 
Ежемесячно 

Карточка учета средств и расчетов 0504051 Главный специалист 

финансового отдела 
Хранится в 

электронном виде. На 

печать выводится по 

запросу 

контролирующих 

органов 
Журнал регистрации бюджетных 

обязательств  
0504064 Главный специалист 

финансового отдела 
Хранится в 

электронном виде. На 

печать выводится по 

запросу 

контролирующих 

органов 
Инвентаризационная опись 

остатков на счетах учета денежных 

средств 

0504082 Главный специалист 

финансового отдела 
При проведении 

инвентаризации 

Инвентаризационная опись 

(сличительная ведомость) бланков 

строгой отчетности и денежных 

документов 

0504086 Главный специалист 

финансового отдела 
При проведении 

инвентаризации 

Инвентаризационная опись 

(сличительная ведомость) по 

объектам нефинансовых активов 

0504087 Главный специалист 

финансового отдела 
При проведении 

инвентаризации 

Инвентаризационная опись 

расчетов с покупателями, 

поставщиками и прочими 

дебиторами и кредиторами 

0504089 Главный специалист 

финансового отдела 
При проведении 

инвентаризации 

Инвентаризационная опись 

расчетов по поступлениям 
0504091 Главный специалист 

финансового отдела 
При проведении 

инвентаризации 

Ведомость расхождений по 

результатам инвентаризации 
0504092 Главный специалист 

финансового отдела 
При проведении 

инвентаризации 

Главная книга 0504072 Главный бухгалтер Ежеквартально 
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Приложение № 6.6 

6.6 Перечень сотрудников (должностей), которые могут совершать сделки 

в интересах администрации за счет собственных денежных средств, с 

последующим возмещением на банковскую пластиковую карту 
 
 
Перечень сотрудников (должностей), которые могут совершать сделки в интересах 

администрации за счет собственных денежных средств, с последующим возмещением на 

банковскую пластиковую карту: 
 
1. Глава администрации 
2. Заместители главы администрации 
3. Начальник финансового отдела -главный бухгалтер 
4. Главные специалисты  
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6.7 Сроки хранения документов 
Приложение № 6.7 

СРОКИ ХРАНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ 
Номер 

статьи 
Вид документа Срок хранения 

документа <1> 
Примечания 

1 2 3 4 

Учет и отчетность 

1. Бухгалтерский учет и отчетность 

1. Документы учетной политики (стандарты бухгалтерского учета 

экономического субъекта, рабочий план счетов бухгалтерского учета, 

формы первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета) 

5 лет (1) (1) После замены 

новыми 

2. Бухгалтерская (финансовая) отчетность (бухгалтерские балансы, отчеты о 
финансовых результатах, отчеты о целевом использовании средств, 

приложения к ним): 

 (1) При отсутствии 
годовых - постоянно 

а) годовая; Постоянно 

б) промежуточная 5 лет (1) 

3. Аналитические документы (таблицы, доклады) к годовой бухгалтерской  

отчетности 
5 лет  

4. Документы (протоколы, акты, заключения) о рассмотрении и 

утверждении бухгалтерской (финансовой) отчетности 
Постоянно  

5. Отчеты (аналитические таблицы) о выполнении планов финансово-
хозяйственной деятельности организации: 

 (1) В других 

организациях - до 

минования 
надобности 
(2) При отсутствии 

годовых – 
постоянно 

а) сводные годовые, годовые; Постоянно (1) 

б) квартальные; 5 лет (2) 

в) месячные 1 год 

6. Отчеты по субсидиям, полученным из бюджетов:  (1) При отсутствии 

годовых - постоянно 
а) годовые; Постоянно 

б) полугодовые, квартальные 5 лет (1) 

7. Регистры бухгалтерского учета (главная книга, журналы-ордера, 
мемориальные ордера, журналы операций по счетам, оборотные 

ведомости, накопительные ведомости, разработочные таблицы, реестры, 

книги (карточки), ведомости, инвентарные списки) 

5 лет (1) (1) При условии 
проведения 

проверки 

8. Первичные учетные документы и связанные с ними оправдательные 
документы (кассовые документы и книги, банковские документы, 

корешки денежных чековых книжек, ордера, табели, извещения банков и 

переводные требования, акты о приеме, сдаче, списании имущества и 
материалов, квитанции, накладные и авансовые отчеты, переписка) 

5 лет (1) (1) При условии 
проведения 

проверки; при 

возникновении 
споров, разногласий 

сохраняются до 

принятия решения 
по делу 

9. Передаточные акты, разделительные, ликвидационные балансы; 

пояснительные записки к ним 
Постоянно  

10. Договоры о материальной ответственности материально ответственного 
лица 

5 лет (1) (1) После 
увольнения (смены) 

материально 

ответственного лица 

11. Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов 5 лет (1) (1) После замены 

новыми 

http://login.consultant.ru/link/?rnd=B2A8C4364C815CE37C827FE1FD3CC72F&req=doc&base=RZB&n=345020&dst=102760&fld=134&date=22.12.2020
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12. Образцы подписей материально ответственных лиц 5 лет (1) (1) После смены 
материально 

ответственного лица 

13. Документы (планы, отчеты, протоколы, акты, справки, докладные 

записки, переписка) о проведении проверок финансово-хозяйственной 
деятельности 

5 лет  

14. Документы (стандарты, кодексы, правила, регламенты, положения, 

инструкции, порядки, рекомендации) аудиторской деятельности: 
  

а) по месту разработки и (или) утверждения; Постоянно 

б) в других организациях До замены новыми 

15. Планы, стратегии, программы и документы к ним (акты, справки, 

сведения, обоснования, переписка, расчеты, таблицы, ведомости), 

полученные и (или) составленные в ходе оказания аудиторских услуг 

5 лет (1) (1) При условии 

проведения внешней 

проверки качества 
работы 

16. Договоры (контракты, соглашения) оказания аудиторских услуг:  (1) После истечения 

срока действия 
договора; после 

прекращения 

обязательств по 
договору 
(2) При условии 

проведения внешней 
проверки качества 

работы 
(3) При 
возникновении 

споров, разногласий 
сохраняются до 
принятия решения 

по делу 

а) у аудируемого лица; 5 лет (1) 

б) у аудиторской организации, индивидуального аудитора 5 лет (1) (2) (3) 

17. Аудиторские заключения по бухгалтерской (финансовой) отчетности:  (1) Для годовой 
бухгалтерской 

(финансовой) 

отчетности - 
постоянно 
(2) При условии 

проведения внешней 
проверки качества 

работы 

а) у аудируемого лица; 5 лет (1) 

б) у аудиторской организации, индивидуального аудитора 5 лет (2) 

18. Документы (справки, акты, переписка) о недостачах, присвоениях, 

растратах 
10 лет (1) (1) После 

возмещения ущерба; 
в случае 

возбуждения 

уголовных дел 
хранятся до 

принятия решения 

по делу 

19. Переписка о наложенных на организацию взысканиях, штрафах 5 лет  

20. Переписка по вопросам бухгалтерского учета 5 лет  

21. Переписка по вопросам оказания платных услуг 5 лет  

22. Переписка об организации и внедрении автоматизированных систем учета 

и отчетности 
5 лет  

23. Журналы, базы данных учета:   

а) ценных бумаг; До ликвидации 

организации 

б) расчетов с организациями; 5 лет 

в) кассовых документов (счетов, платежных поручений); 5 лет 
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г) депонентов по депозитным суммам; 5 лет 

д) доверенностей; 5 лет 

е) договоров, контрактов, соглашений с юридическими и физическими 

лицами; 
5 лет 

ж) расчетов с подотчетными лицами; 5 лет 

з) исполнительных листов 5 лет 

2. Учет оплаты труда 

24. Утвержденные фонды заработной платы:   

а) по месту утверждения; Постоянно 

б) в других организациях До минования 

надобности 

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

а) по месту утверждения; Постоянно 

б) в других организациях 5 лет (1) 

26. Документы (сводные расчетные (расчетно-платежные) платежные 

ведомости и документы к ним, расчетные листы на выдачу заработной 
платы, пособий, гонораров, материальной помощи и других выплат, о 

получении заработной платы и других выплат 

6 лет (1) (1) При отсутствии 

лицевых счетов - 
50/75 лет 

27. Лицевые счета работников, карточки-справки по заработной плате 50/75 лет ЭПК  

28. Переписка о выплате заработной платы 5 лет  

29. Документы (копии отчетов, заявления, списки работников, справки, 
выписки из протоколов, заключения, переписка) о выплате пособий, 

оплате листков нетрудоспособности, материальной помощи 

5 лет  

30. Исполнительные листы (исполнительные документы) по удержаниям из 
заработной платы 

5 лет (1) (1) После 
исполнения 

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

дополнительных отпусков, предоставляемых работникам, совмещающим 

работу с получением образования 

5 лет  

32. Договоры гражданско-правового характера о выполнении работ, оказании 

услуг физическими лицами, акты сдачи-приемки выполненных работ, 

оказанных услуг 

50/75 лет  

33. Журналы, базы данных учета депонированной заработной платы 5 лет  

3. Налогообложение 

34. Документы (справки, таблицы, сведения, переписка) о начисленных и 

перечисленных суммах налогов в бюджеты всех уровней, задолженности 
по ним 

5 лет (1) (1) После снятия 

задолженности 

35. Документы (расчеты, сведения, заявления, решения, списки, ведомости, 

переписка) об освобождении от уплаты налогов, предоставлении льгот, 

отсрочек уплаты или отказе в ней по налогам, сборам 

5 лет  

36. Справка об исполнении обязанности по уплате налогов, сборов, 

страховых взносов, пени и налоговых санкций, справка о состоянии 

расчетов с бюджетом 

5 лет  

37. Документы (таблицы, акты, расчеты) по дополнительному 
налогообложению за определенный период времени из-за пересмотра 

налогового законодательства Российской Федерации 

5 лет  

38. Реестры для расчета земельного налога 5 лет  
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39. Расчеты по страховым взносам:   

а) годовые; 50/75 лет 

б) квартальные 50/75 лет 

40. Карточки индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных 

вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов 
6 лет (1) (1) При отсутствии 

лицевых счетов или 

ведомостей 
начисления 

заработной платы - 
50/75 лет 

41. Налоговые декларации (расчеты) юридических лиц, индивидуальных 

предпринимателей по всем видам налогов 
5 лет (1) (1) Налоговые 

декларации 

индивидуальных 
предпринимателей 

по 2002 год 

включительно - 75 
лет 

42. Документы (расчеты сумм налога, сообщения о невозможности удержать 

налог, регистры налогового учета) по налогу на доходы физических лиц 
5 лет (1) (1) При отсутствии 

лицевых счетов или 

ведомостей 
начисления 

заработной платы - 
50/75 лет 

43. Справка о доходах и суммах налога физического лица 5 лет (1) (2) (1) При отсутствии 

лицевых счетов или 

ведомостей 
начисления 

заработной платы - 
50/75 лет 
(2) В налоговых 

органах не менее 3 

лет после получения 
свидетельства о 

смерти 

налогоплательщика 
либо документа о 

признании 

налогоплательщика 
умершим 

44. Реестры сведений о доходах физических лиц, представляемых 

налоговыми агентами 
5 лет  

45. Документы (переписка, уведомления, требования, акты, решения, 
постановления, возражения, жалобы, заявления) о разногласиях по 

вопросам налогообложения, взимания налогов и сборов в бюджеты всех 

уровней 

5 лет  

46. Документы (справки, заявления, переписка) о реструктуризации 

задолженности по страховым взносам и налоговой задолженности 
6 лет  

47. Документы (списки объектов налогообложения, перечни льгот, 

объяснения, сведения, расчеты) по расчету налоговой базы юридическими 
лицами за налоговый период 

5 лет  

48. Счета-фактуры 5 лет  

49. Книги учета доходов и расходов организаций и индивидуальных 

предпринимателей, применяющих упрощенную систему 
налогообложения 

5 лет  

50. Журнал учета принятых справок о доходах, расходах, об имуществе и 

обязательствах имущественного характера и уточнений к ним 
5 лет  

51. Журналы, карточки, базы данных учета:   

а) сумм доходов и налога на доходы работников; 5 лет 

б) реализации товаров, работ, услуг, облагаемых и не облагаемых налогом 5 лет 
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на добавленную стоимость 

4. Учет имущества 

52. Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, 

инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) об инвентаризации 

активов, обязательств 

5 лет (1) (1) При условии 

проведения 

проверки 

53. Инвентаризационные описи ликвидационных комиссий Постоянно  

54. Документы (протоколы, акты, справки, расчеты, ведомости, заключения) 

о переоценке, определении амортизации, списании основных средств и 

нематериальных активов 

5 лет (1) (2) (1) После выбытия 

основных средств и 

нематериальных 
активов 
(2) Акты списания 

федерального 
недвижимого 

имущества - 
постоянно 

55. Отчеты независимых оценщиков об оценочной стоимости имущества 
организации 

До ликвидации 
организации 

 

56. Акты приема-передачи недвижимого имущества от прежнего к новому 

правообладателю (с баланса на баланс) 
5 лет (1) (1) После выбытия 

недвижимого 
имущества 

57. Переписка о приеме на баланс, сдаче, списании материальных ценностей 

(движимого имущества) 
5 лет  

58. Переписка о приобретении канцелярских принадлежностей, 
железнодорожных и авиабилетов, оплате услуг средств связи и других 

административно-хозяйственных расходах; о предоставлении мест в 

гостиницах 

1 год  

59. Документы (заявки, справки, лимиты, расчеты) о расходах на 
приобретение оборудования, производственного и жилого фонда 

5 лет  

60. Журналы, карточки, базы данных учета:   

а) основных средств (зданий, сооружений), обязательств; До ликвидации 
организации 

б) материальных ценностей и иного имущества 5 лет 

61. Похозяйственные книги и алфавитные книги хозяйств Постоянно  

5. Статистический учет и отчетность 

62. Формы федерального статистического наблюдения и указания по их 
заполнению (и изменения к ним), сбор и обработка данных, по которым 

осуществляются субъектами официального статистического учета: 

  

а) по месту утверждения; Постоянно 

б) в других организациях До замены новыми 

63. Первичные статистические данные (отчеты) о деятельности респондента, 
представляемые субъекту официального статистического учета: 

 (1) При отсутствии 
годовых - постоянно 
(2) При отсутствии 

годовых, 
полугодовых и 

квартальных - 
постоянно 

а) годовые и с большей периодичностью, единовременные; Постоянно 

б) полугодовые, квартальные 5 лет (1) 

в) месячные; 3 года (2) 

г) декадные, еженедельные 1 год 

64. Оперативные статистические отчеты, сведения, сводки, содержащие 

показатели о результатах деятельности организации по направлениям 

деятельности организации 

До минования 

надобности 
 

<1> Срок хранения «Постоянно» означает, что указанные документы, образовавшиеся в деятельности источников 
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комплектования государственных или муниципальных архивов, подлежат передаче на постоянное хранение в эти архивы после истечения 

сроков их временного хранения в организациях. Срок хранения указанных документов в организациях, не являющихся источниками 
комплектования государственных или муниципальных архивов, не может быть менее десяти лет. 

Срок хранения «До ликвидации организации» означает, что указанные документы хранятся в организации до ее ликвидации, 

независимо от того, является или не является эта организация источником комплектования государственного или муниципального архива. 
При ликвидации организации эти документы подлежат экспертизе ценности и возможному включению в состав Архивного фонда 

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

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

2003 года, хранятся 75 лет; законченные делопроизводством после 1 января 2003 года хранятся 50 лет. Указанные документы, 

образовавшиеся в процессе деятельности источников комплектования государственных и муниципальных архивов архивными документами, 
подлежат экспертизе ценности по истечении установленных сроков хранения. Документы по личному составу, образовавшиеся в связи с 

прохождением гражданами государственной службы, не являющейся государственной гражданской службой, хранятся в государственных 
органах, в которых граждане проходили государственную службу, не являющуюся государственной гражданской службой, в течение 75 
лет после прекращения государственной службы с проведением экспертизы ценности документов после истечения указанного срока 

хранения (статья 22.1 Федерального закона № 125-ФЗ от  22.10. 2004 «Об архивном деле в Российской Федерации»). 
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6.8 Перечень регистров налогового учета 
Приложение № 6.8 

НАЛОГОВЫЙ РЕГИСТР ПО УЧЕТУ НАЛОГА НА ДОХОДЫ ФИЗИЧЕСКИХ 

ЛИЦ (НДФЛ) ЗА _______ ГОД 
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6.9  План и сроки проведения инвентаризаций 
 

Приложение №6.9 

ПЛАН И СРОКИ ПРОВЕДЕНИЯ ИНВЕНТАРИЗАЦИЙ 
№ 

п/п 

 Объект инвентаризации   Периодичность и сроки 

проведения 

инвентаризации 

Нормативное регулирование порядка 

проведения инвентаризации 

1 Основные средства Ежегодно с 01 ноября по 

15 декабря 
 

-п.п. 3.1-3.7 Методических указаний по 

инвентаризации имущества и 

финансовых обязательств, утв. 

Приказом Минфина РФ от 13.06.1995 

N 49  

 

 
2 Нематериальные 

активы 
Ежегодно с 01 ноября по 

30 ноября  
 

-п.п. 3.8 Методических указаний по 

инвентаризации имущества и 

финансовых обязательств, утв. 

Приказом Минфина РФ от 13.06.1995 N 

49  
3 Финансовые 

вложения 
Ежегодно с 01 ноября по 

30 ноября  
 

-п.п. 3.9 Методических указаний по 

инвентаризации имущества и 

финансовых обязательств, утв. 

Приказом Минфина РФ от 13.06.1995 N 

49  
4 Материальные запасы Ежегодно с 01 ноября по 

30 ноября  
 

-п.п. 3.15-3.26 Методических указаний 

по инвентаризации имущества и 

финансовых обязательств, утв. 

Приказом Минфина РФ от 13.06.1995 

N 49; 

 

5 Незавершенное 

производство и 

расходы будущих 

периодов 

Ежегодно на 31 декабря  
-п.п. 3.27-3.35 Методических указаний 

по инвентаризации имущества и 

финансовых обязательств, утв. 

Приказом Минфина РФ от 13.06.1995 

N 49  

 

6 Денежные средства, 

денежные документы 

и бланки строгой 

отчетности 

Ежеквартально на 

последний день 

отчетного периода 

-п.п. 3.39-3.43 Методических указаний 

по инвентаризации имущества и 

финансовых обязательств, утв. 

Приказом Минфина РФ от 13.06.1995 

N 49  
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7 Расчеты и 

обязательства 
Ежегодно на последний 

день отчетного периода -п.п. 3.44-3.48 Методических указаний 

по инвентаризации имущества и 

финансовых обязательств, утв. 

Приказом Минфина РФ от 13.06.1995 

N 49  

 
8 Резервы предстоящих 

расходов и платежей 
Ежегодно на последний 

день отчетного периода -п.п. 3.49-3.55 Методических указаний 

по инвентаризации имущества и 

финансовых обязательств, утв. 

Приказом Минфина РФ от 13.06.1995 

N 49  

 
9 Внеплановые 

инвентаризации всех 

видов имущества 

 В соответствии с 

распоряжением 

руководителя 
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6.10 Перечень форм регламентированной бухгалтерской отчетности 

учреждения 
 

Приложение № 6.10 

 
Перечень форм регламентированной отчетности об исполнении бюджетов 

бюджетной системы Российской Федерации 
 

ОКУД Наименование формы Составитель Примечание 

0503130 

Баланс главного распорядителя, 

распорядителя, получателя бюджетных 

средств, главного администратора, 

администратора источников финансирования 

дефицита бюджета, главного администратора, 

администратора доходов бюджета 

Начальник финансового 

отдела- главный 

бухгалтер 
 

0503125 Справка по консолидируемым расчетам 
Начальник финансового 

отдела- главный 

бухгалтер 
 

0503184 
Справка о суммах консолидируемых 

поступлений, подлежащих зачислению на 

счет бюджета 

Начальник финансового 

отдела- главный 

бухгалтер 
 

0503110 Справка по заключению счетов бюджетного 

учета отчетного финансового года 

Начальник финансового 

отдела- главный 

бухгалтер 
 

0503127 

Отчет об исполнении бюджета  главного 

распорядителя, распорядителя, получателя 

бюджетных средств, главного 

администратора, администратора источников 

финансирования дефицита бюджета, главного 

администратора, администратора доходов 

бюджета 

Начальник финансового 

отдела- главный 

бухгалтер 
 

0503128 Отчет  о принятых бюджетных обязательствах 
Начальник финансового 

отдела- главный 

бухгалтер 
 

0503121 Отчет о финансовых результатах 

деятельности 

Начальник финансового 

отдела- главный 

бухгалтер 
 

0503123 Отчет о движении денежных средств 
Начальник финансового 

отдела- главный 

бухгалтер 
 

0503160 Пояснительная записка 
Начальник финансового 

отдела- главный 

бухгалтер 
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Перечень форм Пояснительной записки учреждения 
Название Код по 

ОКУД (№ 

для таблиц) 

Составитель Примечание 

Сведения об основных направлениях 

деятельности 
Таблица 1 Начальник финансового отдела- 

главный бухгалтер 
 

Сведения об исполнении текстовых статей 

закона (решения) о бюджете 
Таблица 3 Начальник финансового отдела- 

главный бухгалтер 
 

Сведения об особенностях ведения бюджетного 

учета 
Таблица 4 Начальник финансового отдела- 

главный бухгалтер 
 

Сведения о проведении инвентаризаций Таблица 6 Начальник финансового отдела- 
главный бухгалтер 

 

Сведения об исполнении бюджета 0503164 Начальник финансового отдела- 
главный бухгалтер 

 

Сведения об исполнении мероприятий в рамках 

целевых программ 
0503166 Начальник финансового отдела- 

главный бухгалтер 
 

Сведения о целевых иностранных кредитах 0503167 Начальник финансового отдела- 
главный бухгалтер 

 

Сведения о движении нефинансовых активов 0503168 Начальник финансового отдела- 
главный бухгалтер 

 

Сведения по дебиторской и кредиторской 

задолженности 
0503169 Начальник финансового отдела- 

главный бухгалтер 
 

Сведения о финансовых вложениях получателя 

бюджетных средств, администратора источников 

финансирования дефицита бюджета 

0503171 Начальник финансового отдела- 
главный бухгалтер 

 

Сведения о государственном (муниципальном) 

долге, предоставленных бюджетных кредитах 
0503172 Начальник финансового отдела- 

главный бухгалтер 
 

Сведения об изменении остатков валюты баланса 0503173 Начальник финансового отдела- 
главный бухгалтер 

 

Сведения о доходах бюджета от перечисления 

части прибыли (дивидендов) государственных 

(муниципальных) унитарных предприятий, иных 

организаций с государственным участием в 

капитале 

0503174 Начальник финансового отдела- 
главный бухгалтер 

 

Сведения о принятых и неисполненных 

обязательствах получателя бюджетных средств 
0503175 Начальник финансового отдела- 

главный бухгалтер 
 

Сведения об остатках денежных средств на 

счетах получателя бюджетных средств 
0503178 Начальник финансового отдела- 

главный бухгалтер 
 

Сведения об исполнении судебных решений по 

денежным обязательствам бюджета 
0503296 Начальник финансового отдела- 

главный бухгалтер 
 

Сведения о вложениях в объекты недвижимого 

имущества, объектах незавершенного 

строительства 

0503190 Начальник финансового отдела- 
главный бухгалтер 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 



Положение об учетной политике казенного учреждения 

 

 

 

6.11 Порядок выдачи денежных средств под отчет 
Приложение № 6.11 

Порядок выдачи денежных средств под отчет и оформления отчетов по их 

использованию 
1. Общие положения 
 
Настоящий порядок выдачи денежных средств под отчет и оформления отчетов по их 

использованию (далее - порядок) разработан на основе действующего законодательства в целях 

упорядочения выдачи денежных средств сотрудникам организации и является локальным внутренним 

актом, обязательным для исполнения. 
 
Денежные средства могут быть выданы под отчет только по распоряжению главы администрации  

на основании письменного заявления подотчетного лица, содержащего назначение аванса, расчет 

(обоснование) размера аванса и срок, на который он выдается, либо в сумме денежных документов, 
выданных подотчетному лицу на соответствующие цели. 

 
 
2. Выдача денежных средств под отчет 
 
2.1 Выдача денежных средств под отчет в учреждении производится в безналичном порядке с 

использованием расчетных (дебетовых) банковских карт сотрудников от зарплатных проектов. 
 

 
2.2. Выдача денежных средств сотрудникам под отчет (за исключением расчетов по заработной 

плате) может производиться: 
− под отчет на хозяйственно-операционные расходы; 
− в порядке возмещения произведенных сотрудником из личных средств расходов (перерасход 

по авансовым отчетам); 
 
2.3. Выдача денежных средств под отчет производится при условии полного отчета этого лица по 

предыдущему авансу. 
 
2.4. Выдача денежных средств в порядке возмещения произведенных сотрудником из личных 

средств расходов (перерасход по авансовому отчету) производится на основании надлежащим образом 

оформленных документов и отчетов в соответствии с разделами 3 и 4 настоящего порядка при наличии 

разрешительной надписи главы администрации. 
 
3. Требования к первичным документам при выдаче денежных средств под отчет 
 
3.1. Предельный размер расчетов наличными деньгами по одному платежу между юридическими 

лицами - 100 тысяч рублей (сто тысяч рублей). 
 
3.2. При покупках за наличный расчет в организациях розничной торговли продавец обязан выдать 

покупателю (а покупатель вправе потребовать у продавца) два документа - кассовый чек и товарный 

чек (накладная) или товарный чек при отсутствии кассового аппарата. 
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а) Кассовый чек должен содержать следующие реквизиты: 
− наименование документа; 
− порядковый номер за смену; 
− дата, время и место (адрес) осуществления расчета (при расчете в зданиях и помещениях  - 

адрес здания и помещения с почтовым индексом, при расчете в транспортных средствах - 
наименование и номер ТС, адрес организации либо адрес регистрации ИП, при расчете в 

Интернете – адрес сайта пользователя ККТ); 
− наименование организации-пользователя ККТ или Ф.И.О. индивидуального 

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

средств – возврат прихода, выдача средств клиенту – расход, получение от клиента выданных 

ему средств – возврат расхода); 
− наименование товаров, работ, услуг, платежа, выплаты, их количество, цена за единицу с 

учетом скидок и наценок, стоимость с учетом скидок и наценок, с указанием ставки НДС (если 

операция облагается НДС). 
− сумма расчета с отдельным указанием ставок и сумм НДС по этим ставкам, если операции 

облагаются НДС (могут отсутствовать, если ККТ в составе платежного терминала); 
− форма расчета: наличные денежные средства или электронные средства платежа; 
− должность и фамилия лица, осуществившего расчет с клиентом и оформившего кассовый чек; 
− регистрационный номер ККТ; 
− заводской номер экземпляра модели фискального накопителя; 
− фискальный признак документа; 
− адрес сайта, на котором можно проверить факт записи этого расчета и подлинность 

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

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

электронной форме (кроме использования ККТ в местах, удаленных от средств связи); 
− порядковый номер фискального документа; 
− номер смены; 
− фискальный признак сообщения. 
 

На выдаваемом чеке могут содержаться и другие данные, предусмотренные техническими 

требованиями к контрольно-кассовым машинам, с учетом особенностей сфер их применения. 
 

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

 
3.3. При покупках и осуществлении расчетов за товары, работы, услуги наличными денежными 

средствами в организациях, кроме розничной торговли, продавец (исполнитель) обязан выдать 

покупателю (а покупатель вправе потребовать у продавца) три документа: квитанцию к приходному 
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ордеру, накладную или акт выполненных работ, оказанных услуг. 
а) Квитанция к приходному ордеру выписывается по унифицированной форме и заверяется 

штампом (печатью) организации-продавца (исполнителя). 
б) Накладная (акт выполненных работ, оказанных услуг) должна содержать следующие 

реквизиты: 
- наименование документа; 
- дату составления документа; 
- наименование организации, от имени которой составлен документ; 
- содержание хозяйственной операции; 
- название и измерители приобретенного товара в натуральном и денежном выражении (названия 

типа «канцтовары», «хозтовары» и т.п. без расшифровок по видам, количеству, цене и 

стоимости каждого вида товара не допускаются); 
- должность и личную подпись ответственного лица (продавца); 
- штамп (печать) продавца (исполнителя). 

 
3.4. Иные документы при покупках за наличный расчет у организаций (договоры купли-продажи и 

т.п.) оформляются дополнительно к вышеперечисленным документам, но не взамен них. 
 
3.5. При покупках за наличный расчет у граждан-предпринимателей продавец обязан выдать 

покупателю (а покупатель вправе потребовать у продавца) следующие документы: кассовый чек плюс 

товарный чек (или накладную) со всеми вышеперечисленными реквизитами. 
 
3.6. Первичные документы, оформленные с нарушением требований данного раздела, не могут быть 

признаны оправдательными. Суммы, израсходованные сотрудником на свой риск без учета требований 

настоящего порядка, должны быть возмещены им (внесены им в кассу учреждения). 
 
4. Оформление авансовых отчетов 
 
4.1. Сотрудники, получившие денежные средства под отчет, а также сотрудники, производившие 

хозяйственно-операционные расходы за счет личных средств, составляют авансовые отчеты по 

унифицированной форме (ф.0504505) с приложением оправдательных документов и отметкой о 

приходе и (или) использовании приобретенных материальных ценностей. 
 
4.2. Авансовый отчет (ф. 0504505) применяется для учета расчетов с подотчетными лицами. 

Подотчетное лицо приводит сведения о себе на лицевой стороне авансового отчета (ф. 0504505) и 

заполняет графы 1-6 на оборотной стороне о фактически израсходованных им суммах с указанием 

документов, подтверждающих произведенные расходы. Документы, приложенные к авансовому 

отчету (ф. 0504505), нумеруются подотчетным лицом в порядке их записи в отчете. 
 
4.3. Авансовый отчет (ф. 0504505) утверждается главой администрации.  
 
4.4. На оборотной стороне авансового отчета (ф. 0504505) графы 7-10, содержащие сведения о 

расходах, принимаемых учреждением к бухгалтерскому учету, и бухгалтерские корреспонденции 

заполняются лицом, на которое возложено ведение бухгалтерского учета. 
 
4.5. Суммы, выплаченные в иностранной валюте, учитываются как в иностранной валюте, так и в 

рублевом эквиваленте. Авансы, полученные подотчетным лицом, отражаются с указанием даты их 

получения. 
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4.6.  Нумерация авансовых отчетов производится финансово-бюджетным отделом администрации. 
 
4.7. Запрещается включение в авансовый отчет расходов по первичным документам, оформленным 

с нарушением требований раздела 3 настоящего порядка. 
 
4.8. Оформленные отчеты с прилагаемыми документами, утвержденные главой администрации, 

передаются в финансово-бюджетный отдел администрации не позднее 10 рабочих дней с момента 

выдачи  денежных средств под отчет (а при командировках - не позднее 3 дней после возвращения из 

командировки). 
 
4.9. После проверки авансового отчета и прилагаемых к нему документов оформляется расходный 

кассовый ордер и оплачивается перерасход по авансовому отчету (возмещение расходов, 

произведенных сотрудником из личных средств). 
 
4.10. В случаях неполного использования подотчетных сумм (наличия остатка по авансовому 

отчету), невнесения остатков в кассу организации, а также в случаях непредставления авансового 

отчета в установленные сроки подотчетные суммы подлежат удержанию из заработной платы 

сотрудника, начиная с текущего месяца. 
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6.12 Положение о единой комиссии по  инвентаризации, поступлению и 

выбытию активов. 

Приложение № 6.12 

Положение о единой комиссии по инвентаризации, поступлению и выбытию активов. 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Единая комиссия по  инвентаризации, поступлению и выбытию активов администрации 

Форносовского городского поселения Тосненского района Ленинградской области (далее – Комиссия) 

создана для проведения инвентаризации имущества Форносовского городского поселения 

Тосненского района Ленинградской области, а также принятия решения о поступлении, выбытии, 

внутреннем перемещении имущества, нематериальных активов и материальных запасов, призов, 

сувениров и подарков. 
1.2. Комиссия в своей работе руководствуется: 

- Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ "О бухгалтерском учете"; 
- Инструкцией по применению Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов 

государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов 

управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, 

государственных (муниципальных) учреждений, утвержденной приказом Минфина России от 

01.12.2010 № 157н (далее – Инструкция №157н); 
- Общероссийским классификатором основных фондов ОК 013-2014 (СНС 2008), утвержденным 

приказом Росстандарта от 12.12.2014 № 2018-ст (далее – ОКОФ); 
- постановлением Правительства РФ от 01.01.2002 № 1 "О Классификации основных средств, 

включаемых в амортизационные группы" (далее – постановление № 1); 
- Федеральным стандартом "Основные средства", утвержденным приказом Минфина России от 

31.12.2016 № 257н; 
- Федеральным стандартом "Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций 

государственного сектора", утвержденным приказом Минфина России от 31.12.2016 № 256н; 
- Федеральным стандартом "Обесценение активов", утвержденным приказом Минфина России от 

31.12.2016 № 259н; 
- приказом Минфина России от 30.03.2015 № 52н "Об утверждении форм первичных учетных 

документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти 

(государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления 

государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и 

Методических указаний по их  применению" (далее – приказ № 52н); 
- иными нормативными правовыми актами, регламентирующими порядок списания, передачи, 

реализации основных средств, нематериальных активов, материальных запасов. 
 

2. Организация работы Комиссии. 

 
2.1. Персональный состав Комиссии утверждается распоряжением  администрации Фёдоровского 

городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области (далее - 
администрация). 
2.2. Комиссию возглавляет председатель, который осуществляет общее руководство 

деятельностью Комиссии, обеспечивает коллегиальность в обсуждении спорных вопросов, 

распределяет обязанности и дает поручения членам Комиссии. 
2.3. Комиссия проводит заседания по мере необходимости. 
2.4. Срок рассмотрения Комиссией представленных ей документов не должен превышать 14 дней. 
2.5. Решения Комиссии считаются правомочными, если на заседании присутствуетне менее 2/3 от 

общего числа ее членов. 
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2.6. При отсутствии работников администрации, обладающих специальнымизнаниями, для 

участия в заседаниях комиссии могут приглашаться эксперты. Экспертом не может быть 

материально ответственное лицо администрации, на которое возложена ответственность за 

материальные ценности, в отношении которых принимается решениео списании. 
 

3. Основные полномочия Комиссии. 
 

3.1. К полномочиям комиссии относится принятие решения по следующим вопросам: 
3.1.1. Определение, какое имущество администрации считается активом, то есть приносит 

экономическую выгоду или имеет полезный потенциал. 
3.1.2. Отнесение объектов имущества к основным средствам, виду имущества (движимое, недвижимое) 
3.1.3. Определение группы аналитического учета активов и кодов по ОКОФ (общероссийский 

классификатор основных фондов). 
3.1.4. Изменение стоимости основных средств и срока их полезного использования в случаях 

изменения первоначально принятых нормативных показателей функционирования объекта, в том 

числе в результате проведенной достройки, дооборудования, реконструкции или модернизации. 
3.1.5. Вынесение решения о целесообразности объединения объектов с несущественной стоимостью в 

единый комплекс, а также объединение объекта в составе комплекса объектов. 
3.1.6. Изъятие и передача материально ответственному лицу из списываемых основных средств 

пригодных узлов, деталей, конструкций и материалов и постановка их на учет. 
3.1.7. Определение справедливой или условной стоимости объектов нефинансовых активов, 
выявленных при инвентаризации в виде излишков, ущербов, а также полученныхбезвозмездно от 

юридических и (или) физических лиц. 
3.1.8. Проведение инвентаризаций имущества в соответствии с Положением о проведении 

инвентаризации активов и обязательств. 
3.1.9. Определение срока поступающих, а также пересмотр срока полезного использования 

числящихся на балансе администрации и в казне, основных средств, непроизводственных и 

нематериальных активов. 
3.1.10. Определение первоначальной (фактической) стоимости принимаемых кучету основных 

средств, нематериальных активов, материальных запасов. 
3.1.11. Определение признаков обесценения активов. 
3.1.12. Принятие к учету поступивших основных средств, нематериальных активовс оформлением 

соответствующих первичных учетных документов, в том числе объектовдвижимого имущества 

стоимостью до 10 000 руб. включительно, учитываемых назабалансовом учете. 
3.1.13. Определение целесообразности (пригодности) дальнейшего использованияосновных средств, 

капитальных вложений и нематериальных активов, возможностии эффективности их восстановления. 
3.1.14. Списание (выбытие) основных средств, капитальных вложений инематериальных активов в 

установленном порядке, в том числе объектов движимого имущества стоимостью до 10 000 руб. 

включительно, учитываемых на забалансовом учете. 
3.1.15. Определение возможности использовать отдельные узлы, детали, конструкции и материалы от 

выбывающих основных средств, и их первоначальной стоимости. 
3.1.16. Списание (выбытие) материальных запасов, призов, сувениров и подарков с оформлением 

соответствующих первичных учетных документов. 
3.1.17. Участие в передаче материальных ценностей, призов, сувениров и подарков при смене 

материально-ответственных лиц. 
3.1.18 Решение об оприходовании неучтенных объектов нефинансовых активов, выявленных при 

проведении проверок и (или) инвентаризаций активов; 
3.18 Решение о целесообразности применения счетов бухгалтерского учета к отдельным видам 

имущества и о соответствии счетов учета виду имущества. 
3.19 Присвоению инвентарных номеров объектам имущества, стоимостью до 10 000 руб. 
3.20 Разрабатывать и оформлять внутренние учетные формы актов, необходимые для принятия 

решения по вопросам имущества. 
3.21 Иные решения, касаемые принятия, списания и учета активов учреждения. 
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3.2. Комиссия осуществляет контроль за: 
3.2.1. Изъятием из списываемых основных средств пригодных узлов, деталей, конструкций и 

материалов, цветных металлов. 
3.2.2. Сдачей вторичного сырья в организации приема вторичного сырья. 
3.2.3. Нанесениемприсвоенных инвентарных номеров, а также маркировку  мягкого инвентаря и иных 

объектов материальных запасов с учетом требований настоящей учетной политики и законодательства 

в области бухгалтерского учета. 
3.2.4. Получением от специализированной организации по утилизации имущества акта приема-сдачи 

имущества, подлежащего  порчи, поломки или уничтожению, акта об оказанных услугах по 

уничтожению имущества, акта об уничтожении или порчи/поломки; 
3.2.5. Сохранностью имущества и соответствие бухгалтерского и фактического учета имущества и 

обязательств учреждения. 
 

Решение комиссии, оформляется актом с установленным заключением, который подписывается 

председателем, членами комиссии и утверждается главой администрации. 
 

4. Порядок принятия решений.  
4.1. Решение Комиссии об отнесении объекта имущества к основным средствам, нематериальным 

активам, материальным запасам осуществляется в соответствиис Инструкцией № 157н, 

положениями Федерального стандарта "Основные средства", иными нормативными правовыми 

актами. 
4.2. Принятие решений по поступлению нефинансовых активов: 

 
4.2.1. В части поступления нефинансовых активов комиссия принимает решения по следующим 

вопросам: 
-принятие к учету объектов основных средств, нематериальных, непроизведенных активов, 

материальных запасов, в отношении которых установлен срок эксплуатации; 
-выявление при приемке нефинансовых активов ненадлежащего качества; 
-определение категории поступающих нефинансовых активов (основные средства, 

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

учету и начисления амортизации; 
-определение срока полезного использования объекта основных средств, нематериальных 

активов в целях принятия к учету в составе основных средств и начисления амортизации в случаях 

отсутствии в законодательстве РФ норм, устанавливающих сроки полезного использования 

имущества, а также в случаях отсутствия информации в законодательстве Российской Федерации; 
-пересмотр срока полезного использования объекта основных средств в случаях изменения 

первоначально принятых нормативных показателей функционирования объекта основных средств, в 

том числе в результате проведенной достройки, дооборудования, реконструкции или модернизации; 
-определение текущей оценочной (или условной) стоимости в целях принятия к бухгалтерскому 

учету объекта нефинансового актива в случаях: 
• оприходования объектов нефинансовых активов, полученных учреждением безвозмездно, в 

том числе по договору дарения, за исключением получения имущества на основании 

постановления, распоряжения органов государственной власти; 
• оприходования неучтенных объектов нефинансовых активов, выявленных при проведении 

проверок и (или) инвентаризаций активов; 
• в иных случаях, установленных нормативно-правовыми актами; 

         - решение о наличии признаков отнесения поступившего объекта нефинансовых активов к 

движимому или недвижимому имуществу; 
- определение текущей восстановительной стоимости материальных ценностей на день 

обнаружения ущерба при определении размера ущерба, причиненного недостачами, хищениями.  
 

4.2.2 При принятии к учету нефинансовых активов комиссия проверяет наличие сопроводительных 

документов, технической и иной документации, характеризующей объект, принимаемый к учету, в том 

числе согласно Государственному (муниципальному) контракту, а также производит инвентаризацию 
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приспособлений, принадлежностей, составных частей поступающего имущества в соответствии с 

данными указанных документов. 
4.2.3Решение о первоначальной (фактической) стоимости объектов нефинансовых активов при их 

приобретении, сооружении, изготовлении (создании) принимается комиссией на основании 

контрактов, договоров, актов приемки-сдачи выполненных работ, счетов-фактур, накладных и других 

сопроводительных документов поставщика(подрядчика). 
4.2.4 По решению комиссии затраты могут быть признаны непосредственно связанными с 

приобретением, сооружением или изготовлением (созданием) объектов нефинансовых активов с 

целью их включения в первоначальную (фактическую) стоимость этих активов. Положения данного 

пункта применяются в отношении тех затрат, включение которых в первоначальную (фактическую) 

стоимость объектов нефинансовых активов прямо не предусмотрено Инструкцией № 157н. 
4.2.5. При получении объектов государственного (муниципального) имущества от органов 

государственной власти (местного самоуправления), государственных (муниципальных) организаций, 

созданных на базе государственного (муниципального) имущества, в связи с закреплением этого 

имущества на праве оперативного управления принятие к учету объектов нефинансовых активов 

осуществляется на основании актов приема-передачи или иных документов, представленных 

предыдущим балансодержателем, в соответствии с требованиями п. 29 Инструкции № 157н: по 

балансовой (фактической) стоимости объектов учета с одновременным принятием к учету, в случае 

наличия, суммы начисленной амортизации. 
4.2.6.В случае выявления товаров ненадлежащего качества при их приемке совместно с материально 

ответственным лицом оформляются: 
- акт о поставке товаров ненадлежащего качества в произвольной форме (при поступлении 

некачественных объектов, подлежащих учету в составе основных средств); 
-акт о приемке материалов (материальных ценностей) (форма 0504220) (при поступлении 

материальных запасов ненадлежащего качества, несоответствия ассортимента). 
 

4.3. Определение срока полезного использования объекта основных средств, нематериальных активов 

в целях принятия к учету в составе основных средств и начисления амортизации в случаях отсутствии 

в законодательстве РФ норм, устанавливающих сроки полезного использования имущества, а также в 

случаях отсутствия информации в законодательстве Российской Федерации осуществляется с 

соблюдением требований Приказа Минфина России от 01.12.2010 № 157н и оформляется решением 

комиссии учреждения по поступлению и выбытию активовпринятого с учетом: 
рекомендаций, содержащихся в документах производителя, входящих в комплектацию объекта 

имущества; 
ожидаемого срока использования этого объекта в соответствии с ожидаемой 

производительностью или мощностью; 
ожидаемого физического износа, зависящего от режима эксплуатации, естественных условий и 

влияния агрессивной среды, системы проведения ремонта; 
нормативно-правовых и других ограничений использования этого объекта; 
гарантийного срока использования объекта. 
 

4.4. Пересмотр срока полезного использования объекта основных средств производится на основании 

решения Комиссии в случаях изменения первоначально принятых нормативных показателей 

функционирования объекта основных средств, в том числе в результате проведенной достройки, 

дооборудования, реконструкции или модернизации. 
Решение комиссии оформляется оправдательным документом (первичным (сводным) учетным 

документом), установленным Приказом Минфина России от 30.03.2015 № 52н «Акт о приеме-сдаче 

отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств»(ф. 

0504103). 
При принятии решения о пересмотре срока полезного использования комиссия учреждения по 

поступлению и выбытию активов учитывает следующие факторы: 
-ожидаемый срок использования этого объекта в соответствии с ожидаемой 

производительностью или мощностью; 
- ожидаемый физический износ, зависящий от режима эксплуатации, естественных условий и 

влияния агрессивной среды, системы проведения ремонта; 
- гарантийный срок использования объекта и т.д. 
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Также допустимо использовать данные независимой экспертной оценки. 
 

4.5.Ежегодно в срок до 30 ноября текущего года комиссия определяет продолжительность периода, в 

течение которого предполагается использовать нематериальные активы, числящиеся в балансовом 

учете учреждения. В случаях его существенного изменения комиссия уточняет срок полезного 

использования нематериальных активов, числящиеся в балансовом учете. 
 

4.6. Оценочная стоимость нефинансовых активов определяется комиссией согласно положениям, п.п. 

23, 25, 31, 106 Инструкции № 157н и настоящей учетной политикой. 
 

4.7. Присвоенный объекту инвентарный номер наносится главным специалистом финансово-
бюджетного отдела администрации в присутствии материально ответственного лица и  
уполномоченного члена комиссии в порядке, определенном учетной политикой учреждения. 
 
4.8. Принятие решений по выбытию (списанию) активов. 

 
4.8.1. В части выбытия (списания) нефинансовых активов комиссия принимает решения по следующим 

вопросам: 
-выбытие основных средств, нематериальных, непроизведенных активов, материальных запасов, 

в отношении которых установлен срок эксплуатации (в том числе в результате принятия решения об 

их списании); 
-о выбытии (списании) нефинансовых активов (в том числе объектов движимого имущества 

стоимостью до 10000 руб. включительно, учитываемых на забалансовом счете 21); 
- о пригодности дальнейшего использования отдельных узлов, деталей, конструкций и 

материалов, полученных в результате списания объектов основных средств; 
 4.8.2. Решение о выбытии имущества учреждения принимается в случае, если: 

- имущество непригодно для дальнейшего использования по целевому назначению вследствие 

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

износа; 
- имущество выбыло из владения, пользования, распоряжения вследствие гибели или 

уничтожения, в том числе помимо воли учреждения (хищения, недостачи, порчи, выявленных при 

инвентаризации), а также невозможно установить его местонахождение; 
- имущество передается другому государственному (муниципальному) учреждению, органу 

государственной власти, органу местного самоуправления, государственному (муниципальному) 

предприятию; 
-имущество передано по причине приватизации, выкупа в собственность; 
- материальные ценности, принятые к учету в составе основных средств, в отношении которых 

комиссией субъекта учета установлена невозможность (неэффективность) получения экономических 

выгод и (или) полезного потенциала, и в отношении которых в дальнейшем не предусматривается 

получение экономических выгод (извлечение полезного потенциала),то есть признанные 

«неактивами», подлежат отражению на забалансовых счетах рабочего плана счетов субъекта учета; 
- в других случаях прекращения права оперативного управления, предусмотренных 

законодательством РФ. 
 

4.8.3. Решение о списании имущества принимается комиссией после проведения следующих 

мероприятий: 
- осмотр имущества, подлежащего списанию, с учетом данных, содержащихся в учетно-

технической и иной документации; 
- принятие решения по вопросу о пригодности дальнейшего использования имущества, 

возможности и эффективности его восстановления; 
- принятие решения о возможности использования отдельных узлов, деталей, конструкций и 

материалов от списанного имущества; 
- установление причин списания имущества: физический и (или) моральный износ, нарушение 

условий содержания и (или) эксплуатации, авария, стихийное бедствие, длительное неиспользование 

имущества, иные причины; 
- установление лиц, виновных в списании имущества до истечения срока его полезного 
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использования; 
- подготовка документов, необходимых для согласования решения о списании имущества. 
 

4.8.4. Решение комиссии о выбытии (списании) нефинансовых активов оформляется оправдательным 

документом (первичным (сводным) учетным документом),актом по форме, установленной Приказом 

Минфина России от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и 

регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными 

органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными 

внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями». 
 

4.8.5. Оформленный комиссией акт о списании имущества утверждается главой администрации. 
 

4.8.6 До утверждения в установленном порядке акта о списании реализация мероприятий, 

предусмотренных актом о списании, не допускается. 
Реализация таких мероприятий осуществляется учреждением самостоятельно либо с 

привлечением третьих лиц на основании заключенного договора и подтверждается комиссией. 
 

4.9. При частичной ликвидации (разукомплектации) объекта нефинансовых активов комиссия 

принимает решение о расчете стоимости ликвидируемой части объекта. Ликвидируемая часть объекта 

рассчитывается в процентном отношении к стоимости всего объекта, процентное отношение 

определяется решением Комиссии. 
 

4.10. При определении размера ущерба, причиненного недостачами, хищениями, комиссия исходит из 

текущей восстановительной стоимости материальных ценностей на день обнаружения ущерба. Под 

текущей восстановительной стоимостью понимается сумма денежных средств, которая необходима 

для восстановления указанных активов. 
4.11 Порядок принятий решений в рамках проведения инвентаризации имущества, определен в 

соответствии с Положением о проведении инвентаризации активов и обязательств. 
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6.13 Перечень первичных документов, закрепленных за однотипными 

фактами хозяйственной жизни 
Приложение № 6.13 

 
Основные средства 
 

№ Факт хозяйственной жизни 
учреждения 

Дебет Кредит Первичный документ 

 Основные средства    
 Поступление и внутреннее 

перемещение основных средств 
   

1 Принятие к бюджетному учету вновь 

выстроенных зданий, сооружений, а 

также увеличение стоимости основных 

средств в результате работ по их 

достройке, реконструкции, создании 

резерва на демонтаж и вывод основных 

средств из эксплуатации (удалить) 

010110000 010611310 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов 
 (ф. 0504031); 
Для вновь созданных: 
Акт о приеме-передаче объектов 

нефинансовых активов 
 (ф. 0504101); 
При достройке, 

реконструкции: 
Акт приема-сдачи 

отремонтированных, 

реконструированных и 

модернизированных объектов 

основных средств          
   (ф. 0504103) 

2 принятие к бюджетному учету объектов 

основных средств по первоначальной 

стоимости, сформированной при их 

приобретении, изготовлении 

хозяйственным способом, или стоимости 

работ по их достройке, реконструкции, 

модернизации, дооборудованию 

010100000 010631000 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов (ф. 

0504031) или Инвентарная 

карточка группового учета 

нефинансовых активов 
 (ф. 0504032); 
При приобретении, 

изготовлении 
Акт о приеме-передаче объектов 

нефинансовых активов      
 (ф. 0504101); 
При достройке, 

реконструкции, 

дооборудовании 
Акт приема-сдачи 

отремонтированных, 

реконструированных и 

модернизированных объектов 

основных средств      
(ф. 0504103) 

3 принятие к бюджетному учету объектов 

основных средств по первоначальной 

стоимости, сформированной при 

безвозмездном получении 

010100000 010631000 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов           
(ф. 0504031) или Инвентарная 

карточка группового учета 

нефинансовых активов       
(ф. 0504032); 
Акт о приеме-передаче объектов 

нефинансовых активов        
(ф. 0504101); 

4 принятие к бюджетному учету по 010100000 030404310 Инвентарная карточка учета 
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сформированной стоимости безвозмездно 

полученных объектов основных средств 
040110190 
 

нефинансовых активов             
(ф. 0504031) или Инвентарная 

карточка группового учета 

нефинансовых активов        
(ф. 0504032); 
Акт о приеме-передаче объектов 

нефинансовых активов           
 (ф. 0504101); 
Извещение (ф.0504805) 

5 внутреннее перемещение объектов 

основных средств между лицами, 

ответственными за сохранность 

имущества, в том числе лицами с полной 

материальной ответственностью (далее - 
ответственное (-ые) лицо (-а), а также при 

передаче объектов имущества в аренду, 

безвозмездное пользование (объекты 

учета операционной аренды), 

доверительное управление, на хранение 

010100000 010100000 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов        
(ф. 0504031) или Инвентарная 

карточка группового учета 

нефинансовых активов     
 (ф. 0504032); 
Накладная на внутреннее 

перемещение объектов 

нефинансовых активов        
(ф. 0504101) 

6 внутреннее перемещение объектов 

основных средств, нематериальных 

активов при их передаче в концессию без 

прекращения права оперативного 

управления 

010190000 
 

010100000 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов          
(ф. 0504031) или Инвентарная 

карточка группового учета 

нефинансовых активов        
 (ф. 0504032); 
Накладная на внутреннее 

перемещение объектов 

нефинансовых активов     
 (ф. 0504101) 

7 оприходование неучтенных объектов, 

выявленных при инвентаризации 
010100000 040110199 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов           
(ф. 0504031) или Инвентарная 

карточка группового учета 

нефинансовых активов      
(ф. 0504032); 
Акт о приеме-передаче объектов 

нефинансовых активов  
(ф. 0504101); 

8 принятие к бюджетному учету объектов 

основных средств, поступивших в 

натуральной форме при возмещении 

ущерба, причиненного виновным лицом 

010100000 040110172 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов          
(ф. 0504031) или Инвентарная 

карточка группового учета 

нефинансовых активов          
(ф. 0504032); 
Акт о приеме-передаче объектов 

нефинансовых активов     
(ф. 0504101); 

9 принятие к бюджетному учету 

пользователем (арендатором) объектов 

имущества, относящихся к объектам 

010100000 010641310 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов    
(ф. 0504031) или Инвентарная 
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учета финансовой (неоперационной) 

аренды, отражается в сумме арендных 

обязательств арендатора (пользователя 

имущества) и затрат, непосредственно 

связанных с ведением переговоров по 

заключению договора аренды 

(безвозмездного пользования) 

карточка группового учета 

нефинансовых активов    
 (ф. 0504032); 
Бухгалтерская справка        
 (ф. 0504833) 

10 принятие к бюджетному учету 

пользователем (арендатором) объектов 

имущества, полученных в соответствии с 

договором аренды в безвозмездное 

(бессрочное) пользование, относящихся к 

объектам учета финансовой 

(неоперационной) аренды 

010100000 040110180 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов         
(ф. 0504031) или Инвентарная 

карточка группового учета 

нефинансовых активов          
(ф. 0504032); 
Бухгалтерская справка    
(ф. 0504833) 

11 увеличение стоимости имущества 

концедента в объеме фактических затрат 

концессионера по его достройке, 

реконструкции, модернизации, 

дооборудованию 

010190000 010690000 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов           
(ф. 0504031) или Инвентарная 

карточка группового учета 

нефинансовых активов        
(ф. 0504032); 
Бухгалтерская справка     
(ф. 0504833) 

12 
 

восстановление объектов основных 

средств на балансовом учете на 

основании решения собственника 

государственного (муниципального) 

имущества (уполномоченного органа) о 

дальнейшем использовании субъектом 

учета имущества, являющегося на момент 

принятия такого решения не активом, по 

иному назначению или о безвозмездной 

передаче иному субъекту учета, за 

исключением решения о продаже таких 

объектов 

010100000 
 
040110172 

040110172 
 
010400000 
011400000 
 
02 

Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов  
(ф. 0504031) или Инвентарная 

карточка группового учета 

нефинансовых активов        
(ф. 0504032); 
Бухгалтерская справка       
(ф. 0504833) 

13 восстановление объектов основных 

средств на балансовом учете на 

основании решения уполномоченного 

органа о прекращении их эксплуатации и 

безвозмездной передаче иному 

правообладателю, учитываемых на 

забалансовом счете 21 «Основные 

средства в эксплуатации» 

010100000 040110172 
 
21 

Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов         
(ф. 0504031) или Инвентарная 

карточка группового учета 

нефинансовых активов      
(ф. 0504032); 
Бухгалтерская справка           
(ф. 0504833) 

 Перемещение объектов основных 

средств между группами и (или) 

видами имущества в учреждении 

   

14 выбытие  объектов основных средств из 

группы и (или) вида имущества 

отражается по их первоначальной 

(балансовой) стоимости; 
одновременно принятие инвентарных 

объектов основных средств на 

соответствующую группу и (или) вид 

имущества отражается по их 

первоначальной (балансовой) стоимости 

040110172 
010400000 
011400000 
 
010100000 
 
040110172 
 
 

010100000 
040110172 
 
 
040110172 
 
010400000 
011400000 

Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов       
(ф. 0504031) или Инвентарная 

карточка группового учета 

нефинансовых активов   
(ф. 0504032); 
Бухгалтерская справка         
(ф. 0504833) 

15 принятие к бухгалтерскому учету 

объектов основных средств, полученных 

по результатам исполнения учреждением 

научно-исследовательских, опытно-
конструкторских и технологических 

работ 

010100000 
 

040110199 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов      
(ф. 0504031) или Инвентарная 

карточка группового учета 

нефинансовых активов      
(ф. 0504032); 
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Вариант 1 
Акт о приеме-передаче объектов 

нефинансовых активов            (ф. 

0504101); 
Вариант 2 
Бухгалтерская справка          (ф. 

0504833) 
 Выбытие основных средств    
16 выдача в эксплуатацию объектов 

основных средств, стоимостью до 10000 

рублей включительно, за исключением 

объектов недвижимого имущества и 

библиотечного фонда 

040120271 
010634340 
0109ХХ271 
21 

010100000 
 

Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов            (ф. 

0504031) или Инвентарная 

карточка группового учета 

нефинансовых активов            (ф. 

0504032); 
Ведомости выдачи материальных 

ценностей на нужды учреждения 

(ф. 0504210)  
17 безвозмездная передача объектов 

основных средств 
030404310 
040120280 
040120250 
 

010100000 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов            (ф. 

0504031) или Инвентарная 

карточка группового учета 

нефинансовых активов            (ф. 

0504032); 
Акт о приеме-передаче объектов 

нефинансовых активов            (ф. 

0504101); 
Извещение (ф.0504805) 

18 выбытие с бухгалтерского учета 

объектов основных средств при их 

продаже отражается по балансовой 

стоимости (справедливой стоимости, 

определенной при принятии решения о 

продаже методом рыночных цен) 

010400000 
011400000 
040110172 

010100000 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов            (ф. 

0504031) или Инвентарная 

карточка группового учета 

нефинансовых активов            (ф. 

0504032); 
Акт о приеме-передаче объектов 

нефинансовых активов            (ф. 

0504101); 
19 выбытие с бухгалтерского учета 

объектов основных средств при 

принятии решения об их списании 

вследствие недостач, хищений 

отражается по балансовой стоимости 

010400000 
011400000 
040110172 

010100000 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов             (ф. 

0504031) или Инвентарная 

карточка группового учета 

нефинансовых активов            (ф. 

0504032); 
Акт о списании мягкого и 

хозяйственного инвентаря       (ф. 

0504143) 
Акт о списании исключенных 

объектов библиотечного фонда 

(ф. 0504144) 
Акт о списании объектов 

нефинансовых активов  (кроме 

транспортных средств)            (ф. 

0504104) 
Акт о списании транспортного 

средства (ф. 0504105) 
20 выбытие с балансового учета объектов 

основных средств  в случае выявления 

комиссией по поступлению и выбытию 

активов несоответствия основных 

средств условиям признания актива (в 

частности объектов, пришедших в 

негодность, принятия решения о 

010400000 
011400000 
040110172 
02 

010100000 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов            (ф. 

0504031) или Инвентарная 

карточка группового учета 

нефинансовых активов             (ф. 

0504032); 
Акт о списании мягкого и 
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прекращении эксплуатации объекта 

учета, в том числе по причине 

физического, морального износа) 

хозяйственного инвентаря      (ф. 

0504143) 
Акт о списании исключенных 

объектов библиотечного фонда 

(ф. 0504144) 
Акт о списании объектов 

нефинансовых активов (кроме 

транспортных средств)            (ф. 

0504104) 
Акт о списании транспортного 

средства (ф. 0504105) 
21 выбытие с бухгалтерского (балансового) 

учета объектов основных средств, 

пришедших в негодность вследствие 

стихийных бедствий и иных бедствий, 

опасного природного явления, 

катастрофы 
 
 
выбытие с бухгалтерского учета 

основных средств, уничтоженных в 

результате террористических актов, 

иных действий, произведенных вне 

зависимости от воли учреждения как 

правообладателя 

010400000 
011400000 
040120273 
 
 
 
 
 
010400000 
011400000 
040110172 

010100000 
 
 
 
 
 
 
 
010100000 

Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов            (ф. 

0504031) или Инвентарная 

карточка группового учета 

нефинансовых активов            (ф. 

0504032); 
Акт о списании мягкого и 

хозяйственного инвентаря      (ф. 

0504143) 
Акт о списании исключенных 

объектов библиотечного фонда 

(ф. 0504144) 
Акт о списании объектов 

нефинансовых активов (кроме 

транспортных средств)            (ф. 

0504104) 
Акт о списании транспортного 

средства (ф. 0504105) 
22 выбытие основных средств в связи с 

включением объекта имущества в состав 

государственной части 

(негосударственной части - по объектам 

муниципальной собственности) 

Музейного фонда Российской Федерации 

или в состав национального 

библиотечного фонда 

010400000 
040110172 
01 

010100000 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов            (ф. 

0504031) или Инвентарная 

карточка группового учета 

нефинансовых активов            (ф. 

0504032); 
Акт о приеме-передаче объектов 

нефинансовых активов            (ф. 

0504101); 
23 суммы уценки (дооценки) стоимости 

объекта основных средств и начисленной 

амортизации, полученные в результате 

переоценки 

040130000 
010100000 
010400000 
040130000 

010100000 
040130000 
040130000 
010400000 
 

Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов            (ф. 

0504031) или Инвентарная 

карточка группового учета 

нефинансовых активов            (ф. 

0504032); 
Бухгалтерская справка 

(ф.0504833) 
24 выбытие объектов основных средств в 

связи с передачей их арендодателем 

(ссудодателем) в финансовую аренду (в 

безвозмездное (бессрочное) 

пользование), классифицируемых как 

объекты финансовой аренды 

010400000 
011400000 
040110172 
 

010100000 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов            (ф. 

0504031) или Инвентарная 

карточка группового учета 

нефинансовых активов            (ф. 

0504032); 
Акт о приеме-передаче объектов 

нефинансовых активов            (ф. 

0504101); 
25 разукомплектация объекта основного 

средства, являющегося единицей 

инвентарного учета, отражается по его 

первоначальной (балансовой) стоимости. 
Одновременно принятие полученных в 

результате разукомплектации новых 

040110172 
010400000 
011400000 
 
 
010100000 

010100000 
040110172 
 
 
 
040110172 

Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов            (ф. 

0504031) или Инвентарная 

карточка группового учета 

нефинансовых активов            (ф. 

0504032); 
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инвентарных объектов учета 040110172 010400000 
011400000 

Бухгалтерская справка 

(ф.0504833) 
26 ликвидация части объекта основного 

средства, являющегося единицей 

инвентарного учета 

010400000 
040110172 
011400000 

010100000 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов            (ф. 

0504031) или Инвентарная 

карточка группового учета 

нефинансовых активов            (ф. 

0504032); 
Бухгалтерская справка 

(ф.0504833) 
27 консервация (расконсервация) объекта 

основных средств на срок более 3-х 

месяцев отражается путем внесения 

записи в Инвентарную карточку о 

консервации (расконсерваии) объекта, без 

оформления бухгалтерских записей по 

соответствующим счетам аналитического 

учета счета 010100000 «Основные 

средства» 

  Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов            (ф. 

0504031) или Инвентарная 

карточка группового учета 

нефинансовых активов            (ф. 

0504032) 

28 Передача объектов основных средств 

стоимостью свыше 10 000 рублей, за 

исключением объектов недвижимого 

имущества, работникам (сотрудникам) 

учреждения в личное пользование для 

выполнения ими служебных 

(должностных) обязанностей 

010100000 
 
27 

010100000 Бухгалтерская справка             (ф. 

0504833) 
 

29 Отражение финансового результата от 

оценки основных средств до 

справедливой стоимости 

040110176 
010100000 

010100000 
040110176 

Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов            (ф. 

0504031) или Инвентарная 

карточка группового учета 

нефинансовых активов            (ф. 

0504032); 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833) 

 
Нематериальные активы 
 

№ Факт хозяйственной жизни 
учреждения 

Дебет Кредит Первичный документ 

 Нематериальные активы    
 Поступление    
1 принятие к бухгалтерскому учету 

безвозмездно полученных объектов 

нематериальных активов, в том числе при 

получении от резидентов Российской 

Федерации и физических лиц нерезидентов 

Российской Федерации 

010230000 
010290000 

040110190 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов 
(ф. 0504031); 
 
Акт о приеме-передаче 

объектов НФА (ф. 0504101) 
 

2 принятие к бюджетному учету по 

первоначальной стоимости безвозмездно 

полученных нематериальных активов 

010230320 030404320 
040110190 

Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов 
(ф. 0504031); 
Акт о приеме-передаче 

объектов НФА (ф. 0504101); 
Извещение (ф.0504805) 

3 внутреннее перемещение объектов 

нематериальных активов между 

материально ответственными лицами в 

учреждении 

010230000 
010290000 

010230000 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов 
(ф. 0504031); 
Накладная на внутреннее 

перемещение объектов 

нефинансовых активов (ф. 

0504102) 
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4 оприходование неучтенных объектов 

нематериальных активов, выявленных при 

инвентаризации 

010230000 
010290000 

040110199 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов 
(ф. 0504031); 
Вариант 1 
Акт о приеме-передаче 

объектов НФА (ф. 0504101); 
Вариант 2 
Бухгалтерская справка 

(ф.0504833) 
 Выбытие    
5 выбытие нематериальных активов при их 

продаже отражается по балансовой 

стоимости 

010430000 
040110172 
011430000 

010230000 
 
 
 
 

Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов 
(ф. 0504031); 
Вариант 1 
Акт о приеме-передаче 

объектов нефинансовых 

активов (ф. 0504101); 
Вариант 2 
Накладная на отпуск 

материалов (материальных 

ценностей) на сторону (ф. 

0504205) 
6 выбытие нематериальных активов 

вследствие недостачи, хищения отражается 

по балансовой стоимости 

010430000 
040110172 
011430000 

010230000 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов 
(ф. 0504031); 
Акт о списании объектов 

нефинансовых активов 

(кроме транспортных 

средств) (ф. 0504104) 
7 безвозмездная передача нематериальных 

активов 
030404320 
040120280 

010230000 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов 
(ф. 0504031); 
Акт о приеме-передаче 

объектов нефинансовых 

активов            (ф. 0504101) 
8 выбытие нематериальных активов в случае 

выявления комиссией по поступлению и 

выбытию активов несоответствия их 

условиям признания актива (в частности 

объектов, пришедших в негодность) 

010430000 
040110172 
011430000 
 
02 

010230000 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов 
(ф. 0504031); 
Акт о списании объектов 

нефинансовых активов 

(кроме транспортных 

средств) (ф. 0504104) 
9 выбытие нематериальных активов, 

пришедших в негодность вследствие 

стихийных бедствий и иных чрезвычайных 

ситуаций 

010430000 
040120273 
011430000 

010230000 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов 
(ф. 0504031); 
Акт о списании объектов 

нефинансовых активов 

(кроме транспортных 

средств) (ф. 0504104) 
10 вложение объектов нематериальных 

активов в уставной капитал (фонд) 

организации отражается в размере их 

остаточной стоимости 

021530000 
010430000 
011430000 

010230000 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов 
(ф. 0504031); 
Вариант 1 
Акт о приеме-передаче 

объектов нефинансовых 

активов            (ф. 0504101); 
Вариант 2 
Бухгалтерская справка 

(ф.0504833) 
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11 Отражение финансового результата от 

оценки нематериальных активов до 

справедливой стоимости 

040110176 
010230000 

010230000 
040110176 

Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов            

(ф. 0504031) или 

Инвентарная карточка 

группового учета 

нефинансовых активов            

(ф. 0504032); 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833) 

 
Непроизведенные активы 
 

№ Факт хозяйственной жизни 
учреждения 

Дебет Кредит Первичный документ 

 Непроизведенные активы    
 Поступление объектов непроизведенных 

активов 
   

1 принятие к бюджетному учету объектов 

непроизведенных активов при их 

приобретении, осуществлении капитальных 

вложений по улучшению объектов 

непроизведенных активов, неотделимых от 

этих непроизведенных активов 

010300000 010613330 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов 
(ф. 0504031); 
Акт о приеме-передаче объектов 

НФА (ф. 0504101) 
 

2 при получении земельных участков на 

праве постоянного (бессрочного) 

пользования, в том числе расположенных 

под объектами недвижимости 

010311330 040110195 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов 
(ф. 0504031); 
Акт о приеме-передаче объектов 

НФА (ф. 0504101) 
3 принятие к бюджетному учету по 

сформированной стоимости безвозмездно 

полученных непроизведенных активов 

010300000 030404330 
040110190 

Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов 
(ф. 0504031); 
Акт о приеме-передаче объектов 

НФА (ф. 0504101); 
Извещение (ф.0504805) 

4 оприходование неучтенных объектов 

непроизведенных активов, выявленных при 

инвентаризации 

010300000 040110199 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов 
(ф. 0504031); 
Акт о результатах 

инвентаризации объектов 

непроизведенных активов; 
Акт о приеме-передаче объектов 

НФА (ф. 0504101) 
и (или) 
Бухгалтерская справка             

(ф. 0504833) 
5 внутреннее перемещение объектов 

непроизведенных активов, в том числе при 

предоставлении в аренду, безвозмездное 

пользование, сервитут, доверительное 

управление, концессию 

010300000 010300000 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов 
(ф. 0504031); 
Вариант 1 
Накладная на внутреннее 

перемещение объектов 

нефинансовых активов (ф. 

0504102); 
Вариант 2 
Бухгалтерская справка             

(ф. 0504833) 
6 изменение стоимости земельных участков, 

ранее принятых к бухгалтерскому учету, в 

связи с увеличением/уменьшением их 

кадастровой стоимости 

010311000 
010391000 
 
040110176 

040110176 
 
 
010311000 
010391000 

Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов 
(ф. 0504031); 
Бухгалтерская справка             

(ф. 0504833) 
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7 принятие к бухгалтерскому учету объектов 

непроизведенных активов по 

первоначальной стоимости при 

реорганизации казенного учреждения в 

форме слияния, присоединения, 

разделения, выделения 

010300000 030406000 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов 
(ф. 0504031); 
Бухгалтерская справка             

(ф. 0504833) 

8 принятие к учету земельных участков вновь 

образовавшихся в результате раздела 

земельного участка (в прежних границах 

разделенного земельного участка), 

находящегося в государственной 

(муниципальной) собственности, 

являющегося единицей инвентарного учета, 

при наличии на них права постоянного 

(бессрочного) пользования (нового 

кадастрового номера) 

010311000 
040110172 
 
040110172 
011400000 

040110172 
011400000 
 
010311000 
040110172 
 

Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов 
(ф. 0504031); 
Бухгалтерская справка             

(ф. 0504833) 

9 отражение финансового результата от 

оценки непроизведенных активов до 

справедливой стоимости при их реализации 

010300000 
040110176 

040110176 
010300000 

Бухгалтерская справка             

(ф. 0504833); 
Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов 
(ф. 0504031) 

 Выбытие объектов непроизведенных 

активов 
   

10 безвозмездная передача объектов 

непроизведенных активов 
030404330 
040120280 
040120250 
011400000 
 

010300000 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов 
(ф. 0504031); 
Акт о приеме-передаче объектов 

НФА (ф. 0504101); 
Извещение (ф.0504805) 

11 выбытие объектов непроизведенных 

активов, пришедших в негодность, а также 

выбытие объектов непроизведенных 

активов при их реализации 

040110172 
011400000 

010300000 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов 
(ф. 0504031); 
При выбытии пришедших в 

негодность 
Акт о списании объектов 

нефинансовых активов (кроме 

транспортных средств)             

(ф. 0504104); 
При реализации 
Вариант 1 
Акт о приеме-передаче объектов 

нефинансовых активов (ф. 

0504101); 
Вариант 2 
Накладная на отпуск 

материалов (материальных 

ценностей) на сторону (ф. 

0504205) 
12 выбытие объектов непроизведенных 

активов, пришедших в негодность 

вследствие стихийных бедствий и других 

чрезвычайных ситуаций 

040120273 
011400000 

010300000 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов 
(ф. 0504031); 
Акт о списании объектов 

нефинансовых активов (кроме 

транспортных средств)             

(ф. 0504104) 
13 вложение объектов непроизведенных 

активов в уставной капитал (фонд) 

организаций в установленных 

законодательством Российской Федерации 

случаях отражается в размере их 

балансовой стоимости 

021530000 
011400000 

010300000 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов 
(ф. 0504031); 
Акт о приеме-передаче объектов 

НФА (ф. 0504101) 



Положение об учетной политике казенного учреждения 

 

 

14 возврат (изъятие)земельных участков, в 

том числе расположенных под объектами 

недвижимости, право на которые в 

соответствии с законодательством 

Российской Федерации прекращено 

040110195 010311430 Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов 
(ф. 0504031); 
Акт о приеме-передаче объектов 

НФА (ф. 0504101); 
Извещение (ф.0504805) 

15 выбытие земельного участка, который 

ранее был вовлечен уполномоченным 

органом власти (органом местного 

самоуправления) в хозяйственный оборот 

без разграничения собственности, в связи с 

принятием его в состав имущества казны 

по факту регистрации права собственности 

040110172 
 
010855000 

010313000 
 
040110172 

Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов 
(ф. 0504031); 
Акт о приеме-передаче объектов 

НФА (ф. 0504101); 
 

 
Амортизация 
 

№ Факт хозяйственной жизни 
учреждения 

Дебет Кредит Первичный документ 

 Амортизация    
1 начисление амортизации на объекты 

основных средств и нематериальных 

активов 

040120271 
010900000 

010400000 Регламентная операция 
Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов            

(ф. 0504031) или Инвентарная 

карточка группового учета 

нефинансовых активов            

(ф. 0504032) 
2 начисление амортизации на объекты учета 

права пользования имуществом, 

полученные учреждением во временное 

владение и пользование или во временное 

пользование по договору аренды 

(имущественного найма), или 

безвозмездное пользование, относящееся к 

операционной аренде, осуществляется в 

размере ежемесячных арендных платежей 

или платежей в соответствии с графиком, 

установленным в договоре 

040120224 
040110229 
010900224 
010900229 

010440000 Регламентная операция 
Бухгалтерская справка             

(ф. 0504833); 

3 начисление амортизации на объекты учета 

права пользования нематериальными 

активами (неисключительными правами) 

040120226 
010900000 

010460000 Регламентная операция 
Бухгалтерская справка             

(ф. 0504833); 
4 при безвозмездной передаче нефинансовых 

активов ранее начисленная амортизация 

отражается 

010400000 030404000 
040120280 
040120250 
 

Акт о приеме-передаче объектов 

НФА (ф. 0504101); 
Извещение (ф. 0504805); 
Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов            

(ф. 0504031) или Инвентарная 

карточка группового учета 

нефинансовых активов            

(ф. 0504032) 
5 при безвозмездном получении 

нефинансовых активов ранее начисленная 

амортизация отражается 

030404000 
040110190 

010400000 Акт о приеме-передаче объектов 

НФА (ф. 0504101); 
Извещение (ф.0504805) 
Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов            

(ф. 0504031) или Инвентарная 

карточка группового учета 

нефинансовых активов            

(ф. 0504032) 
6 списание начисленной амортизации при 

выбытии объектов основных средств и 

нематериальных активов при их 

010400000 010100000 
010230000 

Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов            

(ф. 0504031) или Инвентарная 
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реализации, выбытии, вложении в уставный 

капитал (фонд) организаций, безвозмездной 

передаче иным организациям, за 

исключении государственных и 

муниципальных организаций, физическим 

лицам, наднациональным организациям и 

правительствам иностранных государств, 

международным финансовым 

организациям 

карточка группового учета 

нефинансовых активов            

(ф. 0504032); 
Акт о списании мягкого и 

хозяйственного инвентаря      

(ф. 0504143) 
Акт о списании исключенных 

объектов библиотечного фонда 

(ф. 0504144) 
Акт о списании объектов 

нефинансовых активов (кроме 

транспортных средств)            

(ф. 0504104) 
Акт о списании транспортного 

средства (ф. 0504105) 
7 начисление амортизации на объекты 

основных средств в концессии 
040120271 010490000 Регламентная операция 

Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов            

(ф. 0504031) или Инвентарная 

карточка группового учета 

нефинансовых активов            

(ф. 0504032) 

8 начисление амортизации на объекты учета 

права пользования имуществом, 

полученные учреждением во временное 

владение и пользование или во временное 

пользование по договору аренды 

(имущественного найма), или 

безвозмездное пользование, относящиеся к 

операционной аренде, осуществляется в 

размере ежемесячных арендных платежей 

или платежей в соответствии с графиком, 

установленным в договоре 

040120224 
010900000 

010440000 Регламентная операция 
Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов            

(ф. 0504031) или Инвентарная 

карточка группового учета 

нефинансовых активов            

(ф. 0504032) 

9 принятие к учету сумм амортизации 

объектов, начисленных на дату их 

включения в состав имущества казны 

040120271 010450000 Регламентная операция 
Бухгалтерская справка             

(ф. 0504833) 
10 при поступлении нефинансовых активов в 

состав имущества казны ранее начисленная 

по ним амортизация отражается 

030404000  
040110190 

010450000 
 
 
 

Акт о приеме-передаче объектов 

НФА (ф. 0504101); 
Извещение (ф.0504805) 

11 при безвозмездном получении 

нефинансовых активов в состав имущества 

казны ранее начисленная по ним 

амортизация отражается 

040110190 
 

010450000 Акт о приеме-передаче объектов 

НФА (ф. 0504101) 

12 при выбытии нефинансовых активов из 

состава имущества казны ранее 

начисленная по амортизируемым объектам 

сумма амортизации отражается 

010450000 030404000 
040120280 
040120250 

Акт о приеме-передаче объектов 

НФА (ф. 0504101); 
Извещение (ф.0504805) 

13 при безвозмездной передаче нефинансовых 

активов из состава имущества казны ранее 

начисленная по амортизируемым объектам 

сумма амортизации отражается 

010450000 040120251 Акт о приеме-передаче объектов 

НФА (ф. 0504101); 
Извещение (ф.0504805) 

14 списание суммы амортизации 

амортизируемых объектов имущества 

казны при их выбытии, реализации, 

вложении в уставный капитал (фонд) 

организаций, безвозмездной передаче 

иным организациям, за исключением 

государственных и муниципальных 

организаций, физическим лицам, 

наднациональным организациям и 

010450000 010800000 Акт о приеме-передаче объектов 

НФА (ф. 0504101); 
Бухгалтерская справка             

(ф. 0504833) 
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правительствам иностранных государств, 

международным финансовым 

организациям оформляется 
15 прекращение права пользования активом 

(при полном завершении договора) 

(выбытие объекта учета операционной 

аренды) 

011140000 010440000 Бухгалтерская справка             

(ф. 0504833) 

16 прекращение права пользования активами 

при досрочном прекращении договора, в 

соответствии с которым были приняты на 

учет объекты учета операционной аренды 

(выбытие объекта учета операционной 

аренды) 

011140000 010440000 Бухгалтерская справка             
(ф. 0504833) 

17 прекращение права пользования 

нематериальными активами 

(неисключительными правами)  (при 

полном завершении договора) 

010460000 011160000 Бухгалтерская справка             

(ф. 0504833) 

18 прекращение права пользования 

нематериальными активами 

(неисключительными правами) при 

досрочном прекращении договора, в 

соответствии с которым были приняты на 

учет объекты учета права пользования 

нематериальными активами 

010460000 011160000 Бухгалтерская справка             

(ф. 0504833) 

 
Материальные запасы 
 

№ Факт хозяйственной жизни 
учреждения 

Дебет Кредит Первичный документ 

 Материальные запасы    
 Реорганизация    
1 принятие к бухгалтерскому учету 

материальных запасов в сумме их 

фактической стоимости при реорганизации 

казенного учреждения в форме слияния, 

присоединения, разделения, выделения, 

преобразования, при изменении типа 

бюджетного, автономного учреждения на 

казенное 

010500000 030406730 Акт о приеме-передаче объектов 

НФА (ф. 0504101); 
 

 Поступление    
2 приобретение материальных запасов по 

фактической (сформированной) стоимости 
010500000 030234730 

020834660 
 

Если нет расхождений                

с поставщиком 
Приходный ордер на приемку 

МЦ (НФА) (ф. 0504207) 
 
Если есть расхождения               

с поставщиком 
Акт приемки материалов (МЦ) 

(ф. 0504220) 
3 безвозмездное получение материальных 

запасов, в том числе по централизованному 

снабжению, распоряжению, извещению 

010500000 030404340 
040110190 
 

Акт о приеме-передаче объектов 

НФА (ф. 0504101);  
Извещение (ф. 0504805)  

4 оприходование материальных запасов в 

сумме их фактической стоимости, 

сформированной при их приобретении 

010500000 010634340 Требование-накладная             

(ф. 0504204) 

5 оприходование материальных запасов в 

сумме их фактической стоимости, 

сформированной при безвозмездном 

получении, в том числе в рамках нескольких 

договоров 

010500000 010634340 Требование-накладная             

(ф. 0504204) 

6 оприходование материальных запасов, 010500000 040110172 Требование-накладная             
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полученных от ликвидации основных 

средств и остающихся в распоряжении 

учреждения 

(ф. 0504204) 

7 принятие к бюджетному учету материальных 

запасов (материалов, комплектующих, 

запасных частей, ветоши, дров и т.п.), 

остающихся в распоряжении учреждения по 

результатам проведения демонтажных, 

ремонтных работ, в том числе работ по 

разукомплектации объектов нефинансовых 

активов 

010534340 
010536340 

040110199 Вариант 1 
Приходный ордер на приемку 

МЦ (НФА)  (ф. 0504207); 
Вариант 2 
Требование-накладная             

(ф. 0504204) 

8 оприходование неучтенных материальных 

ценностей, выявленных при инвентаризации 
010500000 040110199 Вариант 1 

Приходный ордер на приемку 

МЦ (НФА)  (ф. 0504207); 
Вариант 2 
Акт приемки материалов (МЦ) 

(ф. 0504220) 
9 принятие на баланс спецоборудования после 

выполнения работ в соответствии с 

условиями договора (в случае если 

спецоборудование не подлежит возврату 

заказчику) по оценочной стоимости на дату 

принятия к бюджетному учету 

010536340 
12 

040110199 Вариант 1 
Акт о приеме-передаче объектов 

НФА (ф. 0504101); 
Вариант 2 
Приходный ордер на приемку 

МЦ (НФА) (ф. 0504207) 
10 оприходование материальных запасов, не 

поступивших на отчетную дату, при их 

получении 

010500000 010733340 Акт приемки материалов 

(материальных ценностей) (ф. 

0504220)  
11 принятие к бюджетному учету материальных 

запасов, поступивших в натуральной форме 

при возмещении ущерба, причиненного 

виновным лицом 

010500000 020900000  Акт приемки материалов 

(материальных ценностей) (ф. 

0504220) 

12 оприходование материальных запасов, 

образовавшихся в результате принятия 

уполномоченным органом решения о 

реализации имущества, являющегося на 

момент принятия такого решения не активом 

010536340 040110172 
02 

Вариант 1 
Акт о приеме-передаче объектов 

НФА (ф. 0504101); 
Вариант 2 
Приходный ордер на приемку 

МЦ (НФА) (ф. 0504207) 
13 принятие к бюджетному учету материальных 

запасов, поступивших в результате 

разукомплектации объектов материальных 

запасов, являющегося на момент принятия 

такого решения не активом 

010500000 040110172 Вариант 1 
Акт о приеме-передаче объектов 

НФА (ф. 0504101); 
 
Вариант 2 
Приходный ордер на приемку 

МЦ (НФА) (ф. 0504207) 
14 оприходование материальных запасов, 

образовавшихся в результате принятия 

уполномоченным органом решения об их 

безвозмездной передаче организациям 

бюджетной сферы  

010500000 040110172 
 
02 
03 
07 

Вариант 1 
Акт о приеме-передаче объектов 

НФА (ф. 0504101); 
Вариант 2 
Приходный ордер на приемку 

МЦ (НФА) (ф. 0504207) 
15 принятие к бюджетному учету 

возвращенных (сданных) работниками 

(сотрудниками) материальных запасов, ранее 

переданных им в личное пользование для 

выполнения служебных (должностных) 

обязанностей 

010500000 040110172 
 
27 

Приходный ордер на приемку 

МЦ (НФА) (ф. 0504207) 

 Выбытие    
16 списание израсходованных материальных 

запасов, потерь в объеме норм естественной 

убыли материальных запасов, а также 

пришедших в негодность предметов мягкого 

инвентаря и посуды, на основании 

010634340 
0109ХХ272 
040120214 
040120223 
040120263 

010500000 Ведомость выдачи 

материальных ценностей          

на нужды учреждения 
(ф. 0504210) 
Карточка (книга) учета выдачи 
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оправдательных документов 040120267 
040120272 

имущества в пользование 
(ф. 0504206) 
Акт о списании материальных 

запасов 
(ф. 0504230) 
Путевые листы (закрепленные    

в УП) 
Акт о списании мягкого и 

хозяйственного инвентаря 

(ф.0504143) 
17 передача материальных запасов для 

изготовления нефинансовых активов 
010600000 
0109ХХ272 

010500000 Требование-накладная 
(ф. 0504204) 

18 безвозмездная передача материальных 

запасов 
030404340 
040120240 
040120250 

010500000 Акт о приеме-передаче объектов 

НФА (ф. 0504101); 
Извещение (ф.0504805) 

19 списание материальных запасов при их 

реализации 
040110172 010500000 Накладная на отпуск 

материалов (материальных 

ценностей) на сторону             

(ф. 0504205) 
20 списание материальных запасов при 

выявлении недостач, хищений 
040110172 010500000 Акт о списании материальных 

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

хозяйственного инвентаря 

(ф.0504143) 
21 списание потерь материальных запасов, 

пришедших в негодность вследствие 

стихийных бедствий и иных бедствий, 

опасного природного явления, катастрофы 

040120273 010500000 Акт о списании материальных 

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

хозяйственного инвентаря 

(ф.0504143) 
22 списание материальных запасов, 

уничтоженных в результате 

террористических актов, иных действий, 

произведенных вне зависимости от воли 

учреждения как правообладателя 

040110172 010500000 Акт о списании материальных 

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

хозяйственного инвентаря 

(ф.0504143) 
23 вложение объектов материальных запасов в 

уставный капитал (фонд) организаций в 

установленных законодательством 

Российской Федерации случаях отражается 

в размере их балансовой (фактической) 

стоимости 

021530000 010500000 Акт о приеме-передаче объектов 

НФА (ф. 0504101) 

24 списание материальных запасов сверх норм 

естественной убыли 
040110172 010500000 Бухгалтерская справка             

(ф. 0504833) 
25 реклассификация материальных запасов в 

иную группу материальных запасов 

осуществляется  

010500000 010500000 Требование-накладная 
(ф. 0504204) 
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6.14 Порядок признания дебиторской задолженности безнадежной к 

взысканию (нереальной к взысканию) для целей списания дебиторской 

задолженности в бухгалтерском учете 
 

Приложение № 6.14 
 

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

для целей списания дебиторской задолженности в бухгалтерском учете 
 

1. Общие положения 
 
1.1.Настоящий порядок разработан в соответствии с Гражданским кодексом Российской 

Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ, Приказом 
Минфина Российской Федерации от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов 

бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов 

местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, 

государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его 

применению». 
 
1.2. Настоящий Порядок устанавливает основания признания дебиторской задолженности 

нереальной к взысканию, безнадежной к взысканию, а также порядок списания дебиторской 

задолженности. 
 

           1.3. Отражение операций по списанию (восстановлению) в бухгалтерском учете дебиторской 
задолженности установлено приказами Министерства финансов Российской Федерации: 
- от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов 

государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов 

управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, 

государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению». 
 
При отражении в бухгалтерском учете операций по списанию дебиторской задолженности 

используется следующий механизм: 
 
- дебиторская задолженность, числящаяся на балансовых счетах (205, 206, 207, 208, 209, 210 05, 303, 

304) и признанная в соответствии с данным порядком нереальной к взысканию, подлежит списанию с 

балансовых счетов с одновременным отражением списанной задолженности на забалансовом счете 04 

«Задолженность неплатежеспособных дебиторов»; 
 
-дебиторская задолженность, числящаяся на балансовых счетах (205, 206, 207, 208, 209, 210 05, 303, 

304) и признанная в соответствии с данным порядком безнадежной к взысканию, подлежит списанию 

с балансовых счетов. При этом списанная с балансового учета задолженность к забалансовому учету 

не принимается; 
 
-дебиторская задолженность, числящаяся на забалансовом счете 04 «Задолженность 

неплатежеспособных дебиторов» и признанная в соответствии с данным порядком безнадежной к 

взысканию, подлежит списанию с забалансового учета. 
 
В части сумм признанного дохода, по которым выявлена дебиторская задолженность, не исполненная 

должником (плательщиком) в срок и не соответствующая критериям признания актива (сомнительная 

задолженность), применяется порядок, установленный п.11 Приказа Минфина России от 27.02.2018 № 
32н «Доходы». 
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2. Случаи признания дебиторской задолженности  нереальной к взысканию. Перечень 

документов, на основании которых дебиторская задолженность признается нереальной к 
взысканию. 

 
2.1. Дебиторская задолженность признается нереальной к взысканию в случаях: 
 
2.1.1. истечения установленного срока исковой давности. 
 
Подтверждающие документы: 
-документы (копии), подтверждающие факт возникновения задолженности – первичные 

документы о совершении хозяйственной операции, соответствующие требованиям Федерального 

закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», в результате которых образовалась 

задолженность (накладные на передачу ценностей, акты приемки-сдачи работ (услуг), платежные 

документы и др.); 
- документы (копии), свидетельствующие о течении срока исковой давности; документы, 

свидетельствующие о признании долга (частичная оплата задолженности, обращение к кредитору с 

просьбой об отсрочке платежа, подписание акта сверки задолженности и др.); 
- выписка из отчетности учреждения о сумме задолженности по форме (Приложение № 1 к 

порядку); 
- справка юридического (правового отдела) о принятых мерах по обеспечению взыскания 

задолженности по форме (Приложение № 2 к порядку). 
 
2.1.2. прекращения обязательства на основании акта государственного органа или органа 

местного самоуправления. 
Подтверждающие документы: 
-копия акта органа государственной власти или органа местного самоуправления, приводящий к 

тому, что исполнение обязательства становится невозможным полностью или частично; 
- выписка из отчетности учреждения о сумме задолженности по форме (Приложение № 1 к 

порядку); 
- справка юридического (правового отдела) о принятых мерах по обеспечению взыскания 

задолженности по форме (Приложение № 2 к порядку). 
 

2.2.  Дебиторская задолженность, учтенная на счете 020900000 «Расчеты по ущербу и иным 

доходам» признается нереальной к взысканию в случаях: 
 
2.2.1. не установления виновных лиц. 
Подтверждающие документы: 
- копия решения суда (иного документа); 
- выписка из отчетности учреждения о сумме задолженности по форме (Приложение № 1 к 

порядку); 
- справка о принятых мерах по обеспечению взыскания задолженности по форме (Приложение 

№ 2 к порядку). 
 
2.2.2. уточнения виновных лиц решениями судов. 
 Подтверждающие документы: 
-копия решения суда; 
- выписка из отчетности учреждения о сумме задолженности по форме (Приложение № 1           к 

порядку); 
- справка о принятых мерах по обеспечению взыскания задолженности по форме (Приложение 

№ 2 к порядку). 
 
2.2.3. приостановления согласно законодательству Российской Федерации предварительного 

следствия, уголовного дела, или принудительного взыскания. 
Подтверждающие документы: 
- копия решения о приостановлении предварительного следствия, уголовного дела, или 

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

порядку); 
- справка о принятых мерах по обеспечению взыскания задолженности по форме (Приложение 

№ 2 к порядку). 
 
2.2.4. признания виновного лица неплатежеспособным. 
Подтверждающие документы: 
-копия решения суда; 
- выписка из отчетности учреждения о сумме задолженности по форме (Приложение № 1 к 

порядку); 
- справка о принятых мерах по обеспечению взыскания задолженности по форме (Приложение 

№ 2 к порядку). 
 
 

3. Случаи признания дебиторской задолженности  безнадежной к взысканию. Перечень 

документов, на основании которых дебиторская задолженность признается безнадежной к 
взысканию. 

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

процессуальным законодательством Российской Федерации. 
 
Подтверждающий документ: 
- документы (копии) свидетельства о смерти; 
- копия решения суда, вступившего в силу, об установлении факта смерти или об объявлении 

лица умершим;  
- иной документ, установленный гражданским процессуальным законодательством Российской 

Федерации, подтверждающий факт смерти либо факт объявления гражданина умершим; 
- выписка из отчетности учреждения о сумме задолженности по форме (Приложение № 1 к 

порядку); 
- справка о принятых мерах по обеспечению взыскания задолженности по форме (Приложение 

№ 2 к порядку). 
 
3.1.2. признания банкротом индивидуального предпринимателя в соответствии с Федеральным 

законом от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)». 
Подтверждающий документ: 
-копия заявления о включении в реестр требований кредитора, заверенного администратором 

доходов бюджета; 
- копия определения арбитражного суда о включении требований в реестр требований 

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

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

содержащей сведения о государственной регистрации прекращения физическим лицом деятельности 

в качестве индивидуального предпринимателя; 
- копии решения арбитражного суда о признании должника банкротом, заверенные печатью 

соответствующего арбитражного суда; 
- выписка из отчетности учреждения о сумме задолженности по форме (Приложение № 1 к 

порядку); 
- справка о принятых мерах по обеспечению взыскания задолженности по форме (Приложение 

№ 2 к порядку). 
 
3.1.3. ликвидации юридического лица. 
Подтверждающие документы: 
- выписки из Единого государственного реестра юридических лиц, содержащие сведения о 

государственной регистрации юридического лица в связи с его ликвидацией; 

consultantplus://offline/ref=7E406745E66A7674C3504920DB91FD4112D3902A4FAD811273B146C2F3D3e6Q


Положение об учетной политике казенного учреждения 

 

 

- выписка из отчетности учреждения о сумме задолженности по форме (Приложение № 1к 

порядку); 
- справка о принятых мерах по обеспечению взыскания задолженности по форме (Приложение 

№ 2 к порядку). 
 
3.1.4.  принятия судом акта, в соответствии с которым учреждение утрачивает возможность 

взыскания задолженности в связи с истечением установленного срока ее взыскания (срока исковой 

давности), в том числе вынесения судом определения об отказе в восстановлении пропущенного срока 

подачи заявления в суд о взыскании задолженности. 
 
Подтверждающие документы: 
- документы (копии), подтверждающие факт возникновения задолженности – первичные 

документы о совершении хозяйственной операции, соответствующие требованиям Федерального 

закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», в результате которых образовалась 

задолженность (накладные на передачу ценностей, акты приемки-сдачи работ (услуг), платежные 

документы и др.) ; 
- документы (копии), свидетельствующие о течении срока исковой давности- документы, 

свидетельствующие о признании долга (частичная оплата задолженности, обращение к кредитору с 

просьбой об отсрочке платежа, подписание акта сверки задолженности и др.); 
-решение суда (копия) об утрате возможность взыскания задолженности в связи с истечением 

установленного срока исковой давности, в том числе вынесения судом определения об отказе в 

восстановлении пропущенного срока подачи заявления в суд о взыскании задолженности. 
- выписка из отчетности учреждения о сумме задолженности по форме (Приложение № 1           к 

порядку); 
- справка о принятых мерах по обеспечению взыскания задолженности по форме (Приложение 

№ 2 к порядку). 
 
3.1.5. вынесения судебным приставом-исполнителем постановления об окончании 

исполнительного производства, вынесенным в порядке, установленном Федеральным законом от 

02.10.2007 № 229-ФЗ «Об исполнительном производстве», в случае возврата взыскателю 

исполнительного документа по следующим основаниям: 
- невозможно установить место нахождения должника, его имущества либо получить сведения о 

наличии принадлежащих ему денежных средств и иных ценностей, находящихся на счетах, во вкладах 

или на хранении в банках или иных кредитных организациях; 
- у должника отсутствует имущество, на которое может быть обращено взыскание, и все 

принятые судебным приставом-исполнителем допустимые законом меры по отысканию его имущества 

оказались безрезультатными. 
 
Подтверждающие документы: 
- копия постановления судебного пристава-исполнителя об окончании исполнительного 

производства и о возвращении взыскателю исполнительного документа по основаниям, 

предусмотренным пунктами 3 и 4 части 1 статьи 46 Федерального закона от 02.10.2007 № 229-ФЗ «Об 

исполнительном производстве»; 
- выписка из отчетности учреждения о сумме задолженности по форме (Приложение № 1           к 

порядку); 
- справка о принятых мерах по обеспечению взыскания задолженности по форме (Приложение 

№ 2 к порядку). 
 
3.2. Дебиторская задолженность, учтенная на счете 030300000 «Расчеты по платежам в бюджет» 

признается безнадежной к взысканию в случаях пропуска трех лет со дня уплаты указанной суммы. 
 
Подтверждающие документы: 
-распорядительный документ (акт) органа государственной власти, должностного лица или 

другого уполномоченного органа (решение руководителя (заместителя руководителя) налогового 

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

consultantplus://offline/ref=C6FCBA3ED969E9ADA0B26E3F5FF396158B58E94D83A5131E11304E6D12460D92D83E6AB23568149BV7d4O
consultantplus://offline/ref=C6FCBA3ED969E9ADA0B26E3F5FF396158B58E94D83A5131E11304E6D12460D92D83E6AB23568149BV7d5O
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порядку); 
- справка юридического (правового отдела) о принятых мерах по обеспечению взыскания 

задолженности по форме (Приложение № 2 к порядку). 
 

4. Порядок действий комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов в целях 

подготовки решений о признании дебиторской задолженности нереальной к взысканию, 

безнадежной к взысканию.  
 
4.1. Инициатором списания задолженности выступают бухгалтерский (экономический), 

правовой (юридический) отдел учреждения. 
Обстоятельства признания задолженности нереальной к взысканию (безнадежной к взысканию) 

устанавливаются в ходе поведения инвентаризации активов и обязательств на основании 

подтверждающих документов. 
Результаты инвентаризации дебиторской задолженности оформляются инвентаризационной 

описью расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (ф.№0504089). 
 
4.2.Проект решения о признании дебиторской задолженности нереальной к взысканию 

(безнадежной к взысканию) и ее списании подготавливается комиссией учреждения по поступлению 

и выбытию активов по итогам рассмотрения результатов инвентаризации и документов, 

подтверждающих обстоятельства признания задолженности нереальной к взысканию (безнадежной к 
взысканию) в срок, не превышающий 10 рабочих дней  с момента получения документов. 

 Списание задолженности является правомерным при соблюдении всех процедур, 

установленных для ее взыскания, и наличии документов, предусмотренных данным порядком. 
 
4.3.Функциями комиссии по поступлению и выбытию активов являются: 
- рассмотрение документов, предусмотренных настоящим порядком; 
- принятие решений о признании дебиторской задолженности нереальной к взысканию 

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

взысканию (безнадежной к взысканию)  
 Заседание комиссии проводится по мере необходимости. Заседание комиссии считается 

правомочным, если на нем присутствует не менее 50% членов комиссии. 
Решение комиссии принимается простым большинством голосов присутствующих членов путем 

открытого голосования. При равенстве голосов голос председателя является решающим. 
 
4.4. Решение о невозможности признания дебиторской задолженности нереальной к взысканию 

(безнадежной к взысканию) принимается комиссией в случае: 
а) отсутствия предусмотренных разделами 2 и 3 настоящего порядка случаев для принятия 

решения о признании дебиторской задолженности нереальной к взысканию (безнадежной к 

взысканию); 
б) непредставления документов, необходимых в соответствии с разделами 2 и 3 настоящего 

порядка для принятия решения о признании дебиторской задолженности нереальной к взысканию 

(безнадежной к взысканию); 
в) несоответствия представленных документов требованиям, установленным разделами 2 и 3 

настоящего порядка. 
 
4.5. Решение комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов о признании 

дебиторской задолженности нереальной к взысканию (безнадежной к взысканию) оформляется актом 

по форме (Приложение № 3 к порядку), содержащим следующую информацию: 
а) полное наименование организации (фамилия, имя, отчество физического лица); 
б) идентификационный номер налогоплательщика, основной государственный регистрационный 

номер, код причины постановки на учет налогоплательщика организации (идентификационный номер 

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

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

(безнадежной к взысканию); 
ж) подписи членов комиссии. 
 
4.6. Оформленный комиссией учреждения акт о признании дебиторской задолженности 

нереальной к взысканию (безнадежной к взысканию) утверждается руководителем учреждения. 
 
4.7.На основании утвержденного актао признании дебиторской задолженности нереальной к 

взысканию (безнадежной к взысканию) издается распоряжение главы администрации о списании 

дебиторской задолженности с учетом особенностей, установленных п.1.3 данного порядка. 
 
4.8. В соответствии с распоряжением главы администрации на основании бухгалтерской справки 

(ф.0504833) и с учетом особенностей, установленных п.1.3 данного порядка, производится списание 

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

(безнадежной к взысканию) производится по каждой задолженности отдельно. 
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Приложение № 1 
к Порядку 

списания дебиторской задолженности 
 
 
 

Выписка из отчетности 
_____________________________________________________________________________________ 

(наименование учреждения) 
 

                    об учитываемых суммах дебиторской задолженности                      
 
___________________________________________________________________________ 
     (организационно-правовая форма, полное наименование организации должника) 
___________________________________________________________________________ 
            (ФИО, дата рождения физического лица), ИНН/ОГРН/КПП 
 
    по состоянию на ___ ___________ ____ года. 
 
Задолженность учитывается в бухгалтерском учете на счете 

__________________________________________  
(номер балансового, забалансового счета) 

 
№ 

п/п 
КБК 

доходов 

(расходов) 
 
 

Прим.1 

Наименование 

КБК доходов 

(расходов) 
 
 

Прим.1 

Дата начала и 

дата окончания 

образования 

задолженности 

(период 

образования 

задолженности) 

Сведения (реквизиты) 

документа-основания 

возникновения 

задолженности 

Сумма 

задолженности 

(руб.) 

Наименование Дата № 

        

        

 Итого сумма задолженности   
 
Руководитель 
учреждения            __________________/______________________ 
                               (подпись)       (фамилия, инициалы) 
"__" ___________ 20__ г. 
 
М.П. 
 
Исполнитель                __________________/______________________ 
                               (подпись)       (фамилия, инициалы) 
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Приложение № 2 
к Порядку 

списания дебиторской задолженности 
 

 
                                                                         Справка 
                                                                о принятых мерах 
                                    по обеспечению взыскания дебиторской задолженности  
 

 
Наименование должника 

_____________________________________________________________________________ 
     (организационно-правовая форма, полное наименование организации должника) 
_______________________________________________________________________________ 
            (ФИО, дата рождения физического лица), ИНН/ОГРН/КПП 
 
 
______________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________ 
 
Руководитель 
учреждения            __________________/______________ 
                                          (подпись)       (фамилия, инициалы) 
"__" ___________ 20__ г. 

 
М.П. 

 
Исполнитель                __________________/_______________ 
                                       (подпись)       (фамилия, инициалы) 
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Приложение № 3 
к Порядку 

списания дебиторской задолженности 
 

 
 
 

                                                УТВЕРЖДАЮ________________ 
 

                                                Руководитель учреждения _________________ 
________________________________________ 

(наименование учреждения) 
«___» ________________ 20__ г. 

 
 

АКТ 
о признании дебиторской задолженности 

НЕРЕАЛЬНОЙ к взысканию 
 
от «___» ______________ 20___ г.                                  № _______ 
 
    В соответствии с Порядком списания дебиторской задолженности, утвержденным 

_______________________________________________________________________________________
______, задолженность по 

_____________________________________________________________________________ 
(указать вид задолженности) 
__________________________________________________________________________________

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

___________________________________________________________________________ 
ИНН _________________________ 
ОГРН ________________________ 
КПП___________________ 
КБК _______________________________ 
на сумму ________________________________ рублей _______ копеек, 
в том числе: 
по основному долгу - ____________________ рублей _______ копеек, 
пени - __________________________________ рублей _______ копеек, 
штрафы - ________________________________ рублей _______ копеек. 
 
на основании: 
___________________________________________________________________________ 
        (перечисляются конкретные документы с указанием реквизитов) 
 

ПРИЗНАЕТСЯ (НЕ ПРИЗНАЕТСЯ) 
__________________________________________________________________________. 

(основания для списания (нереальная к взысканию)) 
 
Подписи членов комиссии: 
 
______________________________________ (расшифровка подписи члена комиссии) 
______________________________________ (расшифровка подписи члена комиссии) 
______________________________________ (расшифровка подписи члена комиссии) 
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                                                УТВЕРЖДАЮ________________ 

 
                                                Руководитель учреждения _________________ 

________________________________________ 
(наименование учреждения) 

«___» ________________ 20__ г. 
 
 

АКТ 
о признании дебиторской задолженности 

БЕЗНАДЕЖНОЙ к взысканию 
 
от «___» ______________ 20___ г.                                  № _______ 
 
    В соответствии с Порядком списания дебиторской задолженности, утвержденным 

_______________________________________________________________________________________
______, задолженность по 

_____________________________________________________________________________ 
(указать вид задолженности) 
__________________________________________________________________________________

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

___________________________________________________________________________ 
ИНН _________________________ 
ОГРН ________________________ 
КПП___________________ 
КБК _______________________________ 
на сумму ________________________________ рублей _______ копеек, 
в том числе: 
по основному долгу - ____________________ рублей _______ копеек, 
пени - __________________________________ рублей _______ копеек, 
штрафы - ________________________________ рублей _______ копеек. 
 
на основании: 
___________________________________________________________________________ 
        (перечисляются конкретные документы с указанием реквизитов) 
 

ПРИЗНАЕТСЯ (НЕ ПРИЗНАЕТСЯ) 
__________________________________________________________________________. 

(основания для списания (безнадежной к взысканию)) 
 
Подписи членов комиссии: 
 
______________________________________ (расшифровка подписи члена комиссии) 
______________________________________ (расшифровка подписи члена комиссии) 
______________________________________ (расшифровка подписи члена комиссии) 
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6.15 Положение о проведении инвентаризации активов и обязательств, 

муниципального имущества администрации Форносовского городского 

поселения Тосненского района Ленинградской области. 
 

Приложение № 6.15 
 

Положение о проведении инвентаризации активов и обязательств, муниципального 

имущества администрации Форносовского городского поселения Тосненского района 

Ленинградской области. 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок проведения инвентаризации 

муниципального имущества, активов и обязательств администрации Форносовского 

городского поселения Тосненского района Ленинградской области. 
1.2. Объектами инвентаризации являются объекты, расположенные на территории 

Форносовского городского поселения, а также за его пределами: 
1.2.1. Имущество, закрепленное за муниципальными унитарными предприятиями и 

учреждениями на правах хозяйственного ведения и оперативного управления. 
1.2.2. Объекты муниципальной собственности в виде недвижимого имущества (жилые и 

нежилые здания, помещения, встроенно-пристроенные к жилым домам, но не являющиеся 

объектами жилищного фонда согласно действующим правовым актам, жилые помещения и 

отдельные комнаты в них, муниципальная доля в нежилых помещениях единого комплекса 

недвижимого имущества, находящегося в общей доле собственников помещений, 

производственные здания, строения, помещения, объекты незавершенного строительства, 

сооружения инженерной инфраструктуры), в том числе переданного во все виды временного 

пользования юридическим и физическим лицам, в аренду, в безвозмездное пользование, в 

доверительное управление, в качестве вклада в совместную деятельность и по иным 

основаниям. 
1.2.3. Объекты муниципальной собственности в виде движимого имущества (машины, 

станки, оборудование, товарные запасы, транспортные средства, хозяйственный инвентарь). 
1.2.4. Находящиеся в муниципальной собственности акции (доли, вклады) 

хозяйственных обществ и товариществ, другие ценные бумаги, объекты интеллектуальной 

собственности городского поселения, в том числе исключительные права на них, архивные 

фонды и архивные документы, программные продукты и информационные базы данных. 
1.2.5. Иное находящееся в муниципальной собственности и в ведомстве администрации 

Форносовского городского поселения движимое и недвижимое имущество, в том числе 

объекты коммунальной инфраструктуры, земельные участки и иные объекты и ресурсы. 
1.3. Основными целями инвентаризации являются: 

1.3.1. Выявление фактического наличия муниципального имущества. 
1.3.2. Сопоставление фактического наличия имущества с данными бухгалтерского учета, 

проверка полноты отражения в учете обязательств. 
1.3.3. Анализ и повышение эффективности использования муниципального имущества. 
1.3.4. Повышение качества содержания и эксплуатации муниципального имущества. 
1.3.5. Регистрация, постановка на учет выявленного неучтенного муниципального 

имущества. 
1.3.6. Определение обоснованности затрат бюджета Форносовского городского 

поселения (далее - местный бюджет) на содержание муниципального имущества. 
1.3.7. Уточнение Реестра объектов муниципального имущества Форносовского 

городского поселения (далее - Реестр муниципального имущества). 
1.4. Основными задачами инвентаризации муниципального имущества являются: 
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1.4.1. Выявление несоответствия между указанным в документах состоянием объектов 

муниципального имущества с их фактическим состоянием. 
1.4.2. Выявление объектов недвижимого имущества, право собственности на которые не 

зарегистрировано в установленном порядке. 
1.4.3. Выявление неиспользуемого или используемого не по назначению 

муниципального имущества. 
1.4.4. Выявление бесхозяйного имущества. 
1.4.5. Формирование перечня муниципального имущества, подлежащего приватизации 

для включения его в прогнозный план приватизации муниципального имущества. 
1.4.6. Формирование перечня муниципального имущества, подлежащего 

перепрофилированию. 
1.5. Для целей настоящего Положения определяются следующие виды инвентаризации: 

1.5.1. Инвентаризация муниципальной казны Форносовского городского поселения 

Тосненского района Ленинградской области(далее - инвентаризация муниципальной казны) - 
инвентаризация муниципального имущества, не закрепленного за муниципальными 

предприятиями и учреждениями на праве хозяйственного ведения или оперативного 

управления, проводимая на основании распоряжения администрации Форносовского 
городского поселения. 

1.5.2. Внутренняя инвентаризация - инвентаризация имущества и обязательств, 

проводимая муниципальными предприятиями и учреждениями Форносовского городского 

поселения на основании приказов руководителей муниципальных предприятий и учреждений. 
1.5.3. Инициативная инвентаризация - инвентаризация муниципального имущества, 

закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления за 

муниципальными предприятиями и учреждениями, проводимая на основании распоряжения 

администрации Форносовского городского поселения. 
1.6. Уполномоченным органом, осуществляющим контроль за проведением 

инвентаризации муниципального имущества, является Администрация Форносовского 
городского поселения.  

1.7. При проведении инвентаризации муниципального имущества инвентаризационной 

комиссией заполняются формы, утвержденные Госкомстатом для оформления порядка 

проведения и результатов инвентаризации. 
1.8. Сведения о фактическом наличии имущества записываются в инвентаризационные 

описи или акты инвентаризации не менее чем в двух экземплярах. 
1.9. Инвентаризационные описи могут быть заполнены как с использованием средств 

вычислительной и другой организационной техники, так и ручным способом. 
Описи заполняются чернилами или шариковой ручкой четко и ясно, без помарок и 

подчисток. 
Исправление ошибок производится во всех экземплярах описей путем зачеркивания 

неправильных записей и проставления над зачеркнутыми правильных записей. Исправления 

должны быть оговорены и подписаны всеми членами инвентаризационной комиссии и 

материально ответственными лицами. 
1.10. Проведение инвентаризации обязательно: 

1.10.1. Перед составлением годовой бухгалтерской отчетности (кроме имущества, 

инвентаризация которого проводилась не ранее 01 октября отчетного года). Инвентаризация 

казны Форносовского городского поселения может проводиться один раз в три года. 
1.10.2. При смене материально ответственных лиц. 
1.10.3. При выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества. 
1.10.4. В случае стихийного бедствия, пожара или других чрезвычайных ситуаций, 

вызванных экстремальными условиями. 
1.10.5. При реорганизации или ликвидации организации муниципального унитарного 

предприятия, муниципального учреждения. 



Положение об учетной политике казенного учреждения 

 

 

1.10.6. В других случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 
1.11 Сроки продолжительности инвентаризации не устанавливаются, однако 

проведение инвентаризации возможно только в период с 01 октября по 30 ноября. 
 

2. ОСОБЕННОСТИ ПРОВЕДЕНИЯ ИНВЕНТАРИЗАЦИИ ИМУЩЕСТВА 

ФОРНОСОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
2.1. Инвентаризация муниципального имущества проводится на основании решения 

единой комиссии по инвентаризации, поступлению и выбытию активов и распоряжения 

администрации Форносовского городского поселения, в котором указываются имущество, 

подлежащее инвентаризации, сроки проведения инвентаризации. 
2.2. Для проведения инвентаризации на постоянной основе распоряжением 

администрации Форносовского городского поселения назначена и утверждена единая 

комиссия по инвентаризации, поступлению и выбытию активов. 
2.3. Для участия в проведении инвентаризации Форносовского городского поселения 

администрация вправе привлекать организации, осуществляющие деятельность в сфере 

юридических, бухгалтерских, оценочных, аудиторских и иных услуг в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о размещении заказов на поставки товаров, 

выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд. 
2.4. Инвентаризация муниципального имущества, находящегося в муниципальной казне, 

производится на основании данных учета имущества, составляющего муниципальную казну, 

и Реестра муниципального имущества. 
2.5. Единая комиссия по инвентаризации, поступлению и выбытию активов при 

проведении инвентаризации муниципального имущества осуществляет следующие действия: 
2.5.1.Получает от специалиста финансово-бюджетного отдела сформированные и 

подготовленные инвентаризационные описи (сличительные ведомости) по объектам 

нефинансовых активов, подписанные материально-ответственным лицом и, в присутствии 

последнего, проводит сверку данных о муниципальном имуществе, находящемся на балансе 

администрации и в муниципальной казне, с фактическим наличием муниципального 

имущества, находящегося в ведомстве администрации и на территории Форносовского 
городского поселения. 

2.5.2. Производит осмотр имуществаи заносит в инвентаризационные описи (далее - 
описи) необходимые уточнения по месторасположению, наименованию, инвентарным 
номерам и основные технические или эксплуатационные показатели. 

2.5.3. Проверяет наличие правоустанавливающих документов на муниципальное 

имущество. 
2.5.4. При выявлении объектов муниципального имущества, находящегося в 

муниципальной казне, не принятых на учет, а также объектов, по которым отсутствуют или 

указаны неправильные данные, характеризующие их, комиссия включает в опись или акт 

правильные сведения и технические показатели по этим объектам. 
2.5.5. При выявлении имущества, находящегося без правоустанавливающих документов, 

единая комиссия по инвентаризации, поступлению и выбытию активов отражает данный факт 

в описи или акте. 
2.5.6. В случае выявления объектов имущества, не подлежащих дальнейшей 

эксплуатации и восстановление которых не представляется возможным, единая комиссия по 

инвентаризации, поступлению и выбытию активов составляет отдельную опись или акт с 

указанием причин, приведших эти объекты к непригодности (порча, полный износ и т.п.). 
2.5.7. Обеспечивает полноту и точность внесения в описи или акты данных о 

фактическом наличии муниципального имущества, правильность и своевременность 

оформления материалов инвентаризации. 
2.5.8. Осуществляет иные действия и принимает иные решения, связанные с проведением 

инвентаризации муниципального имущества, предусмотренные действующим 



Положение об учетной политике казенного учреждения 

 

 

законодательством Российской Федерации. 
2.5.9. Представляет результаты проведения инвентаризации муниципального имущества  

Форносовского городского поселения в течение 5 рабочих дней со дня окончания 

инвентаризации. 
3. ОСОБЕННОСТИ ПРОВЕДЕНИЯ ИНВЕНТАРИЗАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО 

ИМУЩЕСТВА, ЗАКРЕПЛЕННОГО ЗА МУНИЦИПАЛЬНЫМИ ПРЕДПРИЯТИЯМИ И 

УЧРЕЖДЕНИЯМИ НА ПРАВЕ ХОЗЯЙСТВЕННОГО ВЕДЕНИЯ ИЛИ ОПЕРАТИВНОГО 

УПРАВЛЕНИЯ 
3.1. Количество внутренних инвентаризаций в отчетном году, дата их проведения, 

перечень имущества и финансовых обязательств, проверяемых при каждой из них, 

устанавливаются руководителем муниципального предприятия или учреждения. 
3.2. В муниципальном предприятии или учреждении внутренняя инвентаризация 

проводится инвентаризационной комиссией, создаваемой руководителем муниципального 

предприятия или учреждения. 
3.3. Руководитель муниципального предприятия или учреждения утверждает результаты 

проведения внутренней инвентаризации и представляет их в администрацию Форносовского 
городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области в течение 

5 рабочих дней со дня окончания инвентаризации. 
3.4. В целях контроля за наличием имущества, закрепленного за муниципальными 

предприятиями и учреждениями на праве хозяйственного ведения или оперативного 

управления, его состоянием и сохранностью может проводиться инициативная 

инвентаризация. 
3.5. Для участия в проведении инициативной инвентаризации Администрация 

Форносовского городского поселения вправе привлекать организации, осуществляющие 

деятельность в сфере юридических, бухгалтерских, оценочных, аудиторских и иных услуг в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о размещении заказов на поставки 

товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд. 
3.6. Инициативную инвентаризацию проводит единая комиссия по инвентаризации, 

поступлению и выбытию активов с приглашением  представителей муниципальных 

предприятий или учреждений, за которыми закреплено имущество, подлежащее 

инициативной инвентаризации. В случае привлечения организаций, осуществляющих 

деятельность в сфере юридических, бухгалтерских, оценочных, аудиторских и иных услуг, для 

участия в проведении инициативной инвентаризации в состав инвентаризационной комиссии 

могут включаться представители данных организаций. 
3.7. Инициативная инвентаризация назначается распоряжением Администрации 

Форносовского городского поселения, в котором указываются имущество, подлежащее 

инициативной инвентаризации, муниципальные предприятия и учреждения, за которыми 

закреплено имущество, подлежащее инициативной инвентаризации, сроки проведения 

инициативной инвентаризации, состав инвентаризационной комиссии. 
 

4. ПОДВЕДЕНИЕ ИТОГОВ ИНВЕНТАРИЗАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО 

ИМУЩЕСТВА И ПРИНЯТИЕ ПО НИМ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ РЕШЕНИЙ 
4.1. По результатам инвентаризации администрация Форносовского городского 

поселения уполномочена в принятие решений по следующим пунктам: 
4.1.1. При выявлении объектов недвижимого имущества, право собственности 

Форносовского городского поселения на которые не зарегистрировано в установленном 

порядке, осуществляет мероприятия по регистрации права собственности. 
4.1.2. При выявлении объектов муниципальной собственности, не пригодных к 

дальнейшей эксплуатации, а также находящихся в аварийном состоянии, проводит 

мероприятия по списанию данного имущества в соответствии с нормативно-правовым актом 
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Форносовского городского поселения. 
4.1.3. При выявлении объектов движимого имущества, принадлежащих Форносовского 

городского поселения на праве собственности, не учтенных в установленном порядке, готовит 

предложения по постановке данных объектов на учет. 
4.1.4. При выявлении неиспользуемого или используемого не по назначению 

муниципального имущества, переданного в хозяйственное ведение или оперативное 

управление муниципальным предприятиям и учреждениям, готовит предложения по изъятию 

данного имущества и его дальнейшему использованию. 
4.1.5. При выявлении бесхозяйного имущества проводит мероприятия по установлению 

собственников, оформлению данного имущества в муниципальную собственность. 
4.1.6. При выявлении фактов нарушения нормативно-правовых актов Российской 

Федерации, нормативно-правовых актов Ленинградской области, муниципальных правовых 

актов, регулирующих порядок владения, пользования и распоряжения муниципальным 

имуществом, готовит предложения по установлению виновных лиц и применению к ним мер 

ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 
4.1.7. При выявлении экономически невыгодного и неиспользуемого в деятельности 

учреждения имущества относят данное имущество в категорию «неактивного» для отнесения 
его в последующем на забаланс. 

4.1.8.  Готовит иные предложения в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации. 
4.2 Решения единой комиссии по инвентаризации, поступлению и выбытию активов 

утверждаются главой администрации по образцу: 
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Образец решения 
 единой комиссии по инвентаризации, поступлению и выбытию активов. 

 
Утверждаю 

 
 Глава администрации________________ 

 
 
 
 

Решение 
 о _____________________________________________ 

«___»_________20   г. 
 
 

Комиссия в составе: 
Председатель комиссии:                                   _________________________________ 
Членов комиссии:                                                                                               (должность, ФИО) 

 
                          _____________________________________________ 
                                                                                               (должность, ФИО) 
                          _____________________________________________  
                                                                                               (должность, ФИО) 
                          _____________________________________________  
                                                                                               (должность, ФИО) 
 
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
____________________________________ 

Заключение комиссии: 
 
 
 
Председатель комиссии: 
 __________________________       _____________                         ____________________ 
               (должность)                        (Подпись)                                            (ФИО) 
 Членов комиссии:  
 
__________________________       _____________                         ____________________ 
               (должность)                        (Подпись)                                            (ФИО) 
__________________________       _____________                         ____________________ 
               (должность)                        (Подпись)                                            (ФИО) 
__________________________       _____________                         ____________________ 
               (должность)                        (Подпись)                                            (ФИО) 
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Приложение № 6.16 

 

6.16 Порядок учета и передачи лома черных металлов  
 

При списании объектов имущества, принадлежащих администрации на праве 

оперативного управления, а также полученный в результате демонтажа оборудования при 

проведении работ капитального и текущего характера металлолом подлежит учету на счете  1 

105 36 340 «Прочие материальные запасы – иное движимое имущество учреждения». 

Фактическая стоимость металлолома определяется исходя из его текущей рыночной 

стоимости на дату принятия к учету. Подготовка и принятие решения о списании имущества 

осуществляются единой комиссией по инвентаризации, поступлению и выбытию активов. 

Итогом ее работы являются оформленные и подписанные членами комиссии решения  о 

списании объектов. В качестве первичного бухгалтерского документа для учета металлолома 

в администрации является Приходный ордер на приемку материальных ценностей по форме 

0504207. Металлолом принимают к бюджетному учету решением/актом о списании объектов 

нефинансовых активов по форме 504104. В реквизите «Результаты выбытия» следует 

поставить отметку о получении материалов. Реализация лома черных и цветных металлов не 

является объектом обложения НДС. Доходы от реализации металлолома подлежат учету при 

определении базы по налогу на прибыль в составе доходов, полученных от реализации. 

Полученный металлолом реализуется специализированной организации с лицензией, которая 

заключает с клиентами официальные договора. Форма договора купли-продажи вторичного 

сырья и отходов лома черных ст. 30 ГК РФ.  

Основные бухгалтерские записи:  

Дебет 1 105 36 340 (увеличена стоимость прочих материальных запасов);  

Кредит 1 401 10 172 (металлолом оприходован по рыночной стоимости);  

 

Дебет 1 401 10 172 (получен доход от операций с активами);  

Кредит 1 105 36 440 (стоимость проданного металлолома списана);  

 

Дебет 1 205 74 560 (дебиторская задолженность от операций с материальными запасами 

увеличена);  

Кредит 1 401 10 172 (начислен доход от реализации металлолома бюджетным 

учреждением). 
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Приложение № 6.17 

УТВЕРЖДАЮ 
Глава администрации 

______________  / Полевщикова В.А./ 
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Положение 
об электронном документообороте 

Администрации Форносовского городского поселения 
Тосненского района Ленинградской области 

 
 

1. Электронный документооборот Администрации Форносовского городского поселения 

Тосненского района Ленинградской области (далее - Учреждение) представляет собой 

взаимодействие информационных подсистем электронного документооборота подразделений 

Учреждения внутри нее, а также взаимодействие Учреждения с ее внешними контрагентами 

(далее - участники электронного документооборота, информационные подсистемы и системы 

электронного документооборота). 

1.1. Определения настоящего Положения: 

Документооборот - процесс движения документов в Учреждении. Включает 

последовательные подпроцессы создания, согласования, направления адресату; получения, 

приема к исполнению, контроля исполнения; формирование и хранение дел, использование 

документов; предоставление копий, справок. 

Электронный документооборот (ЭДО) - единый программно-аппаратный комплекс по 

работе с электронными документами. 

Система электронного документооборота (СЭД) - используемый Учреждением ЭДО. 

Электронный документ (ЭД) - документ, созданный с помощью средств компьютерной 

обработки информации, который может быть подписан электронной подписью (ЭП) и 

сохранен на машинном носителе в виде файла соответствующего формата. 

Электронная подпись (ЭП) - аналог собственноручной подписи, являющийся средством 

защиты информации, обеспечивающим возможность контроля целостности и подтверждения 

подлинности электронных документов. 

Первичный электронный документ - электронный документ, соответствующий 

установленным требованиям (ст. 9 Федерального закона от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О 

бухгалтерском учете" и т.д.). 

Машиночитаемый документ - документ, пригодный для автоматического считывания 

содержащейся в нем информации. 

2. Координатором электронного документооборота Учреждения является финансовый 

отдел. Он же организует взаимодействие с внешними контрагентами Учреждения по вопросам 

ЭДО. 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=421052&date=18.05.2023&dst=100078&field=134
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3. Под взаимодействием информационных подсистем и систем электронного 

документооборота в настоящем Положении понимается обмен электронными сообщениями 

(ведение служебной переписки в электронной форме) между участниками электронного 

документооборота, в том числе: 

а) направление и получение в электронной форме решений и поручений руководства 

Учреждения; 

б) получение информации о ходе рассмотрения участниками электронного 

документооборота электронных сообщений, в том числе поручений руководителя 

Учреждения; 

в) направление в электронной форме документов руководству Учреждения; 

г) внесение подразделениями Учреждения ее руководству проектов локальных правовых 

актов, в том числе в электронной форме; 

д) осуществление участниками электронного документооборота согласительных 

процедур по проектам локальных правовых актов в электронной форме; 

е) направление в электронной форме утвержденных локальных правовых актов 

исполнителям для реализации; 

ж) направление и получение иных документов, передаваемых при взаимодействии 

участников электронного документооборота в электронной форме. 

4. При осуществлении электронного документооборота допускается обмен 

электронными сообщениями, содержащими общедоступную информацию и информацию, 

доступ к которой ограничивается в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Обмен между участниками электронного документооборота информацией, доступ к которой 

ограничивается в соответствии с законодательством Российской Федерации, осуществляется 

при выполнении ими требований по защите такой информации, установленных в отношении 

информационных систем электронного документооборота. 

5. Основными принципами электронного документооборота являются: 

а) обеспечение технологической возможности использования электронного 

документооборота переменным числом его участников; 

б) применение участниками электронного документооборота совместимых технологий, 

форматов, протоколов информационного взаимодействия и унифицированных программно-
технических средств; 

в) правомерное использование программного обеспечения и сертифицированных 

программно-технических средств участниками электронного документооборота; 

г) однократная регистрация документа, позволяющая однозначно идентифицировать 

документ; 

д) возможность параллельного выполнения операций, позволяющая сократить время 

движения документов и повышения оперативности их исполнения; 
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е) непрерывность движения документа, позволяющая идентифицировать ответственного 

за исполнение документа (задачи) в каждый момент времени жизни документа (процесса); 

ж) единая (или согласованная распределенная) база документной информации, 

позволяющая исключить возможность дублирования документов; 

з) обеспечение целостности передаваемой информации; 

и) минимизация издержек, в том числе финансовых и временных, при осуществлении 

информационного взаимодействия участниками электронного документооборота; 

к) эффективность системы поиска документа, позволяющей находить документ, обладая 

минимальной информацией о нем; 

л) развитая система отчетности по различным статусам и атрибутам документов, 

позволяющая контролировать движение документов по процессам документооборота и 

принимать управленческие решения, основываясь на данных из отчетов; 

м) обеспечение конфиденциальности передачи и получения информации. 

6. Технико-технологическая инфраструктура электронного документооборота состоит из 

следующих элементов: 

а) головной узел электронного документооборота, оператором которого является 

координатор электронного документооборота; 

б) узлы участников электронного документооборота; 

в) защищенные каналы связи. 

7. Технические средства головного узла электронного документооборота включают в 

себя программно-технические комплексы обработки, маршрутизации и хранения сообщений, 

средства мониторинга работоспособности технико-технологической инфраструктуры 

электронного документооборота, средства защиты информации и иные средства программно-
технического обеспечения электронного взаимодействия участников электронного 

документооборота. 

8. Основными функциями головного узла электронного документооборота являются: 

а) обеспечение защиты обрабатываемой, хранимой и передаваемой информации от 

несанкционированного доступа и искажения при ее нахождении на головном узле 

электронного документооборота и передаче по защищенным каналам связи до узлов 

участников электронного документооборота; 

б) обмен электронными сообщениями между участниками электронного 

документооборота. 

9. Технические средства узла участника электронного документооборота включают в 

себя коммуникационное оборудование, средства защиты информации и автоматизированные 

рабочие места. Автоматизированными рабочими местами узел комплектуется по запросу 

участника электронного документооборота. 

10. Основными функциями узлов участников электронного документооборота являются: 
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а) обеспечение защиты обрабатываемой, хранимой и передаваемой информации от 

несанкционированного доступа и искажения до передачи ее в защищенный канал связи; 

б) доставка электронных сообщений, полученных из головного узла электронного 

документооборота, в информационные системы электронного документооборота адресатов; 

в) отправка электронных сообщений из информационных систем электронного 

документооборота участников электронного документооборота на головной узел 

электронного документооборота; 

г) хранение электронных сообщений до передачи на головной узел электронного 

документооборота или в информационную систему электронного документооборота адресата. 

11. Обмен электронными сообщениями при осуществлении электронного 

документооборота осуществляют уполномоченные сотрудники участников электронного 

документооборота. 

12. Координатор электронного документооборота осуществляет следующие функции: 

а) организационное и методическое обеспечение электронного документооборота; 

б) формирование и актуализация глобальных адресных справочников 

(классификаторов); 

в) обеспечение эксплуатации технико-технологической инфраструктуры электронного 

документооборота; 

г) обеспечение информационной безопасности электронного документооборота в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

13. Создание технико-технологической инфраструктуры электронного 

документооборота осуществляют координатор электронного документооборота и (или) 

участники электронного документооборота путем организации каналов связи от головного 

узла электронного документооборота до узлов участников электронного документооборота, а 

также путем создания узлов участников электронного документооборота. 

14. Для организации каналов связи электронного документооборота используются 

каналы связи координатора электронного документооборота и (или) каналы связи, 

арендуемые координатором электронного документооборота или участниками электронного 

документооборота у операторов связи. 

14.1. Создание узлов электронного документооборота и организация каналов связи 

электронного документооборота осуществляются Учреждением за счет собственных средств. 

15. Технические и программно-технические средства узлов участников электронного 

документооборота должны быть расположены в помещениях, обеспечивающих сохранность 

указанных средств и конфиденциальность передаваемой и принимаемой информации. 

16. В случае если возникает необходимость размещения у участников электронного 

документооборота дополнительных технических средств и (или) их переноса в другие 

помещения, финансирование выполнения комплекса работ по прокладке объектовых линий 

связи, приобретения оборудования и программного обеспечения и выполнения специальных 

работ осуществляется за счет средств участника электронного документооборота. Указанные 
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работы для обеспечения конфиденциальности и безопасности производятся поставщиком 

услуг, имеющим соответствующую лицензию. Спецификация на приобретаемое 

оборудование, программное обеспечение и материалы, а также техническое задание на 

выполнение специальных работ согласуются с координатором электронного 

документооборота. 

17. Электронный документооборот осуществляется посредством обмена электронными 

сообщениями. Электронное сообщение состоит из сопроводительной и содержательной 

частей. Сопроводительная часть предназначена для адресации сообщения. Содержательная 

часть представляет собой текст сообщения либо текст сообщения с присоединенными 

файлами, содержащими электронную копию (электронный образ) документа или электронный 

документ, и их реквизиты, описанные с помощью языка XML. Формат файлов, используемых 

при осуществлении электронного документооборота, должен соответствовать национальным 

или международным стандартам либо иметь открытый исходный код и открытую структуру. 

18. Отправитель электронного сообщения, содержащего электронную копию документа, 

несет ответственность за соответствие содержания электронной копии содержанию 

подлинника документа на бумажном носителе. 

19. Регистрация (учет) электронных сообщений в информационной системе 

электронного документооборота участника электронного документооборота осуществляется 

в соответствии с инструкцией по делопроизводству этого участника. 

20. Отправка электронных сообщений из информационных систем электронного 

документооборота участника электронного документооборота в тестовом режиме с 

дублированием документов на бумажных носителях должна осуществляться в течение не 

менее одного месяца с момента подключения участника электронного документооборота. 

Период тестового режима определяется участником электронного документооборота. 

21. Информационная система электронного документооборота участника электронного 

документооборота должна обеспечивать подготовку уведомлений о ходе рассмотрения 

электронных сообщений этим участником. 

22. Поддержание технико-технологической инфраструктуры электронного 

документооборота в работоспособном состоянии осуществляется координатором 

электронного документооборота и (или) участниками электронного документооборота 

посредством выполнения комплекса работ, включающих: 

а) обеспечение работоспособности программно-технических средств; 

б) анализ и устранение выявляемых в ходе эксплуатации сбоев и ошибок программно-
технических средств; 

в) ремонт или замену вышедших из строя программно-технических средств; 

г) обеспечение соответствующего уровня информационной безопасности. 

23. Финансирование приобретения расходных материалов (съемных носителей 

информации, картриджей к принтерам и других) осуществляется участниками электронного 

документооборота. 

24. Информационная безопасность при осуществлении электронного документооборота 

обеспечивается комплексом технических и организационных мероприятий. 
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25. К техническим мероприятиям относятся: 

а) организация и использование средств защиты информации в полном объеме их 

функциональных возможностей; 

б) обеспечение целостности обрабатываемых данных; 

в) обеспечение антивирусной защиты информации. 

26. К организационным мероприятиям относятся: 

а) контроль выполнения требований нормативных документов, регламентирующих 

обеспечение защиты информации; 

б) определение должностных лиц участников электронного документооборота, 

ответственных за обеспечение информационной безопасности; 

в) установление порядка резервного копирования, восстановления и архивирования баз 

данных, находящихся на головном узле электронного документооборота, а также порядка 

обновления антивирусных баз; 

г) установление порядка допуска для проведения ремонтно-восстановительных работ 

программно-технических средств; 

д) организация режимных мероприятий в отношении помещений, в которых размещены 

узлы участников электронного документооборота, и технических средств этих узлов. 

27. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение настоящего 

Положения несет руководитель каждого структурного подразделения. 

28. На каждого сотрудника, использующего СЭД, возлагается персональная 

ответственность в случае: 

28.1. Небрежного, халатного отношения к своим обязанностям. 

28.2. Неэтичного отношения к другим сотрудникам Учреждения. 

28.3. Несоответствия законодательству, локальным нормативным актам оформляемых 

ЭД. 

28.4. Нарушения режимов сохранности ЭД. 

29. Иная ответственность сотрудников устанавливается должностными инструкциями. 
 

 


