
Приложение 1 

Рабочий план счетов 
Структура аналитики операций в рабочем плане счетов 

Разряд 
номера счета Код 

1-4 Аналитический код вида услуги: 
1202 «Периодическая печать и издательства» 

5-14 0000000000 

15-17 Код вида поступлений или выбытий, соответствующий: 
• аналитической группе подвида доходов бюджетов; 
• коду вида расходов; 
• аналитической группе вида источников финансирования 

дефицитов бюджетов 

18 Код вида финансового обеспечения (деятельности): 
• 2 - приносящая доход деятельность (собственные доходы 

учреждения); 
• 4 - субсидия на в полнение государственного задания; 
• 5 - субсидии на иные цели; 

24-26 Кода КОСГУ в соответствии с Порядком применения КОСГУ, 
утвержденным приказом Минфина от 29.11.2017 № 209н 

налитический 
классифика-

ционный 
код 

КФО 

Синтетический счет налити-
ческий 

код 
(КОСГУ) 

Наименование счета 

налитический 
классифика-

ционный 
код 

КФО 
объекта 

учета группы вида 

налити-
ческий 

код 
(КОСГУ) 

Наименование счета 

налитический 
классифика-

ционный 
код 

КФО 

Разряд номера счета 

Наименование счета 

1-17 18 (19-21) (22) (23) (24-26) 

12020000000000000 4 101 1 2 310 

Увеличение стоимости 
нежилых помещений 
(зданий и сооружений) -
недвижимого имущества 
учреждения 

12020000000000000 4 101 1 2 410 

Уменьшение стоимости 
нежилых помещений 
(зданий и сооружений) -
недвижимого имущества 
учреждения 

12020000000000000 4 101 2 4 310 

величение 
стоимости машин и 
оборудования -
особо ценного 



движимого имущества 
учреждения 

12020000000000000 4 101 2 4 410 

Уменьшение 
стоимости машин и 
оборудования -
особо ценного 
движимого имущества 
учреждения 

12020000000000000 2 101 2 4 310 

Увеличение 
стоимости машин и 
оборудования -
особо ценного 
движимого 
имущества 
учреждения 

12020000000000000 2 101 2 4 410 

Уменьшение 
стоимости машин и 
оборудования -
особо ценного 
движимого 
имущества 
учреждения 

12020000000000000 2 101 3 6 310 

величение 
стоимости инвентаря 
производственного 
и хозяйственного -
иного движимого 
имущества учреждения 

12020000000000000 2 101 3 6 410 

Уменьшение 
стоимости инвентаря 
производственного 
и хозяйственного -
иного движимого 
имущества 
учреждения 

12020000000000000 4 101 3 6 310 

величение 
стоимости инвентаря 
производственного 
и хозяйственного -
иного движимого 
имущества 
учреждения 

12020000000000000 4 101 3 6 410 

Уменьшение 
стоимости инвентаря 
производственного 
и хозяйственного -
иного движимого 
имущества 
учреждения 

12020000000000000 4 104 1 2 411 Уменьшение за счет 



амортизации 
стоимости нежилых 
помещений (зданий и 
сооружений) -
недвижимого 
имущества 
учреждения 

12020000000000000 2 104 2 4 411 

Уменьшение за счет 
амортизации 
стоимости машин и 
оборудования -
особо ценного 
движимого 
имущества 
учреждения 

12020000000000000 4 104 2 4 411 

Уменьшение за счет 
амортизации 
стоимости машин и 
оборудования -
особо ценного 
движимого имущества 
учреждения 

12020000000000000 2 104 3 6 411 

Уменьшение за счет 
амортизации 
стоимости инвентаря 
производственного 
и хозяйственного -
иного движимого 
имущества 
учреждения 

12020000000000000 4 104 3 6 411 

Уменьшение за счет 
амортизации 
стоимости инвентаря 
производственного 
и хозяйственного -
иного движимого 
имущества 
учреждения 

12020000000000406 4 106 1 1 310 

Увеличение вложений 
в основные средства 
- недвюкимое 
имущество 

12020000000000406 4 106 1 1 410 

Уменьшение вложений 
в основные 
средства - недвижимое 
имущество 

12020000000000244 2 106 2 1 310 

Увеличение вложений 
в основные средства -
особо ценное 
движимое имущество 



12020000000000244 2 106 2 1 410 

Уменьшение вложений 
в основные 
средства - особо 
ценное двюкимое 
имущество 

12020000000000244 4 106 2 1 310 

Увеличение вложений 
в основные средства -
особо ценное 
движимое имущество 

12020000000000244 4 106 2 1 410 

Уменьшение 
вложений в основные 
средства - особо 
ценное двюкимое 
имущество 

12020000000000244 2 106 3 1 310 

Увеличение вложений 
в основные средства 
- иное движимое 
имущество 

12020000000000244 2 106 3 1 410 

Уменьшение 
вложений в 
основные средства 
- иное движимое 
имущество 

12020000000000244 4 106 3 1 310 

Увеличение вложений 
в основные средства 
- иное движимое 
имущество 

12020000000000244 4 106 3 1 410 

Уменьшение 
вложений в 
основные средства 
- иное движимое 
имущество 

Забалансовые счета 

№ 
п/п Наименование счета Номер 

счета 

1 Имущество, полученное в пользование 01 

2 Материальные ценности на хранении 02 

3 Бланки строгой отчетности 03 

4 Сомнительная задолженность 04 

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

6 Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен 
изношенных 

09 

7 Поступления денежных средств 17 



8 Выбытия денежных средств 18 

9 Задолженность, не востребованная кредиторами 20 

10 Основные средства в эксплуатации 21 

11 Материальные ценности, выданные в личное пользование 
работникам (сотрудникам) 

27 

Забалансовые счета при отражении бухгалтерских записей формируются с учетом 
кода финансового обеспечения (КФО): 

• 2 - приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения); 
• 4 - субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания; 
• 5 - субсидии на иные цели. 



Перечень неунифицированных форм первичных документов 

1. Расчетный листок 

2. Акт выполненных работ 

3. Образец заявления налоговому агенту о предоставлении стандартных налоговых вычетов на детей 
на основании п. 4 п. 1 ст. 218 НК РФ. 

Образцы ^унифицированных форм первичных документов 

1. Расчетный листок 

Организация: 

РАСЧЕТНЫЙ ЛИСТОК ЗА 20__ 

ФИО 

Организация: 

Вид Период Рабочие Опл Вид Период 

Д н и Часы 

Опл 

Начислено: 

олг предприятия на начало 

Общий облагаемый доход: 
четов на детей: 

2. Акт выполненных работ: 

2.1. 



АКТ № от 20 
на выполнение работ-услуг 

Мы, нижеподписавшиеся, представитель ИСПОЛНИТЕЛЯ, с одной стороны и 
представитель ЗАКАЗЧИКА с другой стороны, составили настоящий акт в том, что 
ИСПОЛНИТЕЛЬ выполнил, а ЗАКАЗЧИК принял следующие работы: 

Наименование Ед. 
изм. Кол-во Цена Сумма 

1 2 3 4 5 

Итого: 

Сумма прописью: _. Без НДС. 

Работы выполнены в полном объеме, в установленные сроки и с надлежащим качеством. 
Стороны претензий друг к другу не имеют. 

Исполнитель: 
Адрес: 
ИНН: 
Расчетный счет: 
Кор. счет: 
Банк: 
БИК: 

Заказчик: 
Адрес: 
ИНН: 
КПП: 

Сдал Принял Директор У.Ю.Лугаськова 

2.2. 

Акт № 
возмездного оказания услуг 

г. Краснотурьинск 

Гражданк (а) РФ 

« » 2025 г. 

_, именуемая в дальнейшем «Исполнитель», паспорт выдан 
зарегистрирована по адресу: с одной стороны, и Муниципальное 

автономное учреждение «Краснотурьинский информационный центр», именуемое в дальнейшем 
«Заказчик», в лице директора Лугаськовой У.Ю., действующего на основании Устава, с другой 
стороны, совместно именуемые «Стороны», руководствуюсь Гракданским кодексом РФ, составили 
настоящий Акт о нюкеследующем: 

1.1. Исполнитель обязуется по заданию Заказчика оказывать следующие виды услуг: 
Во исполнение договора возмездного оказания услуг от г. Исполнитель по заданию Заказчика 
с г. по г. 

1) ; 
2) ; 
3 ) ; 
4 ) ; 
5 ) . 

1.2 ретензий к сполнител у Заказчика нет. 
1.3 тоимость услуг составляет ( _) рублей ___ копеек. 



Заказчик: 

8. АДРЕСА И ПОДПИСИ СТОРОН: 

Исполнитель: 

МАУ «Краснотурьинский 
информационный центр» 
Адрес: Свердловская обл., 
г. Краснотурьинск, ул. Молодежная, 1 
ИНН 6617008346 
БИК 046577674 
К/счет 30101810500000000674 
Р/счет 40703810716524048401 
в ральском Банке 
ПАО Сбербанк г. Екатеринбург 

Директор /Лугаськова У. Ю./ 

Гражданка РФ МАУ «Краснотурьинский 
информационный центр» 
Адрес: Свердловская обл., 
г. Краснотурьинск, ул. Молодежная, 1 
ИНН 6617008346 
БИК 046577674 
К/счет 30101810500000000674 
Р/счет 40703810716524048401 
в ральском Банке 
ПАО Сбербанк г. Екатеринбург 

Директор /Лугаськова У. Ю./ 

Страховое пенсионное свидетельство 

МАУ «Краснотурьинский 
информационный центр» 
Адрес: Свердловская обл., 
г. Краснотурьинск, ул. Молодежная, 1 
ИНН 6617008346 
БИК 046577674 
К/счет 30101810500000000674 
Р/счет 40703810716524048401 
в ральском Банке 
ПАО Сбербанк г. Екатеринбург 

Директор /Лугаськова У. Ю./ 

ИНН 

Гр. / / 

3. Образец заявления налоговому агенту о предоставлении стандартных налоговых вычетов на 
детей на основании п. 4 п. 1 ст. 218 НК РФ. 

Директору МАУ «КИЦ» 

От 
(должность) 

(ФИО) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу предоставить мне стандартные вычеты на основании подпункта 4 пункта 1 статьи 218 
НК РФ в размере: 

1400 руб. - на первого ребенка, 

рождения, проходит обучение по очной форме; 
• 2800 руб. - на второго ребенка, 

(ФИО ребёнка, год рождения) 

рождения, проходит обучение по очной форме; 
• 6000 руб. - на третьего ребенка, 

(ФИО ребёнка, год рождения) 

рождения, проходит обучение по очной форме; 
(ФИО ребёнка, год рождения) 

года 

года 

года 

• Документы, подтверждающие право на вычет: 
1. Копия свидетельства о рождении 
2. Копия свидетельства о рождении 
3. Копия свидетельства о рождении 
4. Справка из 

на 1 листе. 
на 1 листе. 
на 1 листе. 

(наименование учебного заведения) 
обучения по очной форме на 1 листе. 

о прохо дении 

(ФИО ребёнка) 



ата 
(подпись) (ФИО) 



Приложение 3 

Правила и график документооборота, а также технология обработки учетной информации 

Первичный документ 

Составление и подписание документа Представление и проверка Обработка документа 

Передача в 
архив (кто 
передает 
(должность), в 
какой срок) 

Первичный документ 

Когда 
составляется 

Количество 
экземпляров 

Ответственный 
за составление 
(должность) 

Кто 
подписывает 
/утверждает 
(должность) 

Срок 
представления в 
структурное 
подразделение, 
осуществляющее 
учет 

Ответственный за 
проверку 
(должность) 

В каких 
регистрах 
(журналах) 
отражается 

Ответственный 
за обработку 
(должность) 

Передача в 
архив (кто 
передает 
(должность), в 
какой срок) 

1. Приказы о приеме, переводе 

Не позднее 3 дней 
от даты вступления 
в силу указанных 
документов 

1 
Директор, 
главный 
бухгалтер 

Директор Директор 

Журнал 
регистрации 
приказов по 
личному составу 

исполнитель 
Директор, 
главный 
бухгалтер 

2. Приказы об увольнении 

Не позднее 3 дней 
от даты вступления 
в силу указанных 
документов 

1 
Директор, 
главный 
бухгалтер 

Директор Директор 

Журнал 
регистрации 
приказов по 
личному составу 

исполнитель 
Директор, 
главный 
бухгалтер 

3. Табель учета использования рабочего 

времени и расчета заработной платы 

Ежемесячно до 13 
числа каждого 
месяца (за 1-ю 
половину месяца), 
до 25 числа 
каждого месяца 

1 
Директор, 
главный 
бухгалтер 

Директор, 
главный 
бухгалтер 

Ежемесячно до 13 
и 25 числа каждого 
месяца 

Директор, главный 
бухгалтер 

Журнал 
операций № 6 

Главный 
бухгалтер 

Директор, 
главный 
бухгалтер 

4. Приказ о предоставлении отпуска В день издания 1 
Директор, 
главный 
бухгалтер 

Директор 
Директор, главный 
бухгалтер 

Журнал 
регистрации 
приказов по 
личному составу 

исполнитель 
Директор, 
главный 
бухгалтер 

5. Больничные листы по временной 

нетрудоспособности документы на 

До 13, до 25 числа 
ежемесячно 

1 Директор, 
главный 

Директор, 
главный 

Директор, главный 
бухгалтер 

Журнал 
регистрации 

исполнитель Директор, 
главный 



социальные выплаты (пособие на 

погребение, рождение ребенка, отпуск 

по уходу за ребенком до достижения 

возраста 1,5 лет) 

бухгалтер бухгалтер больничных 
листов 

бухгалтер 

6. Платежные документы По мере 
поступления 

1 
Директор, 
главный 
бухгалтер 

Директор, 
главный 
бухгалтер 

Директор, главный 
бухгалтер 

Журнал 
операций № 2 

исполнитель 
Директор, 
главный 
бухгалтер 

7. Расчетная ведомость 
30, 31 число 
ежемесячно 

1 
Главный 
бухгалтер 

Директор, 
главный 
бухгалтер 

30, 31 число месяца 
Директор, главный 
бухгалтер 

Журнал 
операций № 6 

исполнитель 
Директор, 
главный 
бухгалтер 

8. Заявление о стандартных налоговых 

вычетах (копия свидетельства о 

рождении, справки на детей старше 18 

лет, обучающихся на дневном 

отделении учебных заведений) 

Вновь принятые 
при приеме на 
работу. 

До 12 января 

1 
Главный 
бухгалтер 

Директор 
Директор, главный 
бухгалтер 

Вычеты исполнитель 
Директор, 
главный 
бухгалтер 

9. Заявление об удержаниях из 

заработной платы (профсоюзные 

взносы, алименты) 

Ежемесячно до 25 
числа 

1 
Директор, 
главный 
бухгалтер 

Директор 
Директор, главный 
бухгалтер 

Вычеты исполнитель 
Директор, 
главный 
бухгалтер 

10. Справки: 

для назначения пенсии, о доходах 

физических лиц, 

о среднемесячной заработной плате 

Ежемесячно с 1 по 
30,31 число 

1 
Начальник 
отдела учета и 
отчетности 

Руководитель 
финансово-
экономическог 
о управления 

Руководитель 
финансово-
экономического 
управления 

исполнитель 
Директор, 
главный 
бухгалтер 

11. Авансовые отчеты 

(командировочные удостоверения, 

приказы, 

договора на курсы, семинары, акты об 

оказании услуг, 

счета на проживание, квитанции, 

проездные билеты 

и ДР-) 

В течение 3-х дней 
после возвращения 
из командировки, 
30 дней после 
получения аванса 
на хозяйственные 
нужды 

1 
Подотчетное 
лицо 

Директор, 
главный 
бухгалтер 

По мере 
поступления 

Директор, главный 
бухгалтер 

Журнал 
операций № 3 

исполнитель 
Директор, 
главный 
бухгалтер 

12. Заявление, приказ для получения 

аванса на хоз.нужды, командировочные 

расходы 

За 1 - 10 дней до 
получения 
денежных средств 
под отчет 

1 
Подотчетное 
лицо 

Директор 
По мере 
поступления 

Директор, главный 
бухгалтер 

Журнал 
операций № 3 

исполнитель 
Директор, 
главный 
бухгалтер 



13. Приходный кассовый ордер 
По мере 
поступления 

1 
Главный 
бухгалтер 

Главный 
бухгалтер 

По мере 
поступления 

Главный бухгалтер 
Журнал 
операций № 1 

исполнитель 
Директор, 
главный 
бухгалтер 

14. Расходный кассовый ордер 

(заявление) 

По мере 
поступления 

1 
Главный 
бухгалтер 

Главный 
бухгалтер 

По мере 
поступления 

Главный бухгалтер 
Журнал 
операций № 1 

исполнитель 
Директор, 
главный 
бухгалтер 

15. Доверенность на получение 

материальных ценностей 

По мере 
поступления 
товара 

1 
Директор, 
главный 
бухгалтер 

Директор, 
главный 
бухгалтер 

Журнал 
регистрации 
выдачи 
доверенностей 

исполнитель 
Директор, 
главный 
бухгалтер 

16. Акт о приеме- передаче объекта 

основных средств 

(кроме зданий, сооружений) 

В 2-х дневный срок 
после подписания 

1 МОЛ 
Директор, 
главный 
бухгалтер 

По мере 
поступления 

Директор, главный 
бухгалтер 

Журнал 
операций № 7 

исполнитель 
Директор, 
главный 
бухгалтер 

17. Акт о списании объекта основных 

средств (кроме автотранспортных 

средств) 

В 2-х дневный срок 
после подписания 

1 МОЛ 
Директор, 
главный 
бухгалтер 

По мере 
поступления 

Директор, главный 
бухгалтер 

Журнал 
операций № 7 

исполнитель 
Директор, 
главный 
бухгалтер 

18. Акт о приеме- передаче групп 

объектов основных средств 

(кроме зданий, сооружений) 

В 2-х дневный срок 
после подписания 

1 МОЛ 
Директор, 
главный 
бухгалтер 

По мере 
поступления 

Директор, главный 
бухгалтер 

Журнал 
операций № 7 

исполнитель 
Директор, 
главный 
бухгалтер 

19. Накладная на внутреннее 

перемещение объектов основных 

средств 

По мере 
совершения 
операций, 
ежемесячно 

1 МОЛ 
Директор, 
главный 
бухгалтер 

По мере 
поступления 

Директор, главный 
бухгалтер 

Журнал 
операций № 7 

исполнитель 

Директор, 
главный 
бухгалтер 

20. Акт о списании групп объектов 

основных средств (кроме 

автотранспортных 

средств) 

В 2-х дневный срок 
после подписания 

1 МОЛ 
Директор, 
главный 
бухгалтер 

По мере 
поступления 

Директор, главный 
бухгалтер 

Журнал 
операций № 7 

исполнитель 

Директор, 
главный 
бухгалтер 

21. Акт о приемке товаров, работ и 

услуг 

По мере 
поступления 

1 
Директор, 
главный 
бухгалтер 

Директор 
По мере 
поступления 

Директор, главный 
бухгалтер 

Журнал 
операций № 7 

исполнитель 
Директор, 
главный 
бухгалтер 

22. Требование- накладная 
По мере 
поступления 

1 
Директор, 
главный 
бухгалтер 

Директор, 
главный 
бухгалтер 

По мере 
поступления 

Директор, главный 
бухгалтер 

Журнал 
операций № 7 

исполнитель 
Директор, 
главный 
бухгалтер 



23. Акт о списании мягкого и 

хозяйственного инвентаря 

По мере 
совершения 
операций 

1 
Директор, 
главный 
бухгалтер 

Директор, 
главный 
бухгалтер 

По мере 
поступления 

Директор, главный 
бухгалтер 

Журнал 
операций № 7 

исполнитель 
Директор, 
главный 
бухгалтер 

24. Счета-фактуры, акты за товары, 

полученные услуги 

На следующий 
день после 
получения товара, 
работ и услуг 

1 
Главный 
бухгалтер 

Главный 
бухгалтер 

По мере 
поступления 

Главный бухгалтер 
Журнал 
операций №4 

исполнитель 

Директор, 
главный 
бухгалтер 

25. Ведомость выдачи материальных 

ценностей на нужды учреждения 

По мере 
совершения 
операций 

1 
Главный 
бухгалтер 

Главный 
бухгалтер 

По мере 
поступления 

Главный бухгалтер 
Журнал 
операций № 7 

исполнитель 
Директор, 
главный 
бухгалтер 

26. Акт о списании материальных 

запасов 

По мере 
совершения 
операций 

1 
Главный 
бухгалтер 

Главный 
бухгалтер 

По мере 
поступления 

Главный бухгалтер 
Журнал 
операций № 7 

исполнитель 
Директор, 
главный 
бухгалтер 

27. Типовой договор о полной 

материальной ответственности 

При назначении и 
приеме на работу 

1 
Главный 
бухгалтер 

Директор 
По мере 
поступления 

Главный бухгалтер 

Книга договоров 
о полной 
материальной 
ответственности 

исполнитель 
Директор, 
главный 
бухгалтер 



ПОРЯДОК 
приема-передачи документов бухгалтерского учета при смене 

руководителя и (или) главного бухгалтера 

1.В соответствии с пунктом 4 статьи 29 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О 
бухгалтерском учете», пунктом 14 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, уставом МАУ 
«КИЦ» (далее - учреждение) в учреждении утверждается Порядок передачи документов 
бухучета при смене руководителя и (или) главного бухгалтера. 
2. При смене руководителя или главного бухгалтера (далее - увольняемые лица) они обязаны 
в рамках передачи дел заместителю, новому должностному лицу, иному уполномоченному 
должностному лицу учреждения (далее - уполномоченное лицо) передать документы 
бухучета, а также печати и штампы, хранящиеся в бухгалтерии. 
3. Передача бухгалтерских документов и печатей проводится на основании приказа 
руководителя учреждения. 
4. Передача документов бухучета, печатей и штампов осуществляется при участии комиссии, 
создаваемой в учреждении, с составлением акта приема-передачи. 
Прием-передача бухгалтерских документов оформляется актом приема-передачи, форма 
которого утверждена в приложении к настоящему Порядку. 
5. В комиссию, указанную в пункте 4 настоящего Порядка, включаются сотрудники 
учреждения и (или) учредителя в соответствии с приказом на передачу бухгалтерских 
документов. 
6. Передаются следующие документы: 

• учетная политика со всеми приложениями; 
• квартальные и годовые бухгалтерские отчеты, и балансы, налоговые декларации; 
• по планированию, в том числе план финансово-хозяйственной деятельности 

учреждения, государственное задание, план-график закупок, обоснования к планам; 
• бухгалтерские регистры синтетического и аналитического учета: книги, оборотные 

ведомости, карточки, журналы операций; 
• налогов е регистр ; 
• по реализации: счета, акты, счета-фактуры, товарные накладные и т. д.; 
• о задол енности учре дения, в том числе по уплате налогов; 
• о состоянии лицевых и банковских счетов учреждения; 
• о в полнении утвер денного государственного задания; 
• по учету зарплаты и по персонифицированному учету; 
• по кассе: кассовые книги, журналы, расходные и приходные кассовые ордера и т. д.; 
• акт о состоянии кассы, составленный на основании ревизии кассы и скрепленный 

подписью главного бухгалтера; 
• договоры с поставщиками и подрядчиками, контрагентами, аренды и т. д.; 
• договоры с покупателями услуг и работ, подрядчиками и поставщиками; 
• учредительные документы и свидетельства: постановка на учет, присвоение номеров, 

внесение записей в един й реестр, код и т. п.; 
• об основн х средствах, нематериальн х активах и товарно-материальных ценностях; 
• акты о результатах полной инвентаризации имущества и финансовых обязательств 

учре дения с прило ением инвентаризационн х описей, акта проверки касс 
учреждения; 

• акты сверки расчетов, подтвер да ие состояние дебиторской и кредиторской 
задол енности, перечень нереальн х к вз скани сумм дебиторской 
задол енности с исчерп ва ей характеристикой по ка дой сумме; 

• акты ревизий и проверок; 



• материалы о недостачах и хищениях, переданных и не переданных в 
правоохранительные органы; 

• договоры с кредитными организациями; 
• иная бухгалтерская документация, свидетельствующая о деятельности учреждения. 

7. Перечень передаваемых документов, их количество и тип прилагаются к акту приема-
передачи. 
8. Акт приема-передачи дел должен полностью отражать все существенные недостатки и 
нарушения в организации работы бухгалтерии. 
9. Акт приема-передачи подписывается увольняемым лицом, а также уполномоченным лицом, 
принимающим дела, и членами комиссии. 
10. При необходимости члены комиссии включают в акт свои рекомендации и предложения, 
которые возникли при приеме-передаче дел. 
11. При подписании акта приема-передачи при наличии возражений по пунктам акта 
увольняемое лицо и (или) уполномоченное лицо излагают их в письменной форме 
в присутствии комиссии. 
12. Члены комиссии, имеющие замечания по содержанию акта, подписывают его с отметкой 
«Замечания прилагаются». Текст замечаний излагается на отдельном листе, небольшие по 
объему замечания допускается фиксировать на самом акте. 
13. Акт приема-передачи оформляется в последний рабочий день увольняемого лица в 
учреждении. 
14. Акт приема-передачи дел составляется в двух экземплярах: 1-й экземпляр - увольняемому 
лицу, 2-й экземпляр - уполномоченному лицу, которое принимало дела. 
15. Все изменения и дополнения к настоящему Порядку утверждаются руководителем 
учреждения. 
16. Если в результате изменения действующего законодательства Российской Федерации 
отдельные статьи настоящего положения вступят с ним в противоречие, они утрачивают силу, 
преимущественную силу имеют положения действующего законодательства Российской 
Федерации. 

Приложение 1 
к Порядку 

АКТ 
приема-передачи документов бухгалтерского учета 

при смене руководителя и (или) главного бухгалтера 

Дата составления 20 г. Место составления -
снование оставления 

I. Мы, нижеподписавшиеся, 
Ф. И. О. 

(наименование должности увольняемого сотрудника) 

Ф. И. О. 
(наименование должности уполномоченного лица) 

Члены комиссии, созданной приказом № от 20 г. (далее -
комиссия): 

Ф. И. О. 
Ф. И. О. 
Ф. И. О. 
Ф. И. О. 

редставители учредителя . . . 
Главный бухгалтер Ф. И. О. 



Составили настоящий акт о том, что при увольнении 

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

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

Передаются: 
- печати и штампы учреждения, хранящиеся в бухгалтерии; 
- следующие документа и сведения: 

3. ... 
Перечень документов, которые передаются, составлен в виде реестров и прилагается к настоящему 

акту. 
При проверке наличия документов выявлено (не выявлено) отсутствие ряда документов, перечень 
которых составлен в виде реестра и прилагается к настоящему акту. 

Бухгалтерская документация учреждения за период с «_» 20 г. по «_» 20 г., 
которая на момент передачи дел находится в бухгалтерии и доступна для ознакомления. 
Последняя проверка контролирующим органом проводилась в период (с «_» 20 г. по «_» 
20 г.). 

Результата проверки оформлены актом . 
Штрафы, недоимки и административные штрафы, начисленные по результатам проверки, на 

момент передачи дел уплачены в полном объеме. 
Деятельность учреждения за период (с 20 г. по 20 г.) 

на момент передачи дел контролирующими органами не проверялась. 
Выявлены следующие нарушения: 

одписи сторон: 
Руководитель 

Подпись Ф. И. О. 

полномоченное лицо 
Подпись Ф. И. О. 

Члены комиссии 
Подпись Ф. И. О. 

Подпись Ф. И. О. 

редставители учредителя 
Подпись Ф. И. О. 

Приложения: 



Оборот последнего листа 

В настоящем положении пронумеровано, прошнуровано и заверено печатью листа. 

Директор 

20 г. 

МП. 



Порядок организации и осуществления внутреннего контроля 

1. Общие положения 

1.1. Внутренний контроль направлен: 
- на установление соответствия проводимых финансово-хозяйственных операций 
требованиям нормативных правовых актов и учетной политики; 
- повышение уровня ведения учета, составления отчетности; 
- исключение ошибок и нарушений норм законодательства РФ в части ведения учета и 
составления отчетности; 
- повышение результативности использования финансовых средств и имущества. 
1.2. Целями внутреннего контроля являются: 
- подтвер дение достоверности данных учета и отчетности; 
- обеспечение соблюдения законодательства РФ, нормативных правовых актов и иных актов, 
регулирующих финансово-хозяйственную деятельность субъекта учета. 
1.3. Основными задачами внутреннего контроля являются: 
- оперативное выявление, устранение и пресечение нарушений норм законодательства РФ и 
иных нормативных правовых актов, регулирующих ведение учета, составление отчетности; 
- оперативное выявление и пресечение действий должностных лиц, негативно влияющих на 
эффективность использования финансовых средств и имущества; 
- пов ение экономности и результативности использования финансов х средств и 
имущества путем принятия и реализации решений по результатам внутреннего финансового 
контроля. 
1.4. Объектами внутреннего контроля являются: 
- плановые (прогнозные) документы; 
- договоры (контракты) на приобретение товаров (работ, услуг); 
- распорядительные акты руководителя субъекта учета (приказы, распоряжения); 
- первичные учетные документы и регистры учета; 
- хозяйственные операции, отраженные в учете; 
- отчетность; 
- иные объекты по распоряжению руководителя субъекта учета. 

2. Организация внутреннего контроля 

2.1. Внутренний контроль осуществляется непрерывно директором, иными должностными 
лицами, организующими, выполняющими, обеспечивающими соблюдение внутренних 
процедур по ведени учета, составлени отчетности. 
2.2. Внутренний контроль осуществляется в следующих видах: 
- предварительный контроль - комплекс процедур и мероприятий, направленных на 
предотвращение возможных ошибочных и (или) незаконных действий до совершения 
финансово-хозяйственной операции (ряда финансово-хозяйственн х операций); 
- текущий контроль - комплекс процедур и мероприятий, направленных на предотвращение 
ошибочных и (или) незаконных действий в процессе совершения финансово-хозяйственной 
операции (ряда финансово-хозяйственных операций); 
- последующий контроль - комплекс процедур и мероприятий, направленных на выявление 
ошибочных и (или) незаконных действий и недостатков после совершения финансово-
хозяйственной операции (ряда финансово-хозяйственных операций) и предотвра ение, 
ликвидаци последствий таких действий. 
2.3. Предварительный контроль осуществляют должностные лица в соответствии с 
дол ностными (функциональными) обязанностями в процессе финансово-хозяйственной 
деятельности. 

мероприятиям предварительного контроля относятся: 



- проверка документов до совершения хозяйственных операций в соответствии с правилами 
и графиком документооборота; 
- контроль за принятием обязательств; 
- проверка законности и экономической целесообразности проектов заключаемых контрактов 
(договоров); 
- проверка проектов распорядительных актов руководителя субъекта учета (приказов, 
распоряжений); 
- проверка отчетности до утверждения или подписания. 
2.4. Текущий контроль на постоянной основе осуществляется специалистами, 
осуществляющими ведение учета и составление отчетности. 
К мероприятиям текущего контроля относятся: 
- проверка расходных денежных документов (расчетно-платежных ведомостей, заявок на 
кассовый расход, счетов и т.п.) до их оплата. Фактом прохождения контроля является 
разрешение (санкционирование) принять документы к оплате; 
- проверка полнот оприходования полученных наличн х дене н х средств; 
- контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности; 
- сверка данн х аналитического учета с данн ми синтетического учета. 
2.5. Последующий контроль осуществляется рабочей группой, назначаемой приказом 
директора. 
К мероприятиям последующего контроля относятся: 
- проверка первичных документов после совершения финансово-хозяйственных операций на 
соблюдение правил и графика документооборота; 
- проверка достоверности отражения финансово-хозяйственных операций в учете и 
отчетности; 
- проверка результатов финансово-хозяйственной деятельности; 
- проверка результатов инвентаризации имущества и обязательств; 
- проверка участков бухгалтерского учета на предмет соблюдения работниками требований 
норм законодательства РФ в области учета в отношении завершенных операций финансово-
хозяйственной деятельности; 
- документальные проверки завершенных операций финансово-хозяйственной деятельности. 
2.6. В рамках внутреннего контроля проводятся плановые и внеплановые проверки. 
Периодичность проведения проверок: 
- планов е проверки - в соответствии с утвер денн м планом (графиком) проведения 
проверок в рамках внутреннего контроля по форме, приведенной в Приложении 1 к 
настоящему Порядку; 
- внеплановые проверки - по распоряжению руководителя субъекта учета (если стало известно 
о возможных нарушениях). 
2.7. Результаты проведения предварительного и текущего контроля оформляются в виде 
отчета о выявленных нарушениях по результатам внутренней проверки. К нему прилагается 
перечень мероприятий по устранению недостатков и нарушений, если они были выявлены, а 
также рекомендации по предотвращению возможных ошибок. 
2.8. Результаты проведения последующего контроля оформляются актом. В акте проверки 
должны быть отражены: 
- предмет проверки; 
- период проверки; 
- дата утверждения акта; 
- лица, проводившие проверку; 
- метод и прием , применяемые в процессе проведения проверки; 
- соответствие предмета проверки нормам законодательства РФ, действующим на дату 
совершения факта хозяйственной жизни; 
- выводы, сделанные по результатам проведения проверки; 
- принятые меры и осуществленные мероприятия по устранению недостатков и нарушений, 
выявленных в ходе последующего контроля, рекомендации по предотвращению возможных 
ошибок. 



Должностные лица, допустившие недостатки, искажения и нарушения, в письменной форме 
представляют объяснения по вопросам, относящимся к результатам проведения контроля. 
По итогам проверок разрабатывается план мероприятий по устранению выявленных 
недостатков и нарушений с указанием сроков исполнения и ответственных лиц. План 
утверждает руководитель субъекта учета. 
2.9. Итоги внутреннего контроля фиксируются в журнале учета результатов внутреннего 
контроля, составленном по форме, приведенной в Приложении 2 к настоящему Порядку. 
Корректность данных, внесенных в журнал, обеспечивают должностные лица, назначаемые 
руководителем субъекта учета. 
2.10. Ответственность за организацию внутреннего контроля возлагается на руководителя 
субъекта учета. 

3. Оценка состояния системы внутреннего контроля 

3.1. Оценка эффективности системы внутреннего контроля осуществляется на проводимых 
руководителем субъекта учета совещаниях, в которых участвуют руководители структурных 
подразделений (их заместители). При необходимости на совещания приглашаются 
должностные лица, непосредственно осуществляющие внутренний контроль. 
3.2. Адекватность, достаточность и эффективность системы внутреннего контроля оценивает 
руководитель субъекта учета. Он же осуществляет наблюдение за корректным проведением 
процедур, связанных с контролем. 
3.3. Данные о выявленных в ходе внутреннего контроля недостатках и (или) нарушениях, 
сведения об источниках рисков и предлагаем х (реализованных) мерах по их устранени 
отражаются: 
- в журнале учета результатов внутреннего контроля; 
- отчетах о результатах внутреннего контроля. 
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Приложение 2 
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Положение о комиссии по поступлению и выбытию активов 

1. Общие положения 

1.1. Состав комиссии по поступлению и выбытию активов (далее - комиссия) утверждается 
ежегодно отдельным распорядительным актом руководителя. 
1.2. Комиссию возглавляет председатель, который осуществляет общее руководство 
деятельностью комиссии, обеспечивает коллегиальность в обсуждении спорных вопросов, 
распределяет обязанности и дает поручения членам комиссии. 
1.3. Заседания комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в квартал. 
1.4. Срок рассмотрения комиссией представленных ей документов не должен превышать 14 
календарных дней. 
1.5. Заседание комиссии правомочно при наличии не менее 2/3 ее состава. 
1.6. Для участия в заседаниях комиссии могут приглашаться эксперты, обладающие 
специальными знаниями. Они включаются в состав комиссии на добровольной основе. 
1.7. Экспертом не может быть лицо, отвечающее за материальные ценности, в отношении 
котор х принимается ре ение о списании. 
1.8. Решение комиссии оформляется протоколом, который подписывают председатель и 
члены комиссии, присутствовавшие на заседании. 

2. Принятие решений по поступлению активов 

2.1. В части поступления активов комиссия принимает решения по следующим вопросам: 
- физическое принятие активов в случаях, прямо предусмотренных внутренними актами; 
- определение категории нефинансовых активов (основные средства, нематериальные активы, 
непроизведенные активы или материальные запасы), к которой относится поступившее 
имущество; 
- выбор метода определения справедливой стоимости имущества в случаях, установленных 
нормативными актами и (или) четной политикой; 
- определение справедливой стоимости безвозмездно полученного и иного имущества в 
случаях, установленн х нормативными актами и (или) четной политикой; 
- определение первоначальной стоимости и метода амортизации поступивших объектов 
нефинансовых активов; 
- определение срока полезного использования имущества в целях начисления по нему 
амортизации в случаях отсутствия информации в законодательстве Р и документах 
производителя; 
- определение величин оценочн х резервов в случаях, установленных нормативн ми актами 
и (или) Учетной политикой; 
- изменение первоначально принятых нормативных показателей функционирования объекта 
основных средств, в том числе в результате проведенных достройки, дооборудования, 
реконструкции или модернизации. 
2.2. Ре ение о первоначальной стоимости объектов нефинансов х активов при их 
приобретении, соору ении, изготовлении (создании) принимается комиссией на основании 
контрактов, договоров, актов приемки-сдачи в полненных работ, накладн х и других 
сопроводительных документов поставщика. 
2.3. Первоначальной стоимостью нефинансовых активов, поступивших по договорам дарения, 
пожертвования, признается их справедливая стоимость на дату принятия к учету. 
Первоначальной стоимостью нефинансовых активов, оприходованных в виде излишков, 
выявленных при инвентаризации, признается их справедливая стоимость на дату принятия к 
учету. 
Размер ущерба от недостач, хищений, подлежащих возмещению виновными лицами, 
определяется как справедливая стоимость имущества на день обнаружения ущерба. 



Справедливая стоимость имущества определяется комиссией методом рыночных цен, а при 
невозможности его использовать - методом амортизированной стоимости замещения. 
Размер ущерба в виде потерь от порчи материальных ценностей, других сумм причиненного 
ущерба имуществу определяется как стоимость восстановления (воспроизводства) 
испорченного имущества. 
2.4. В случае достройки, реконструкции, модернизации объектов основных средств 
производится увеличение их первоначальной стоимости на сумму сформированных 
капитальных вложений в эти объекты. 

рием объектов основн х средств из ремонта, реконструкции, модернизации комиссия 
оформляет актом приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и 
модернизированных объектов основных средств. Частичная ликвидация объекта основных 
средств при выполнении работ по его реконструкции оформляется актом приема-сдачи 
отремонтированных, реконструированн х и модернизированных объектов основных средств. 
2.5. Поступление нефинансовых активов комиссия оформляет следующими первичными 
учетными документами: 
- актом о приеме-передаче объектов нефинансовых активов; 
- приходным ордером на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов); 
- актом приемки материалов (материальных ценностей). 
2.6. В случаях изменения первоначально принятых нормативных показателей 
функционирования объекта основных средств, в том числе в результате проведенной 
достройки, дооборудования, реконструкции или модернизации, срок полезного использования 
по этому объекту комиссией пересматривается. 
2.7. Присвоенный объекту инвентарный номер наносится лицом, ответственным за 
сохранность или использование по назначению объекта имущества (далее - ответственное 
лицо) в присутствии уполномоченного члена комиссии в порядке, определенном четной 
политикой. 

3. Принятие решений по выбытию (списанию) активов и списанию 
задолженности неплатежеспособных дебиторов 

3.1. В части выбытия (списания) активов и задолженности комиссия принимает решения по 
следующим вопросам: 
- о выбытии (списании) нефинансовых активов (в том числе объектов движимого имущества 
стоимостью до 10 000 руб. включительно, учитываемых на забалансовом счете 21); 
- о возможности использовать отдельные узлы, детали, конструкции и материалы, полученные 
в результате списания объектов нефинансовых активов; 
- о частичной ликвидации (разукомплектации) основных средств и об определении стоимости 
выбывающей части актива при его частичной ликвидации; 
- о пригодности дальнейшего использования имущества, возможности и эффективности его 
восстановления; 
- о списании задолженности неплатежеспособных дебиторов, а также списании с 
забалансового учета задолженности, признанной безнадежной к взысканию. 
3.2. Решение о выбытии имущества принимается, если оно: 
- непригодно для дальнейшего использования по целевому назначению вследствие полной 
или частичной утраты потребительских свойств, в том числе физического или морального 
износа; 
- выбыло из владения, пользования, распоряжения вследствие гибели или уничтожения, в том 
числе в результате хищения, недостачи, порчи, выявленных при инвентаризации, а также если 
невозмо но выяснить его местонахо дение; 
- передается государственному (муниципальному) учреждению, органу государственной 
власти, местного самоуправления, государственному (муниципальному) предприятию; 
- в других случаях, предусмотренных законодательством РФ. 
3.3. Решение о списании имущества принимается комиссией после проведения следующих 
мероприятий: 



- осмотр имущества, подлежащего списанию (при наличии такой возможности), с учетом 
данных, содержащихся в учетно-технической и иной документации; 
- установление причин списания имущества: физический и (или) моральный износ, нарушение 
условий содержания и (или) эксплуатации, авария, стихийное бедствие, длительное 
неиспользование имущества, иные причины; 
- установление виновных лиц, действия которых привели к необходимости списать имущество 
до истечения срока его полезного использования; 
- подготовка документов, необходимых для принятия решения о списании имущества. 
3.4. В случае признания задолженности неплатежеспособных дебиторов нереальной к 
взысканию комиссия принимает решение о списании такой задолженности на забалансовый 
учет. 
Решение о списании задолженности с забалансового счета 04 комиссия принимает при 
признании задол енности безнаде ной к взыскани после проверки документов, 
необходимых для списания задолженности неплатежеспособных дебиторов. 
3.5. Выбытие (списание) нефинансовых активов оформляется следующими документами: 
- актом о приеме-передаче объектов нефинансовых активов; 
- актом о списании объектов нефинансов х активов (кроме транспортных средств); 
- актом о списании мягкого и хозяйственного инвентаря; 
- актом о списании материальн х запасов. 
Оформленный комиссией акт о списании имущества утверждается руководителем. 
До утверждения в установленном порядке акта о списании реализация мероприятий, 
предусмотренных этим актом, не допускается. 
Реализация мероприятий осуществляется самостоятельно либо с привлечением третьих лиц 
на основании заключенного договора и подтверждается комиссией. 

4. Принятие решений по вопросам обесценения активов 

4.1. При выявлении признаков возможного обесценения (снижения убытка) соответствующие 
обстоятельства рассматрива тся комиссией. 
4.2. Если по результатам рассмотрения выявленные признаки обесценения (снижения убытка) 
признаны существенными, комиссия выносит заключение о необходимости определить 
справедливую стоимость каждого актива, по которому выявлены признаки возможного 
обесценения (снижения убытка), или об отсутствии такой необходимости. 
4.3. Если выявленные признаки обесценения (снижения убытка) являются несущественными, 
комиссия выносит заключение об отсутствии необходимости определять справедливую 
стоимость. 
4.4. случае необходимости определить справедливу стоимость комиссия утвер дает 
метод, который будет при этом использоваться. 
4.5. Заключение о необходимости (отсутствии необходимости) определить справедливую 
стоимость и о применяемом для этого методе оформляется в виде представления для 
руководителя. 
4.6. В представление могут быть включены рекомендации комиссии по дальнейшему 
использованию имущества. 
4.7. Если выявлены признаки снижения убытка от обесценения, а сумма убытка не подлежит 
восстановлению, комиссия выносит заключение о необходимости (отсутствии 
необходимости) скорректировать оставшийся срок полезного использования актива. Это 
заключение оформляется в виде представления для руководителя. 



Порядок проведения инвентаризации активов и обязательств 

1. Организация проведения инвентаризации 

1.1. Целями инвентаризации являются выявление фактического наличия имущества, 
сопоставление с данными учета и проверка полноты и корректности отражения в учете 
обязательств. 
1.2. Количество инвентаризаций, дата их проведения, перечень активов и финансовых 
обязательств, проверяем х при ка дой из них, устанавлива тся отдельным 
распорядительным актом руководителя, кроме случаев обязательного проведения 
инвентаризации. 
1.3. Для осуществления контроля, обеспечивающего сохранность материальных ценностей и 
дене н х средств, помимо обязательн х случаев проведения инвентаризации в течение 
отчетного периода может быть инициировано проведение внеплановой инвентаризации. 
1.4. Распорядительным актом о проведении инвентаризации является решение о проведении 
инвентаризации. 
В решении указываются: 
- наименование комиссии; 
- ее состав с указанием председателя комиссии, его заместителя и лица, ответственного за 
оформление документов, подлежащих подписанию членами комиссии. В случае создания 
рабочих комиссий определяется также их состав. Ответственным лицом рабочей комиссии 
указывается один из членов инвентаризационной комиссии, имеющий право голоса при 
вынесении ре ения о результатах инвентаризации; 
- дата, по состоянию на которую проводится инвентаризация, и сроки ее проведения (даты 
начала и окончания проведения); 
- объекты инвентаризации; 
- причины проведения инвентаризации; 
- ответственные лица, в отношении которых проводится инвентаризация; 
- место проведения инвентаризации. 
1.5. Членами комиссии могут быть должностные лица и специалисты, которые способны 
оценить состояние имущества и обязательств. Кроме того, в инвентаризационную комиссию 
могут быть включены специалисты, осуществляющие внутренний контроль. 

е допускается изменение состава комиссии в период проведения инвентаризации, в том 
числе если член комиссии отсутствует по независящей от него причине (болезнь, отпуск, 
слу ебная командировка, смерть и иные объективные причин ). 
1.6. Председатель инвентаризационной комиссии перед началом инвентаризации готовит 
план работа, знакомит членов комиссии с материалами предыдущих инвентаризаций, ревизий 
и проверок. 

о начала проверки председатель инвентаризационной комиссии (при его отсутствии -
заместитель) обязан завизировать последние приходные и расходные документы, отчеты о 
дви ении активов, документ - основания для принятия обязательств, не представленн е для 
отражения в учете, и сделать в них запись "До начала проведения инвентаризации на " " 

20 г.". Документа, переданные в электронном виде, вносятся в реестр, который 
входит в состав документов инвентаризации. После этого должностные лица отражают в 
регистрах учета указанные документы, определяют остатки инвентаризируемого имущества 
и обязательств к началу инвентаризации. 
1.7. Ответственные лица в состав инвентаризационной комиссии не входят. Их присутствие 
при проверке фактического наличия имущества является обязательным. 

ответственных лиц член инвентаризационной комиссии обязан взять расписки в том, что 
к началу инвентаризации все расходные и приходные документах сданы для отражения в учете 
или переданы комиссии и все ценности, поступившие на их ответственное хранение, 



оприходованы, а выбывшие списаны в расход. Аналогичные расписки дают и лица, имеющие 
подотчетные суммы на приобретение или доверенности на получение имущества. 
В период проведения инвентаризации поступление материальных ценностей и их выдача 
ответственными лицами осуществляются исключительно в присутствии членов 
инвентаризационной комиссии. 
1.8. Для проверки наличия имущества при инвентаризации руководитель должен 
предоставить членам комиссии необходимый персонал и механизмы (весы, контрольно-
измерительные приборы и т.п.). 
1.9. Результата инвентаризации отражаются в инвентаризационных описях (актах). 
Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность данных о фактических 
остатках имущества, правильность и своевременность оформления материалов. Для каждого 
вида имущества оформляется своя форма инвентаризационной описи. 
1.10. Инвентаризационные описи составляются не менее чем в двух экземплярах отдельно по 
каждому месту хранения ценностей и ответственным лицам. Указанные документы 
подпис ва т все член инвентаризационной комиссии и ответственные лица. конце описи 
ответственные лица делают запись об отсутствии каких-либо претензий к членам комиссии и 
принятии перечисленного в описи имущества на ответственное хранение. Данная запись 
также подтверждает проведение проверки имущества в присутствии указанных лиц. Один 
экземпляр передается для отражения записей в учете, а второй остается у ответственных лиц. 
1.11. На имущество, которое получено в пользование, находится на ответственном хранении, 
арендовано, составля тся отдельн е описи (акт ). 

2. Обязанности и права инвентаризационной комиссии 
и иных лиц при проведении инвентаризации 

2.1. В случае создания нескольких инвентаризационных комиссий (рабочих комиссий) 
распределение обязанностей ме ду ними и порядок их взаимодействия устанавлива тся 
положениями о комиссиях. 
2.2. Председатель комиссии обязан: 
- быть принципиальным, соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность; 
- определять методы и способы инвентаризации; 
- распределять направления проведения инвентаризации между членами комиссии; 
- организовывать проведение инвентаризации согласно утвер денному плану (программе); 
- осуществлять общее руководство членами комиссии в процессе инвентаризации; 
- обеспечивать сохранность полученных документов, отчетов и других материалов, 
проверяемых в ходе инвентаризации. 
2.3. Председатель комиссии имеет право: 
- проходить во все здания и помещения, занимаемые объектом инвентаризации, с учетом 
ограничений, установленн х законодательством; 
- давать указания должностным лицам о предоставлении комиссии необходимых для проверки 
документов и сведений (информации); 
- получать от должностных и ответственных лиц письменные объяснения по вопросам, 
возника им в ходе проведения инвентаризации, копии документов, связанн х с 
осуществлением финансовых, хозяйственных операций объекта инвентаризации; 
- назначать дат заседания комиссии в пределах срока проведения инвентаризации; 
- по согласовани с руководителем привлекать дол ностн х лиц к проведени 
инвентаризации; 
- вносить предло ения об устранении в явленн х в ходе проведения инвентаризации 
нарушений и недостатков. 
2.4. Члены комиссии обязаны: 
- быть принципиальными, соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность; 
- проводить инвентаризацию в соответствии с утвержденным планом (программой); 
- незамедлительно докладывать председателю комиссии о выявленных в процессе 
инвентаризации нарушениях и злоупотреблениях; 



- обеспечивать сохранность полученных документов, отчетов и других материалов, 
проверяемых в ходе инвентаризации; 
- при невозможности участия в заседании комиссии извещать об этом секретаря комиссии до 
начала мероприятия. 
2.5. Члены комиссии имеют право: 
- проходить во все здания и помещения, занимаемые объектом инвентаризации, с учетом 
ограничений, установленных законодательством; 
- ходатайствовать перед председателем комиссии о предоставлении им необходимых для 
проверки документов и сведений (информации). 
2.6. Руководитель и проверяемые должностные лица в процессе контрольных мероприятий 
обязан : 
- предоставить инвентаризационной комиссии оборудованное персональным компьютером 
помещение, позволяющее обеспечить сохранность переданных документов; 
- оказывать содействие в проведении инвентаризации; 
- представлять по требовани председателя комиссии и в установленн е им сроки документы, 
необходимые для проверки; 
- давать справки и объяснения в устной и письменной форме по вопросам, возника им в 
ходе проведения инвентаризации. 
2.7. Инвентаризационная комиссия несет ответственность за качественное проведение 
инвентаризации в соответствии с законодательством РФ. 
2.8. Члены комиссии освобождаются от выполнения своих функциональных обязанностей по 
основной занимаемой должности на весь срок проведения инвентаризации. 
2.9. Заседание инвентаризационной комиссии считается правомочным, если в нем приняло 
участие не менее двух третей состава ее участников, имеющих право голоса. В случае 
равенства голосов определя им является голос председателя комиссии, а при его отсутствии 
- голос его заместителя. 

3. Имущество и обязательства, подлежащие инвентаризации 

3.1. Инвентаризации подлежит все имущество независимо от его местонахождения, а также 
все вид обязательств, в том числе: 
- имущество и обязательства, учтенные на балансовых счетах; 
- имущество, учтенное на забалансовых счетах; 
- другое имущество и обязательства в соответствии с решением об инвентаризации. 
Фактически наличествующее имущество, не учтенное по каким-либо причинам, подлежит 
принятию к учету. 

4. Способы (методы) проведения инвентаризации 

4.1. Инвентаризация материальных ценностей проводится путем подсчета, взвешивания, 
обмера, осмотра (далее - методы осмотра). Материальные ценности, хранящиеся в невскрытой 
таре, проверяются на основании записей на упаковке с выборочным вскрытием. Оно 
осуществляется таким образом, чтобы обеспечить при проверке максимальный охват 
номенклатуры имущества. Долю упаковок, подлежащих выборочной проверке, определяется 
председателем комиссии в размере 5 процентов. 
4.2. авалочные (наливные) материальн е ценности измеря тся путем замеров и технических 
расчетов. Расчеты и акт замеров прилага тся к акту о результатах инвентаризации. 
4.3. Если для оценки фактического объема материальных ценностей невозможно применить 
метода осмотра или их применение невозможно без существенных затрат, применяются 
видео- и фотофиксация или иные способы, позволяющие произвести оценку. 
4.4. орядок инвентаризации материальн х ценностей, для котор х установлены особ е 
условия хранения, определяется отдельн м локальным актом. 
4.5. Инвентаризация активов и обязательств, не имеющих вещественной формы 
(нематериальных активов, прав пользования активом, безналичных денежных средств и т.д.), 



проводится путем проверки документов, подтверждающих наличие этих активов и 
обязательств на дату проведения инвентаризации. 
4.6. Инвентаризация дебиторской, кредиторской задолженности, учитываемой по группе 
плательщиков (кредиторов), обеспечивается посредством сверки персонифицированных 
данных управленческого учета и данных об объектах учета, отраженных на балансовых счетах 
рабочего плана счетов по группам плательщиков (кредиторов). 

5. Оформление результатов инвентаризации и регулирование 
выявленных расхождений 

5.1. На основании инвентаризационных описей, по которым выявлено несоответствие 
фактического наличия финансовых и нефинансовых активов, иного имущества и обязательств 
данным учета, составляются ведомости расхождений по результатам инвентаризации. В них 
фиксируются установленные расхождения с данными учета: недостачи и излишки по каждому 
объекту учета в количественном и стоимостном выражении. Ценности, не принадлежащие на 
праве оперативного управления, но числящиеся в учете на забалансовых счетах, вносятся в 
отдельну ведомость. 
5.2. По всем недостачам и излишкам, пересортице инвентаризационная комиссия получает 
письменные объяснения ответственных лиц, что должно быть отражено в 
инвентаризационных описях. На основании представленных объяснений и материалов 
проверок инвентаризационная комиссия определяет причины и характер в явленн х 
отклонений от данных учета. 
5.3. По результатам инвентаризации председатель инвентаризационной комиссии готовит для 
руководителя предложения: 
- по отнесению недостач имущества, а также имущества, пришедшего в негодность, за счет 
виновных лиц либо по списанию; 
- оприходованию излишков; 
- необходимости создания (корректировки) и определения величин оценочных резервов в 
случаях, установленн х нормативными актами и (или) четной политикой; 
- списанию невостребованной кредиторской задолженности; 
- оптимизации приема, хранения и отпуска материальных ценностей; 
- иные предложения. 
5.4. На основании инвентаризационных описей комиссия составляет акт о результатах 
инвентаризации. При выявлении по результатам инвентаризации расхождений к акту 
прилагается ведомость расхо дений по результатам инвентаризации. 
5.5. По результатам инвентаризации руководитель издает распорядительный акт. 



Порядок принятия обязательств 

1. Обязательства (принятые, принимаемые, отложенные) принимаются к учету в пределах 

утвержденных плановых назначений. 

Операции по санкционированию обязательств, принимаемых, принятых в текущем 

финансовом году, формируются с учетом принимаемых, принятых и неисполненных 

обязательств прошлых лет. 

К принимаемым обязательствам текущего финансового года относятся обязательства, 

принимаемые при проведении закупок конкурентными (конкурс, аукцион, запрос котировок 

и предло ений) способами. 

К отложенным обязательствам текущего финансового года относятся обязательства по 

созданным резервам предстоящих расходов (на оплату отпусков). 

орядок принятия обязательств (принятых, принимаем х, отло енные) приведен в таблице 

№ 1. 

2. Денежные обязательства отражаются в учете не ранее принятия расходных обязательств. 

Денежные обязательства принимаются к учету в сумме документа, подтверждающего их 

возникновение. орядок принятия дене н х обязательств приведен в таблице 2. 

3. Принятые обязательства отражаются в журнале регистрации обязательств (ф. 0504064). 

Показатели (остатки) обязательств текущего финансового года (за исключением исполненных 

денежных обязательств), сформированные по результатам отчетного финансового года, 

подлежат перерегистрации в году, следующим за отчетным финансовым годом. 



Порядок учета принятых (принимаемых, отложенных) обязательств 
Таблица № 1 

№ 
п/п Вид обязательства 

Документ-основание / 
первичный учетный 

документ 

Момент отражения в 
учете Сумма 

обязательства 

Бухгалтерские записи 
№ 
п/п Вид обязательства 

Документ-основание / 
первичный учетный 

документ 

Момент отражения в 
учете Сумма 

обязательства Дебет Кредит 

1 2 3 4 5 6 7 

1. Обязательства по контракта (договорам) 

1.1 Обязательства по контрактам (договорам) с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) 

1.1.1 Заключение контракта 
(договора) на поставку 
продукции, выполнение 
работ, оказание услуг с 
единственным 
поставщиком 
(организацией или 
гражданином) без 
проведения закупки 
конкурентным способом 

Контракт(договор)/ 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833) 

Дата подписания 
контракта(договора) 

В сумме 
заключенного 
контракта 

На текущий финансовый период 1.1.1 Заключение контракта 
(договора) на поставку 
продукции, выполнение 
работ, оказание услуг с 
единственным 
поставщиком 
(организацией или 
гражданином) без 
проведения закупки 
конкурентным способом 

Контракт(договор)/ 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833) 

Дата подписания 
контракта(договора) 

В сумме 
заключенного 
контракта 

0.506.10.ХХХ 0.502.11.ХХХ 
1.1.1 Заключение контракта 

(договора) на поставку 
продукции, выполнение 
работ, оказание услуг с 
единственным 
поставщиком 
(организацией или 
гражданином) без 
проведения закупки 
конкурентным способом 

Контракт(договор)/ 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833) 

Дата подписания 
контракта(договора) 

В сумме 
заключенного 
контракта 

На плановый период 

1.1.1 Заключение контракта 
(договора) на поставку 
продукции, выполнение 
работ, оказание услуг с 
единственным 
поставщиком 
(организацией или 
гражданином) без 
проведения закупки 
конкурентным способом 

Контракт(договор)/ 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833) 

Дата подписания 
контракта(договора) 

В сумме 
заключенного 
контракта 

0.506.Х0.ХХХ 0.502.Х1.ХХХ 

1.1.2 Принятие обязательств по 
контракту (договору), в 
котором не указана сумма 
либо по его условиям 
принятие обязательств 
производится по факту 
поставки товаров 
(выполнения работ, 
оказания услуг) 

Накладные, акты 
выполненных работ 
(оказанных услуг), счета 
на оплату 

Дата поставки товаров 
(выполнения работ, 
оказания услуг), 
выставления счета 

Сумма подписанной 
накладной, акта, 
счета 

0.506.10.ХХХ 0.502.11.ХХХ 

1.2 Обязательства по контрактам, заключенным путем проведения конкурентных закупок 
(конкурсов, аукционов, запросов котировок, запросов предложений) 



1.2.1 Проведение закупки 
товаров (работ, услуг) 

Извещение о проведении 
закупки / Бухгалтерская 
справка (ф. 0504833) 

Дата размещения 
извещения о закупке на 
официальном сайте 
www.zakupki.gov.ru 

Обязательство 
отракается в учете 
по максимальной 
цене, объявленной в 
документации о 
закупке - НМЦК (с 
указанием 
контрагента 
«Конкурентная 
закупка») 

На текущий финансовый период 1.2.1 Проведение закупки 
товаров (работ, услуг) 

Извещение о проведении 
закупки / Бухгалтерская 
справка (ф. 0504833) 

Дата размещения 
извещения о закупке на 
официальном сайте 
www.zakupki.gov.ru 

Обязательство 
отракается в учете 
по максимальной 
цене, объявленной в 
документации о 
закупке - НМЦК (с 
указанием 
контрагента 
«Конкурентная 
закупка») 

0.506.10.ХХХ 0.502.17.ХХХ 
1.2.1 Проведение закупки 

товаров (работ, услуг) 
Извещение о проведении 
закупки / Бухгалтерская 
справка (ф. 0504833) 

Дата размещения 
извещения о закупке на 
официальном сайте 
www.zakupki.gov.ru 

Обязательство 
отракается в учете 
по максимальной 
цене, объявленной в 
документации о 
закупке - НМЦК (с 
указанием 
контрагента 
«Конкурентная 
закупка») 

На плановый период 

1.2.1 Проведение закупки 
товаров (работ, услуг) 

Извещение о проведении 
закупки / Бухгалтерская 
справка (ф. 0504833) 

Дата размещения 
извещения о закупке на 
официальном сайте 
www.zakupki.gov.ru 

Обязательство 
отракается в учете 
по максимальной 
цене, объявленной в 
документации о 
закупке - НМЦК (с 
указанием 
контрагента 
«Конкурентная 
закупка») 

0.506.Х0.ХХХ 0.502.Х7.ХХХ 

1.2.2 Принятие суммы 
расходного обязательства 
при заключении контракта 
(договора) по итогам 
конкурентной закупки 
(конкурса, аукциона, 
запроса котировок, 
запроса предложений) 

Контракт(договор)/ 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833) 

Дата подписания 
контракта(договора) 

Обязательство 
отракается в сумме 
заключенного 
контракта(договора) 
с учетом финансовых 
периодов, в которых 
он будет исполнен 

На текущий финансовый период 1.2.2 Принятие суммы 
расходного обязательства 
при заключении контракта 
(договора) по итогам 
конкурентной закупки 
(конкурса, аукциона, 
запроса котировок, 
запроса предложений) 

Контракт(договор)/ 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833) 

Дата подписания 
контракта(договора) 

Обязательство 
отракается в сумме 
заключенного 
контракта(договора) 
с учетом финансовых 
периодов, в которых 
он будет исполнен 

0.502.17.ХХХ 0.502.11.ХХХ 
1.2.2 Принятие суммы 

расходного обязательства 
при заключении контракта 
(договора) по итогам 
конкурентной закупки 
(конкурса, аукциона, 
запроса котировок, 
запроса предложений) 

Контракт(договор)/ 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833) 

Дата подписания 
контракта(договора) 

Обязательство 
отракается в сумме 
заключенного 
контракта(договора) 
с учетом финансовых 
периодов, в которых 
он будет исполнен 

На плановый период 

1.2.2 Принятие суммы 
расходного обязательства 
при заключении контракта 
(договора) по итогам 
конкурентной закупки 
(конкурса, аукциона, 
запроса котировок, 
запроса предложений) 

Контракт(договор)/ 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833) 

Дата подписания 
контракта(договора) 

Обязательство 
отракается в сумме 
заключенного 
контракта(договора) 
с учетом финансовых 
периодов, в которых 
он будет исполнен 

0.502.Х7.ХХХ 0.502.Х1.ХХХ 

1.2.3 Уточнение суммы 
расходных обязательств 
при заключении контракта 
(договора) по результатам 
конкурентной закупки 

Протокол подведения 
итогов конкурентной 
закупки / Бухгалтерская 
справка (ф. 0504833) 

Дата подписания 
государственного 
контракта 

Корректировка 
обязательства на 
сумму, 
сэкономленную в 
результате 
проведения закупки 

На текущий финансовый период 1.2.3 Уточнение суммы 
расходных обязательств 
при заключении контракта 
(договора) по результатам 
конкурентной закупки 

Протокол подведения 
итогов конкурентной 
закупки / Бухгалтерская 
справка (ф. 0504833) 

Дата подписания 
государственного 
контракта 

Корректировка 
обязательства на 
сумму, 
сэкономленную в 
результате 
проведения закупки 

0.502.17.ХХХ 0.506.10.ХХХ 
1.2.3 Уточнение суммы 

расходных обязательств 
при заключении контракта 
(договора) по результатам 
конкурентной закупки 

Протокол подведения 
итогов конкурентной 
закупки / Бухгалтерская 
справка (ф. 0504833) 

Дата подписания 
государственного 
контракта 

Корректировка 
обязательства на 
сумму, 
сэкономленную в 
результате 
проведения закупки 

На плановый период 

1.2.3 Уточнение суммы 
расходных обязательств 
при заключении контракта 
(договора) по результатам 
конкурентной закупки 

Протокол подведения 
итогов конкурентной 
закупки / Бухгалтерская 
справка (ф. 0504833) 

Дата подписания 
государственного 
контракта 

Корректировка 
обязательства на 
сумму, 
сэкономленную в 
результате 
проведения закупки 0.502.Х7.ХХХ 0.506.Х0.ХХХ 

1.2.4 Уменьшение принятого 
обязательства в случае: 
- отмены закупки; 
- признания закупки 
несостоявшейся по 
причине того, что не было 
подано ни одной заявки; 
- признания победителя 

Протокол подведения 
итогов конкурса, 
аукциона, запроса 
котировок или запроса 
предложений. Протокол 
признания победителя 
закупки уклонившимся 
от заключения контракта 

Дата протокола о 
признании конкурентной 
закупки несостоявшейся. 
Дата признания 
победителя закупки 
уклонившимся от 
заключения контракта 
(договора) 

Уменьшение ранее 
принятого 
обязательства на вс 
сумму способом 
«Красное сторно» 

На текущий финансовый период 1.2.4 Уменьшение принятого 
обязательства в случае: 
- отмены закупки; 
- признания закупки 
несостоявшейся по 
причине того, что не было 
подано ни одной заявки; 
- признания победителя 

Протокол подведения 
итогов конкурса, 
аукциона, запроса 
котировок или запроса 
предложений. Протокол 
признания победителя 
закупки уклонившимся 
от заключения контракта 

Дата протокола о 
признании конкурентной 
закупки несостоявшейся. 
Дата признания 
победителя закупки 
уклонившимся от 
заключения контракта 
(договора) 

Уменьшение ранее 
принятого 
обязательства на вс 
сумму способом 
«Красное сторно» 

0.506.10.ХХХ 0.502.17.ХХХ 
1.2.4 Уменьшение принятого 

обязательства в случае: 
- отмены закупки; 
- признания закупки 
несостоявшейся по 
причине того, что не было 
подано ни одной заявки; 
- признания победителя 

Протокол подведения 
итогов конкурса, 
аукциона, запроса 
котировок или запроса 
предложений. Протокол 
признания победителя 
закупки уклонившимся 
от заключения контракта 

Дата протокола о 
признании конкурентной 
закупки несостоявшейся. 
Дата признания 
победителя закупки 
уклонившимся от 
заключения контракта 
(договора) 

Уменьшение ранее 
принятого 
обязательства на вс 
сумму способом 
«Красное сторно» 

На плановый период 

1.2.4 Уменьшение принятого 
обязательства в случае: 
- отмены закупки; 
- признания закупки 
несостоявшейся по 
причине того, что не было 
подано ни одной заявки; 
- признания победителя 

Протокол подведения 
итогов конкурса, 
аукциона, запроса 
котировок или запроса 
предложений. Протокол 
признания победителя 
закупки уклонившимся 
от заключения контракта 

Дата протокола о 
признании конкурентной 
закупки несостоявшейся. 
Дата признания 
победителя закупки 
уклонившимся от 
заключения контракта 
(договора) 

Уменьшение ранее 
принятого 
обязательства на вс 
сумму способом 
«Красное сторно» 0.506.Х0.ХХХ 0.502.Х7.ХХХ 
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закупки уклонившимся от 
заключения контракта 
(договора) 

(договора)/ 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833) 

1.3 Обязательства по контрактам (договорам), принятые в прошлые годы и не исполненные по состоянию на начало текущего финансового 
года 

1.3.1 Контракта (договоры), 
подлежащие исполнению в 
текущем финансовом году 

Заключенные контракты 
(договоры) / 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833) 

Начало текущего 
финансового года 

Сумма не 
исполненных по 
условиям контракта 
(договора) 
обязательств 

0.502.21.ХХХ 0.502.11.ХХХ 

2. Обязательства по текущей деятельности учреждения 

2.1 Обязательства, связанные с оплатой труда 

2.1.1 Зарплата Утвержденный План 
финансово-
хозяйственной 
деятельности 

Начало текущего 
финансового года 

Объем 
утвержденных 
плановых 
назначений 

0.506.10.211 0.502.11.211 

2.1.2 Взносы на обязательное 
пенсионное (социальное, 
медицинское) 
страхование, взносы на 
страхование от несчастных 
случаев и 
профзаболеваний 

Расчетные ведомости 
(ф. 0504402). 
Расчетно-платежные 
ведомости (ф. 0504401). 

арточки 
индивидуального учета 
сумм начисленных 
выплат и иных 
вознагракдений и сумм 
начисленных страховых 
взносов 

момент образования 
кредиторской 
задолженности - не 
позднее последнего дня 
месяца, за который 
производится начисление 

Сумма начисленных 
обязательств 
(платежей) 

0.506.10.213 0.502.11.213 

2.2 Обязательства по расчетам с подотчетными лицами 

2.2.1 Выдача денег под отчет 
сотруднику на 

Письменное заявление на 
выдачу денежных 

Дата утверждения 
(подписания) заявления 

Сумма начисленных 
обязательств 

0.506.10.ХХХ 0.502.11.ХХХ 



приобретение товаров 
(работ, услуг) за наличный 
расчет 

средств под отчет руководителем (выплат) 

2.2.2 Выдача денег под отчет 
сотруднику при 
направлении в 
командировку 

риказ о направлении в 
командировку 

Дата подписания приказа 
руководителем 

Сумма начисленных 
обязательств 
(выплат) 

0.506.10.ХХХ 0.502.11.ХХХ 

2.2.3 Корректировка ранее 
принятых обязательств в 
момент принятия к учету 
авансового отчета 
(ф. 0504505) 

Авансовый отчет 
(ф. 0504505) 

Дата утверждения 
авансового отчета 
(ф. 0504505) 
руководителем 

Корректировка 
обязательства: при 
перерасходе - в 
сторону увеличения; 
при экономии - в 
сторону уменьшения 

Перерасход 2.2.3 Корректировка ранее 
принятых обязательств в 
момент принятия к учету 
авансового отчета 
(ф. 0504505) 

Авансовый отчет 
(ф. 0504505) 

Дата утверждения 
авансового отчета 
(ф. 0504505) 
руководителем 

Корректировка 
обязательства: при 
перерасходе - в 
сторону увеличения; 
при экономии - в 
сторону уменьшения 

0.506.10.ХХХ 0.502.11.ХХХ 
2.2.3 Корректировка ранее 

принятых обязательств в 
момент принятия к учету 
авансового отчета 
(ф. 0504505) 

Авансовый отчет 
(ф. 0504505) 

Дата утверждения 
авансового отчета 
(ф. 0504505) 
руководителем 

Корректировка 
обязательства: при 
перерасходе - в 
сторону увеличения; 
при экономии - в 
сторону уменьшения 

Экономия способом «Красное сторно» 

2.2.3 Корректировка ранее 
принятых обязательств в 
момент принятия к учету 
авансового отчета 
(ф. 0504505) 

Авансовый отчет 
(ф. 0504505) 

Дата утверждения 
авансового отчета 
(ф. 0504505) 
руководителем 

Корректировка 
обязательства: при 
перерасходе - в 
сторону увеличения; 
при экономии - в 
сторону уменьшения 0.506.10.ХХХ 0.502.11.ХХХ 

2.3. Обязательства перед бюджетом, по возмещению вреда, по другим выплатам (налоги, госпошлины, сборы, исполнительные документы) 

2.3.1 Начисление налогов 
(налог на имущество, 
налог на прибыль, НДС) 

Налоговые регистры, 
отражающие расчет 
налога 

В дату образования 
кредиторской 
задолженности -
ежеквартально (не позднее 
последнего дня текущего 
квартала) 

Сумма начисленных 
обязательств 
(платежей) 

На текущий финансовый 
период 

2.3.1 Начисление налогов 
(налог на имущество, 
налог на прибыль, НДС) 

Налоговые регистры, 
отражающие расчет 
налога 

В дату образования 
кредиторской 
задолженности -
ежеквартально (не позднее 
последнего дня текущего 
квартала) 

Сумма начисленных 
обязательств 
(платежей) 0.506.10.ХХХ 0.502.11.ХХХ 

2.3.1 Начисление налогов 
(налог на имущество, 
налог на прибыль, НДС) 

Налоговые регистры, 
отражающие расчет 
налога 

В дату образования 
кредиторской 
задолженности -
ежеквартально (не позднее 
последнего дня текущего 
квартала) 

Сумма начисленных 
обязательств 
(платежей) 

На плановый период 

2.3.1 Начисление налогов 
(налог на имущество, 
налог на прибыль, НДС) 

Налоговые регистры, 
отражающие расчет 
налога 

В дату образования 
кредиторской 
задолженности -
ежеквартально (не позднее 
последнего дня текущего 
квартала) 

Сумма начисленных 
обязательств 
(платежей) 

0.506.Х0.ХХХ 0.502.Х1.ХХХ 

2.3.2 Начисление всех видов 
сборов, пошлин, 
патентных платежей 

Бухгалтерские справки 
(ф.0504833)с 
приложением расчетов. 
Служебные записки 
(другие распоряжения 
руководителя) 

В момент подписания 
документа о 
необходимости платежа 

Сумма начисленных 
обязательств 
(платежей) 

На текущий финансовый период 2.3.2 Начисление всех видов 
сборов, пошлин, 
патентных платежей 

Бухгалтерские справки 
(ф.0504833)с 
приложением расчетов. 
Служебные записки 
(другие распоряжения 
руководителя) 

В момент подписания 
документа о 
необходимости платежа 

Сумма начисленных 
обязательств 
(платежей) 

0.506.10.290 0.502.11.290 
2.3.2 Начисление всех видов 

сборов, пошлин, 
патентных платежей 

Бухгалтерские справки 
(ф.0504833)с 
приложением расчетов. 
Служебные записки 
(другие распоряжения 
руководителя) 

В момент подписания 
документа о 
необходимости платежа 

Сумма начисленных 
обязательств 
(платежей) 

На плановый период 

2.3.2 Начисление всех видов 
сборов, пошлин, 
патентных платежей 

Бухгалтерские справки 
(ф.0504833)с 
приложением расчетов. 
Служебные записки 
(другие распоряжения 
руководителя) 

В момент подписания 
документа о 
необходимости платежа 

Сумма начисленных 
обязательств 
(платежей) 

0.506.Х0.290 0.502.Х1.290 

2.3.3 Начисление штрафных 
санкций и сумм, 
предписанных судом 

Исполнительный лист. 
Судебный приказ. 
Постановления судебных 
(следственных) органов. 

Дата поступления 
исполнительных 
документов в бухгалтери 

Сумма начисленных 
обязательств 
(выплат) 

На текущий финансовый период 2.3.3 Начисление штрафных 
санкций и сумм, 
предписанных судом 

Исполнительный лист. 
Судебный приказ. 
Постановления судебных 
(следственных) органов. 

Дата поступления 
исполнительных 
документов в бухгалтери 

Сумма начисленных 
обязательств 
(выплат) 

0.506.10.290 0.502.11.290 
2.3.3 Начисление штрафных 

санкций и сумм, 
предписанных судом 

Исполнительный лист. 
Судебный приказ. 
Постановления судебных 
(следственных) органов. 

Дата поступления 
исполнительных 
документов в бухгалтери 

Сумма начисленных 
обязательств 
(выплат) 

На плановый период 



Иные документы, 
устанавливающие 
обязательства 
учреждения 

0.506.Х0.290 0.502.Х1.290 

2.3.4 ные обязательства окументы, 
подтверждающие 
возникновение 
обязательства 

Дата подписания 
(утверждения) 
соответствующих 
документов либо дата их 
представления в 
бухгалтерию 

Сумма принятых 
обязательств 

0.506.10.ХХХ 0.502.11.ХХХ 

3. Отложенные обязательства 

3.1 ринятие обязательства на 
сумму созданного резерва 

Бухгалтерская справка 
(ф.0504833)с 
приложением расчетов 

Дата расчета резерва, 
согласно положениям 
учетной политики 

Сумма оценочного 
значения, по методу, 
предусмотренному в 
учетной политике 

0.506.90.ХХХ 0.502.99.ХХХ 

3.2 Уменьшение размера 
созданного резерва 

риказ руководителя. 
Бухгалтерская справка 
(ф.0504833)с 
приложением расчетов 

Дата, определенная в 
приказе об уменьшении 
размера резерва 

Сумма, на которую 
будет уменьшен 
резерв, отражается 
способом «Красное 
сторно» 

0.506.90.ХХХ 0.502.99.ХХХ 

3.3 Отракение принятого 
обязательства при 
осуществлении расходов 
за счет созданных резервов 

Документы, 
подтверждающие 
возникновение 
обязательства / 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833) 

В момент образования 
кредиторской 
задолженности 

Сумма принятого 
обязательства в 
рамках созданного 
резерва 

На текущий финансовый период 3.3 Отракение принятого 
обязательства при 
осуществлении расходов 
за счет созданных резервов 

Документы, 
подтверждающие 
возникновение 
обязательства / 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833) 

В момент образования 
кредиторской 
задолженности 

Сумма принятого 
обязательства в 
рамках созданного 
резерва 0.502.99.ХХХ 0.502.11.ХХХ 

3.3 Отракение принятого 
обязательства при 
осуществлении расходов 
за счет созданных резервов 

Документы, 
подтверждающие 
возникновение 
обязательства / 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833) 

В момент образования 
кредиторской 
задолженности 

Сумма принятого 
обязательства в 
рамках созданного 
резерва 

На плановый период 

3.3 Отракение принятого 
обязательства при 
осуществлении расходов 
за счет созданных резервов 

Документы, 
подтверждающие 
возникновение 
обязательства / 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833) 

В момент образования 
кредиторской 
задолженности 

Сумма принятого 
обязательства в 
рамках созданного 
резерва 

0.502.99.ХХХ 0.502.Х1.ХХХ 



Порядок принятия денежных обязательств текущего финансового года 
Таблица 2 

№ 
п/п Вид обязательства Документ-основание Момент отражения в 

учете 
умма 

обязательства 

Бухгалтерские записи № 
п/п Вид обязательства Документ-основание Момент отражения в 

учете 
умма 

обязательства Дебет Кредит 

1 2 3 4 5 6 7 

1. Денежные обязательства по контрактам (договорам) 

1.1 Оплата контрактов (договоров) на 
поставку материальных ценностей 

Товарная накладная и 
(или) акт приемки-
передачи 

Дата подписания 
подтверждающих 
документов 

Сумма начисленного 
обязательства за 
минусом ранее 
выплаченного аванса 

0.502.11.ХХХ 0.502.12.ХХХ 

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 
(согласно условиям 
контракта).Акт оказания 
услуг 

Дата подписания 
подтверждающих 
документов. ри 
задержке документации 
- дата поступления 
документации в 
бухгалтерию 

Сумма начисленного 
обязательства за 
минусом ранее 
выплаченного аванса 

0.502.11.ХХХ 0.502.12.ХХХ 

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. 
правка о стоимости 

выполненных работ и 
затрат (форма КС-3) 

Дата подписания 
подтверждающих 
документов. ри 
задержке документации 
- дата поступления 
документации в 
бухгалтерию 

Сумма начисленного 
обязательства за 
минусом ранее 
выплаченного аванса 

0.502.11.ХХХ 0.502.12.ХХХ 

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

Акт выполненных работ 
(оказанных услуг).Иной 
документ, 
подтверждающий 
выполнение работ 
(оказание услуг) 

Дата подписания 
подтверждающих 
документов. ри 
задержке документации 
- дата поступления 
документации в 
бухгалтерию 

Сумма начисленного 
обязательства за 
минусом ранее 
выплаченного аванса 

0.502.11.ХХХ 0.502.12.ХХХ 



1.3 Принятие денежного обязательства в том 
случае, если контрактом (договором) 
предусмотрена выплата аванса 

Контракт (договор). 
Счет на оплату 

Дата, определенная 
условиями контракта 
(договора) 

Сумма аванса 0.502.11.ХХХ 0.502.12.ХХХ 

2. Денежные обязательства по текущей деятельности учреждения 

2.1 Денежные обязательства, связанные с оплатой труда 

2.1.1 ыплата зарплат Расчетные ведомости 
(ф. 0504402). 
Расчетно-платежные 
ведомости (ф. 0504401) 

Дата утверждения 
(подписания) 
соответствующих 
документов 

Сумма начисленных 
обязательств 
(выплат) 

0.502.11.211 0.502.12.211 

2.1.2 плата взносов на обязательное 
пенсионное (социальное, медицинское) 
страхование, взносов на страхование от 
несчастных случаев и профзаболеваний 

Расчетные ведомости 
(ф. 0504402). 
Расчетно-платежные 
ведомости (ф. 0504401) 

ата принятия 
обязательства 

Сумма начисленных 
обязательств 
(платежей) 

0.502.11.213 0.502.12.213 

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 

исьменное заявление 
на выдачу денежных 
средств под отчет 

Дата утверждения 
(подписания) заявления 
руководителем 

Сумма начисленных 
обязательств 
(выплат) 

0.502.11.ХХХ 0.502.12.ХХХ 

2.2.2 Выдача денежных средств под отчет 
сотруднику при направлении в 
командировку 

риказ о направлении в 
командировку 

Дата подписания 
приказа руководителем 

Сумма начисленных 
обязательств 
(выплат) 

0.502.11.ХХХ 0.502.12.ХХХ 

2.2.3 Корректировка ранее принятых 
денежных обязательств в момент 
принятия к учету авансового отчета 
(ф. 0504505).Сумму превышения 
принятых к учету расходов подотчетного 
лица над ранее выданным авансом 
(сумму утвержденного перерасхода) 
отракать на соответствующих счетах и 
признавать принятым перед 
подотчетным лицом денежным 

Авансовый отчет 
(ф. 0504505) 

Дата утверждения 
авансового отчета 
(ф. 0504505) 
руководителем 

Корректировка 
обязательства: при 
перерасходе - в 
сторону увеличения; 
при экономии - в 
сторону уменьшения 

Перерасход 2.2.3 Корректировка ранее принятых 
денежных обязательств в момент 
принятия к учету авансового отчета 
(ф. 0504505).Сумму превышения 
принятых к учету расходов подотчетного 
лица над ранее выданным авансом 
(сумму утвержденного перерасхода) 
отракать на соответствующих счетах и 
признавать принятым перед 
подотчетным лицом денежным 

Авансовый отчет 
(ф. 0504505) 

Дата утверждения 
авансового отчета 
(ф. 0504505) 
руководителем 

Корректировка 
обязательства: при 
перерасходе - в 
сторону увеличения; 
при экономии - в 
сторону уменьшения 

0.502.11.ХХХ 0.502.12.ХХХ 
2.2.3 Корректировка ранее принятых 

денежных обязательств в момент 
принятия к учету авансового отчета 
(ф. 0504505).Сумму превышения 
принятых к учету расходов подотчетного 
лица над ранее выданным авансом 
(сумму утвержденного перерасхода) 
отракать на соответствующих счетах и 
признавать принятым перед 
подотчетным лицом денежным 

Авансовый отчет 
(ф. 0504505) 

Дата утверждения 
авансового отчета 
(ф. 0504505) 
руководителем 

Корректировка 
обязательства: при 
перерасходе - в 
сторону увеличения; 
при экономии - в 
сторону уменьшения 

Экономия способом 
«Красное сторно» 

2.2.3 Корректировка ранее принятых 
денежных обязательств в момент 
принятия к учету авансового отчета 
(ф. 0504505).Сумму превышения 
принятых к учету расходов подотчетного 
лица над ранее выданным авансом 
(сумму утвержденного перерасхода) 
отракать на соответствующих счетах и 
признавать принятым перед 
подотчетным лицом денежным 

Авансовый отчет 
(ф. 0504505) 

Дата утверждения 
авансового отчета 
(ф. 0504505) 
руководителем 

Корректировка 
обязательства: при 
перерасходе - в 
сторону увеличения; 
при экономии - в 
сторону уменьшения 0.502.11.ХХХ 0.502.12.ХХХ 



обязательством 

2.3 Денежные обязательства перед бюджетом, по возмещению вреда, по другим выплатам 

2.3.1 Уплата налогов (налог на имущество, 
налог на прибыль, НДС) 

Налоговые декларации, 
расчеты 

ата принятия 
обязательства 

Сумма начисленных 
обязательств 
(платежей) 

0.502.11.ХХХ 0.502.12.ХХХ 

2.3.2 плата всех видов сборов, п о л и н , 
патентных платежей 

Бухгалтерские справки 
(ф. 0504833) с 
приложением расчетов. 
Служебные записки 
(другие распоря ения 
руководителя) 

ата принятия 
обязательства 

Сумма начисленных 
обязательств 
(платежей) 

0.502.11.290 0.502.12.290 

2.3.3 Уплата штрафных санкций и сумм, 
предписанных судом 

Исполнительный лист. 
Судебный приказ. 

остановления 
судебных 
(следственных) органов. 

н е документ, 
устанавливающие 
обязательства 
учреждения 

ата принятия 
обязательства 

Сумма начисленных 
обязательств 
(платежей) 

0.502.11.290 0.502.12.290 

2.3.4 Иные денежные обязательства 
учреждения, подлежащие исполнению в 
текущем финансовом году 

окументы, явля иеся 
основанием для оплаты 
обязательств 

ата поступления 
документации в 
бухгалтерию 

Сумма начисленных 
обязательств 
(платежей) 

0.502.11.ХХХ 0.502.12.ХХХ 



Порядок выдачи под отчет денежных средств, 
составления и представления отчетов подотчетными лицами 

1. Общие положения 

1.1. Порядок устанавливает единые правила расчетов с подотчетными лицами. 
1.2. Основными нормативными правовыми актами, использованными при разработке 
настоящего Порядка, являются: 
- Указание N 3210-У; 
- Инструкция N 157н; 
- Приказ Минфина России N 52н; 
- Приказ Минфина России N 61н; 
- Положение об особенностях направления работников в служебные командировки, 
утвержденное Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 N 749. 

2. Порядок выдачи денежных средств под отчет 

2.1. Денежные средства выдаются (перечисляются) под отчет: 
- на административно-хозяйственные нужды; 
- покр тие (возме ение) затрат, связанных со слу ебными командировками. 
2.2. Получать подотчетные суммы на административно-хозяйственные нужды имеют право 
работники, заме а ие дол ности, которые приведены в перечне, утвер даемом 
распорядительным актом руководителя. 
2.3. Сумма денежных средств, выдаваемых под отчет одному лицу на административно-
хозяйственные нужды, с учетом перерасхода не может превышать 100 000 (сто тысяч) руб. 
2.4. ене н е средства под отчет на административно-хозяйственн е ну д сотруднику 
выдаются из кассы организации. 
2.5. Максимальный срок выдачи денежных средств под отчет на административно-
хозяйственные нужды составляет 10 календарных дней. 
2.6. Подотчетные суммы на осуществление командировочных расходов выдаются работникам 
при направлении в служебную командировку на основании решения о командировании. Если 
этот документ не оформляется, суммы выдаются в соответствии с распорядительным актом 
руководителя. 
2.7. ванс на расходы, связанн е со слу ебн ми командировками, перечисля тся на 
банковские дебетовые карты сотрудников. 
2.8. Выдача (перечисление) денежных средств под отчет производится при условии, что за 
подотчетным лицом нет задолженности по денежным средствам, по которым наступил срок 
представления отчета. 
2.9. Передача выданных (перечисленных) под отчет денежных средств одним лицом другому 
запрещается. 
2.10. В исключительных случаях, когда работник с разрешения руководителя произвел оплату 
расходов за счет собственных средств, производится возмещение таких расходов. Основанием 
для этого является отчет работника об израсходованн х средствах, утвер денный 
руководителем, с прило ением подтвер да их документов. 

3. Порядок представления отчетности подотчетными лицами 

3.1. По израсходованным суммам подотчетное лицо представляет отчет с приложением 
документов, подтверждающих произведенные расходы. Документы, приложенные к отчету, 
нумеруются подотчетным лицом в порядке их записи в отчете. 



3.2. Отчет о расходах на административно-хозяйственные нужды представляется 
подотчетным лицом не позднее окончания установленного руководителем срока, на который 
были выданы денежные средства. 
3.3. Отчет о командировочных расходах представляется работником в срок, установленный 
руководителем, но не позднее трех рабочих дней со дня возвра ения из командировки. 
3.4. Должностные лица, ответственные за оформление соответствующих фактов 
хозяйственной жизни, проверяют правильность оформления отчета, наличие документов, 
подтверждающих произведенные расходы, обоснованность расходования средств. 
3.5. Все прилагаемые к отчету документы должны быть оформлены в соответствии с 
требованиями законодательства РФ: с заполнением необходимых граф, указанием реквизитов, 
наличием подписей и т.д. 
3.6. Проверенный отчет утверждает руководитель. После этого отчет принимается к учету. 
3.7. Проверка и утверждение отчета осуществляются в течение срока, установленного 
руководителем, после представления отчета подотчетным лицом. 
3.8. Суммы превышения расходов подотчетного лица, принятых к учету, над ранее выданным 
авансом (сумма утвержденного перерасхода) в течение установленного руководителем срока 
перечисля тся на банковские дебетов е карт сотрудников или в да тся из касс 
организации. 
3.9. Остаток неиспользованного аванса вносится подотчетным лицом не позднее дня, 
следующего за днем утверждения отчета руководителем. 
3.10. Если работник в установленный срок не представил отчет или не возвратил остаток 
неиспользованного аванса, работодатель имеет право удержать из заработной платы 
работника сумму задолженности по выданному авансу с соблюдением требований, 
установленных ст. ст. 137 и 138 ТК РФ. 
3.11. При увольнении работника, имеющего задолженность по подотчетным суммам, остаток 
этой задолженности удерживается из причитающихся при увольнении работнику выплат. 



Порядок признания в учете событий после отчетной даты 
и порядок раскрытия информации о них в отчетности 

Признание событий после отчетной даты и отражение информации о них в отчетности 
осуществляются в соответствии с требованиями СГС "События после отчетной даты" с учетом 
следующих особенностей. 

При оценке существенности события после отчетной даты для целей отражения в учете 
и отчетности учитываются качественные и количественные характеристики 
соответствующего факта хозяйственной жизни. 

При оценке качественных характеристик применяется профессиональное суждение с 
учетом значимости информации для основных известных пользователей отчетности 
учре дения. 

При оценке количественных характеристик используется критерий: если влияние факта 
хозяйственной изни на показатели бухгалтерской отчетности приводит к изменени 
показателей по группам статей не более чем на 5%, то такое влияние считается 
несущественным. Оценка количественных характеристик по нескольким однородным фактам 
(событиям) производится в совокупности. 

Если и качественные, и количественные характеристики события оценены как 
несущественные, то такое событие после отчетной даты не отражается в учете и отчетности в 
качестве такового. 



Порядок формирования и использования резервов 
предстоящих расходов 

1. Общие положения 

1.1. В учете формируются следующие резервы: 
- резерв для оплата отпусков за фактически отработанное время и выплаты компенсаций за 
неиспользованный отпуск, включая страховые взносы; 
1.2. Резерв используется только на покрытие тех расходов, в отношении которых он fern 
создан. 
1.3. Признание в учете расходов, в отношении которых сформирован резерв, осуществляется 
за счет суммы резерва. При его недостаточности соответствующие суммы отражаются в 
составе расходов текущего периода. 
1.4. Для отражения конкретных резервов на счете 0 401 60 000 вводятся аналитические коды 
в порядке, определенном рабочим планом счетов. 

2. Резерв для оплаты отпусков 

2.1. В целях расчета резерва для оплата отпусков осуществляется оценка обязательств по 
состоянию на конец каждого квартала. 
2.2. Резерв на оплату отпусков определяется на последний день расчетного периода исходя из 
количества дней неиспользованного отпуска по всем работникам на эту дату. 
В число неиспользованных дней отпуска включаются только те дни, право на которые 
работники уже заработали, но не использовали на конец расчетного периода. 
2.3. Для определения размера обязательства за пять рабочих дней до окончания каждого 
расчетного периода формируются сведения о неиспользованных днях отпуска по каждому 
работнику по форме, приведенной в Приложении 1 к настоящему Порядку. 
2.4. Резерв для оплаты отпусков состоит из определяемых отдельно обязательств: 
- на оплату отпусков работникам; 
- на уплату страховых взносов. 
2.5. Расчет оценки обязательства на оплату отпусков производится исходя из среднедневного 
заработка каждого работника по формуле: 

Обязательство на оплату отпусков = д (К п ' СДЗП), 

где Кп - количество не использованных n-м работником дней отпуска по состоянию на конец 
расчетного периода; 
СДЗп - средний дневной заработок n-го работника, определяемый по состоянию на конец 
расчетного периода в соответствии с п. 10 Положения об особенностях порядка исчисления 
средней заработной платы (утв. Постановлением Правительства РФ от 24.12.2007 N 922); 
n - число работников, имеющих право на оплачиваемые отпуска по состоянию на конец 
соответствующего периода. 
2.6. ценка обязательств по сумме страхов х взносов рассчитывается по формуле: 

, 

где С - средневзвешенная ставка страховых взносов за последний месяц соответствующего 
периода. 
2.7. умма резерва для оплаты отпусков по состояни на конец расчетного периода 
определяется как сумма величины обязательства на оплату отпусков и обязательства на уплату 
страхов х взносов. 



2.8. Расчет оценки обязательств и суммы резерва для оплата отпусков оформляется 
отдельным документом произвольной формы, который подписывают исполнитель и лицо, 
ответственное за ведение учета. 
2.9. Если рассчитанная величина резерва для оплаты отпусков больше суммы резерва, 
фактически учтенной на счете, резерв увеличивается на разницу между этими величинами. 
Доначисленная сумма резерва относится на расходы текущего финансового года. 
2.10. Если рассчитанная величина резерва для оплата отпусков меньше суммы резерва, 
фактически учтенной на счете, резерв уменьшается на разницу между этими величинами. 
Сумма уменьшения резерва относится на уменьшение расходов текущего финансового года. 

Приложение 1 
к орядку формирования и 

использования резервов предстоящих расходов 

Сведения о количестве неиспользованных дней отпуска 
по состоянию на " " 20 г. 

N 
п/п 

ол ность 
работника 

Ф.И.О. Количество неиспользованных дней 
отпуска за фактически отработанное 

время 

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

" 20 г. 



Перечень хозяйственного и производственного инвентаря, который 
включается в состав основных средств и материальных запасов 

1. К хозяйственному и производственному инвентарю, который включается в 
состав основных средств, относятся: 

• офисная мебель и предметы интерьера: столы, стулья, стеллажи, полки, 
зеркала и др.; 

• осветительные, бытовые и прочие приборы: светильники, часы, сетевые 
фильтры и др.; 

• канцелярские принадлежности с электрическим приводом; 
• средства пожаротушения: огнетушители перезаряжаемые, пожарные 

шкафы. 

2. К хозяйственному и производственному инвентарю, который включается в 
состав материальных запасов, относится: 

• электротовары: удлинители, тройники электрические, переходники 
электрические и др.; 

• канцелярские принадлежности (кроме тех, что указаны в п. 1 настоящего 
перечня), ножницы, точилки, антистеплер, степлер, дырокол, настольные 
органайзеры, лотки для бумаг, папки офисные. 



ПОЛОЖЕНИЕ 
о признании дебиторской задолженности 

сомнительной или безнадежной к взысканию 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Гражданским кодексом 
Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, 
Федеральным законом от 02.10.2007 № 229-ФЗ «Об исполнительном 
производстве», постановлением Правительства Российской Федерации от 
06.05.2016 № 393 «Об общих требованиях к порядку принятия решений о 
признании безнаде ной к вз скани задол енности по плате ам в б д еты 
бюджетной системы Российской Федерации», приказом Министерства финансов 
Российской Федерации от 27.02.2018 № 32н «Об утверждении федерального 
стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 
«Доходы», приказом 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 
внеб д етными фондами, государственных академий наук, государственных 
(муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению». 

1.2. Положение устанавливает порядок и условия признания сомнительной или 
безнадежной к взысканию дебиторской задолженности регионального отделения 
Фонда. 

2. Критерии признания дебиторской задолженности 
Сомнительной или безнадежной к взысканию 

2.1. Основанием для признания дебиторской задолженности безнадежной к 
взысканию является: 

- ликвидация организации-должника после завершения ликвидационного 
процесса в установленном законодательством Российской едерации порядке и 
внесении записи о ликвидации в Единый государственный реестр юридических 
лиц (далее - ЕГРЮЛ); 

- вынесение определения о завершении конкурсного производства по делу о 
банкротстве организации-должника и внесение в ЕГРЮЛ записи о ликвидации 
организации; 

- прекращение деятельности юридического лица по решению регистрирующего 
органа; 



- определение о завершении конкурсного производства по делу о банкротстве в 
отношении индивидуального предпринимателя или крестьянского 
(фермерского) хозяйства; 

- вынесение судебным приставом-исполнителем постановления 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», если с даты образования задолженности по платежам в бюджет 
прошло более пяти лет, в следующих случаях: 

1) размер задолженности не превышает размера требований к должнику, 
установленного законодательством Российской Федерации о несостоятельности 
(банкротстве) для возбу дения производства по делу о банкротстве; 

2) судом возвращено заявление о признании плательщика платежей в бюджет 
банкротом или прекращено производство по делу о банкротстве в связи с 
отсутствием средств, достаточных для возмещения судебных расходов на 
проведение процедур, применяемых в деле о банкротстве; 

- вступление в силу решения суда об отказе в удовлетворении требований (части 
требований) заявителя о взыскании задолженности; 

- смерть должника - физического лица (индивидуального предпринимателя), 
или объявление его умершим, или признание безвестно отсутствующим в 
порядке, установленном гражданским процессуальным законодательством 
Российской Федерации, если его обязанность по возврату (уплате) 
задолженности не может перейти к правопреемнику; 

- истечение срока исковой давности для взыскания. 

2.2 Сомнительной признается задолженность неплатежеспособных дебиторов 
при просрочке исполнения обязательств свыше 45 дней, в том числе при условии 
несоответствия задолженности критериям признания ее активом, а также при 
наличии одного из следующих обстоятельств: 

- отсутствие обеспечения долга залогом, задатком, поручительством, 
банковской гарантией и т. п.; 

- финансовые затруднения должника, в том числе ставшие известными из 
средств массовой информации. 

2.3. Не признается сомнительной задолженность заказчиков по договорам 
оказания услуг или выполнения работ, по которым не истек срок действия 
договора. 



3. Порядок признания дебиторской задолкенности сомнительной 
или безнадежной к взысканию 

3.1. Решение о признании дебиторской задолженности сомнительной или 
безнадежной к взысканию принимает комиссия по поступлению и выбытию 
активов регионального отделения Фонда (далее - Комиссия). 

Комиссия принимает решение на основании служебной записки главного 
бухгалтера (заместителя главного бухгалтера) о рассмотрении вопроса о 
признании дебиторской задолженности сомнительной или безнадежной к 
взысканию. 

3.2. Комиссия принимает решение о признании либо об отказе в признании 
дебиторской задолженности сомнительной или безнадежной к взысканию. Для 
этого Комиссия проводит анализ документов, указанных в подпунктах 3.4 и 3.5 
настоящего Положения. 

3.3. Комиссия признает дебиторскую задолженность сомнительной, если 
имеются основания для возобновления процедуры взыскания задолженности, 
или безнадежной к взысканию, если отсутствуют основания для возобновления 
процедуры взыскания задолженности, предусмотренные законодательством 
Российской едерации. 

При наличии оснований для возобновления процедуры взыскания дебиторской 
задол енности указывается дата окончания срока возмо ного возобновления 
процедуры взыскания. 

3.4. Для признания дебиторской задолженности безнадежной к взысканию 
необходимы следующие документы: 

а) выписка из бухгалтерской отчетности (приложения № 1, 2 к настоящему 
Порядку); 

б) справка о принятых мерах по взысканию задолженности; 

в) документы, подтвер да ие основания для признания задол енности 
безнадежной к взысканию: 

- документ, содержащий сведения из ЕГРЮЛ о прекращении деятельности 
юридического лица в связи с его ликвидацией или об отсутствии сведений о 

ридическом лице в ЕГР ; 

- документ, содержащий сведения из ЕГРЮЛ об исключении юридического лица 
из указанного реестра по решению регистрирующего органа; 

- судебный акт о завершении конкурсного производства или завершении 
реализации имущества индивидуального предпринимателя, а также документ, 



содержащий сведения из Единого государственного реестра индивидуальных 
предпринимателей (далее - ЕГРИП) о прекращении деятельности 
индивидуального предпринимателя в связи с принятием судебного акта о 
признании его несостоятельным (банкротом) или об отсутствии сведений об 
индивидуальном предпринимателе в ЕГРИП; 

- судебный акт о завершении конкурсного производства или завершении 
реализации имущества физического лица; 

-копия решения арбитражного суда о признании индивидуального 
предпринимателя или крестьянского (фермерского) хозяйства банкротом и 
копия определения арбитра ного суда о заверении конкурсного производства 
по делу о банкротстве; 

- судебн й акт о возвра ении заявления о признании дол ника 
несостоятельным (банкротом) или прекращении производства по делу о 
банкротстве в связи с отсутствием средств, достаточных для возмещения 
судебных расходов на проведение процедур, применяемых в деле о банкротстве; 

- копия постановления о прекращении исполнения постановления о назначении 
административного наказания; 

- копия постановления о прекра ении исполнительного производства; 

- копия ре ения суда об отказе в удовлетворении требований или частичном 
удовлетворении требований о взыскании задолженности с должника; 

- копия ре ения арбитра ного суда о признании организации банкротом и 
копия определения арбитражного суда о завершении конкурсного производства; 

- документ , подтвер да ие истечение срока исковой давности (договор , 
платежные документы, товарные накладные, акты выполненных работ 
(оказанн х услуг), акт инвентаризации дебиторской задол енности на конец 
отчетного периода, другие документы, подтверждающие истечение срока 
исковой давности); 

- акт об амнистии или о помиловании в отношении осужденных к наказанию в 
виде штрафа или акт суда, в соответствии с которым администратор доходов 
б д ета утрачивает возмо ность вз скания задол енности по плате ам в 
бюджет 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 по 
платежам в бюджет; 

- копия свидетельства о смерти гражданина (справка из органа ЗАГС) или копия 
судебного решения об объявлении физического лица (индивидуального 
предпринимателя) умершим или о признании его безвестно отсутствующим. 



3.5. Документы, подтверждающие основания для признания задолженности 
сомнительной: 

- договор с контрагентом или его копия; 

- копии документов, подтверждающие финансовые затруднения контрагента; 

- документы, подтверждающие возбуждение процедуры банкротства в 
отношении должника. 

3.6. Решение Комиссии о признании задолженности сомнительной или 
безнаде ной к взыскани оформляется протоколом и утвер дается 
руководителем МАУ «КИЦ». 



Приложение 1 
к настоящему Положению 

Выписка из Сведений о дебиторской и кредиторской задолженности учреждения (ф. 0503769) к Пояснительной записке (ф. 0503760) 

1. Сведения о дебиторской (кредиторской) задолженности 

Номер 
(код)счета 
бюджетно 
го учета с 
расшифро 

вкой по 
контрагент 

ам 

Сумма задолженности, руб. 

Номер 
(код)счета 
бюджетно 
го учета с 
расшифро 

вкой по 
контрагент 

ам 

на начало года изменение задолженности на конец отчетного периода 
на конец аналогичного 

периода прошлого 
финансового года 

Номер 
(код)счета 
бюджетно 
го учета с 
расшифро 

вкой по 
контрагент 

ам 
все 
го 

из них: увеличение уменьшение 

все 
го 

из них: 

все 
го 

из них: 

Номер 
(код)счета 
бюджетно 
го учета с 
расшифро 

вкой по 
контрагент 

ам 
все 
го долгосро 

чная 
просроче 

нная 

денежн 
ые 

расчет 
ы 

неденеж 
ные 

расчеты 

денежн 
ые 

расчет 
ы 

неденеж 
ные 

расчеты 

все 
го долгосро 

чная 
просроче 

нная 

все 
го долгосро 

чная 
просроче 

нная 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 

Номер 
счета 

Контрагент 
1 

Контрагент 
2 



2. Сведения о просроченной задолженности 

Номер (код) счета 
бюджетного учета 

Сумма, 
руб. 

Дата Дебитор (кредитор) Причины образования 

Номер (код) счета 
бюджетного учета 

Сумма, 
руб. возникновения 

исполнения 
по 

правовому 
основанию 

ИНН 
наименовани 

е 
код пояснения 

1 2 3 4 5 6 7 8 

Главный бухгалтер 

(подпись) (расшифровка подписи) 

Руководитель учреждения 

(подпись) (расшифровка подписи) 

« » 20 г. 



Приложение 2 
к настоящему Положению 

1. Извлечение из Справки о наличии имущества и обязательств на забалансовых счетах к Балансу государственного (муниципального) учреждения (ф. 0503730) 

Номер 
забалансовог 

о счета 

Наименовани 
е 

забалансовог 
о счета, 

показателя 

Код 
строк 

и 

На начало года На конец отчетного периода 

Номер 
забалансовог 

о счета 

Наименовани 
е 

забалансовог 
о счета, 

показателя 

Код 
строк 

и 

деятельност 
ьс 

целевыми 
средствами 

деятельность по 
государственном 

у заданию 

приносящая 
доход 

деятельност 
ь 

итог 
о 

деятельност 
ьс 

целевыми 
средствами 

деятельность по 
государственном 

у заданию 

приносящая 
доход 

деятельност 
ь 

Итог 
о 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

2. Тестовая часть Пояснительной записки (ф. 0503760) с разъяснениями по возникновению и признанию безнадежной к взысканию дебиторской задолженности. 

Главный бухгалтер 

(подпись) (расшифровка подписи) 

Руководитель учреждения 



(подпись) (расшифровка подписи) 

20 г. 



Приложение 3 
к настоящему Положению 

Акт№ 
о признании дебиторской задолженности сомнительной или безнадежной к взысканию 

от « » 20 г. 
В соответствии с Положением № от г.: 
признать следующую дебиторскую задолженность безнадежной к взысканию: 
1) имеются основания для возобновления процедуры взыскания задолженности, предусмотренные 
законодательством Российской Федерации: 

Наименование 
организации 

(Ф. И. О.) 
должника, 

ИНН/ОГРН/КПП 

Сумма 
дебиторской 

задолженности, 
руб. 

Основание для 
признания 

дебиторской 
задолженности 
безнадежной к 

взысканию 

Документ, 
подтверждающий 

обстоятельство для 
признания 

безнадежной к 
взысканию 

дебиторской 
задолженности 

снования для 
возобновления 

процедуры 
взыскания 

задолженности* 

* При наличии оснований для возобновления процедуры взыскания дебиторской задолженности 
указывается дата окончания срока возможного возобновления процедуры взыскания. 
2) отсутствуют основания для возобновления процедуры взыскания задолженности: 

аименование 
организации 

(Ф. И. О.) 
должника, 

ИНН/ОГРН/КПП 

умма 
дебиторской 

задолженности, 
руб. 

снование для 
признания 

дебиторской 
задолженности 
безнадежной к 

взысканию 

Документ, 
подтверждающий 

обстоятельство для 
признания 

безнадежной к 
взысканию 

дебиторской 
задолженности 

Причины 
невозможности 
возобновления 

процедуры 
взыскания 

задолженности 

признать следующую дебиторскую задолженность сомнительной: 

аименование 
организации 

(Ф. И. О.) должника, 
ИНН/ОГРН/КПП 

Сумма дебиторской 
задолженности, руб. 

снование для признания 
дебиторской задолженности 

сомнительной 

Документ, 
подтверждающий 

обстоятельство 
для признания 

дебиторской 
задолженности 
сомнительной 

омиссия по поступлени и выбыти активов 

редседатель комиссии: 

(должность) (подпись) (расшифровка 
подписи) 

Члены комиссии: 

(должность) (подпись) (расшифровка 
подписи) 

(должность) (подпись) (расшифровка 
подписи) 





Положение 
о признании кредиторской задолженности невостребованной 

1. Общие положения 
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Гражданским кодексом, 
Законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», приказом Минфина 
России от 01.12.2010 № 157н. 
1.2. Положение устанавливает правила и условия признания кредиторской 
задолженности невостребованной кредиторами с целью списания с балансового 
или забалансового учета. 
1.3. Решение о признании кредиторской задолженности невостребованной 
принимает комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов. 

2. Критерии признания кредиторской задолженности 
невостребованной кредиторами 

2.1. Невостребованной признается просроченная кредиторская задолженность: 
• в отношении которой кредитор не предъявил требования; 
• которая носит заявительный характер, при этом кредитор не подтвердил 
задолженность по результатам инвентаризации. 
2.2. Основанием для признания кредиторской задолженности невостребованной 
является: 
• истечение срока исковой давности (ст. 196 ГК РФ); 
• прекращение обязательства вследствие невозможности его исполнения в 
соответствии с гражданским законодательством (ст. 416 ГК РФ); 
• прекращение обязательства на основании акта государственного органа 
(ст. 417 ГК РФ); 
• ликвидация юридического лица или смерть гражданина (ст. 419 ГК РФ). 

3. Порядок признания кредиторской задолженности невостребованной 
3.1. Комиссия принимает решение о признании кредиторской задолженности на 
основании слу ебной записки главного бухгалтера либо результатов 
инвентаризации кредиторской задолженности - Акта о результатах 
инвентаризации (ф. 0504835) и данных соответствующих инвентаризационных 
описей. 
Срок для принятия решения - не позднее одного рабочего дня после поступления 
служебной записки либо Акта о результатах инвентаризации (ф. 0504835). 
3.2. Комиссия может признать кредиторскую задолженность невостребованной 
или откажет в признании. Для этого комиссия проводит анализ документов, 
указанных в пункте 3.3 настоящего Положения. 
3.3. Для признания кредиторской задолженности невостребованной необходимы 
следующие документы: 
• документ, содержащий сведения из ЕГРЮЛ о ликвидации юридического 
лица или об отсутствии сведений о ридическом лице в ЕГР . Сведения 
проверяются на сайте egrul.nalog.ru; 



• документ, содержащий сведения из ЕГРИП о прекращении деятельности 
индивидуального предпринимателя или об отсутствии сведений об 
индивидуальном предпринимателе в ЕГРИП. Сведения проверяются на сайте 
egrul.nalog.ru; 
• копия свидетельства о смерти гражданина (справка из отдела ЗАГС) или 
копия судебного решения об объявлении физического лица (индивидуального 
предпринимателя) умершим или о признании его безвестно отсутствующим; 
• копия постановления о прекращении исполнительного производства; 
• документы, подтверждающие истечение срока исковой давности 
(договоры, платежные документы, товарные накладные, акты выполненных 
работ (оказанных услуг), акты инвентаризации, другие документы); 
• копия акта государственного органа или органа местного самоуправления, 
вследствие которого исполнение обязательства становится невозмо ным 
полность или частично; 
• документ, содер а ий сведения уполномоченного органа о наступлении 
чрезвычайных или других непредвиденных обстоятельств. 
3.4. Решение комиссии оформляется в Решении о списании задолженности, 
невостребованной кредиторами (ф. 0510437) (утв. приказом Минфина от 
15.04.2021 № 61н). 
3.5. На основании Решения (ф. 0510437) задолженность списывается с 
балансовых счетов: 
• окончательно - если кредитор исключен из ЕГРЮЛ/ЕГРИП. Если 
кредитор является физическим лицом, задолженность списывается окончательно 
в случае его смерти при отсутствии претензий наследников; 
• на забалансовый счет 20 «Задолженность, невостребованная кредиторами» 
- в остальных случаях признания задолженности невостребованной. 
3.6. С забалансового счета20 задолженность списывается в следующих случаях: 
• по заверении срока возмо ного возобновления процедуры вз скания 
задолженности - согласно действующему законодательству; 
• при наличии документов, подтверждающих прекращение обязательства в 
связи со смертью (ликвидацией) контрагента. 
Основание - Решение о списании задолженности, невостребованной 
кредиторами (ф. 0510437). 
3.7. С забалансового счета 20 задолженность восстанавливается на балансовом 
учете в случае, если кредитор предъявил требование в отношении этой 
задолженности. Основание - Решение о восстановлении кредиторской 
задолженности (ф. 0510446). 



Порядок 
оформления документов о вручении ценных подарков, сувениров, призов, 

кубков (иных материальных ценностей) приобретаемых для дарения и их учета 

1. Настоящий Порядок устанавливает правила оформления документов о 
вручении ценных подарков, сувениров, призов, кубков (иных материальных 
ценностей) приобретаемых для дарения и их учета. 

2. Ценные подарки, сувениры, призы, кубки (иные материальные ценности) 
вручаются при проведении торжественных мероприятий и в иных случаях. 

3. Основанием для вручения ценных подарков, сувениров, призов, кубков 
(иных материальных ценностей) является распорядительный документ 
руководителя субъекта централизованного учета (приказ, распоряжение и др.). 

4. Факт передачи (вручения) ценных подарков, сувениров, призов, кубков 
(иных материальных ценностей) подтверждается актом, составленным по форме, 
приведенным в Приложении к настоящему Порядку. 

5. Составление акта о вручении обеспечивает лицо, ответственное за вручение 
подарков (сувенирной продукции), или лицо, ответственное за организацию 
мероприятия. 

6. Акт о вручении подписывают члены постоянно действующей комиссии 
по поступлению и выбытию активов. 

7. Если при вручении ценных подарков, сувениров, призов, кубков (иных 
материальных ценностей) отсутствует возможность подписания акта 
награждаемыми, допускается оформление акта о вручении без их подписей. 

8. Факт выдачи ценных подарков, сувениров, призов, кубков (иных 
материальных ценностей) подтверждается фотоотчетом, при его отсутствии в акте 
указывается причина. 

9. Акт о вручении представляется в бухгалтерию, не позднее трех рабочих 
дней, следующего за днем вручения ценных подарков, сувениров, призов, кубков 
(иных материальных ценностей). 

10. Если ценные подарки, сувениры, призы, кубки (иные материальные 
ценности), предназначенные для награждения (вручения), не поступают на хранение, 
а сразу вручаются, то применяется следующий порядок учета: 
• при предоставлении ответственными лицами документов, подтверждающих 
приобретение и вручение, в учете одновременно отражается поступление и 
выбытие материальных ценностей на балансовых счетах; 
• на забалансовом счете 07 "Награды, призы, кубки и ценные подарки" 
информация не отражается. 

11. Если ценные подарки, сувениры, призы, кубки (иные материальные 
ценности) для проведения мероприятий выдаются из мест хранения, то применяется 
следующий порядок учета: 



• поступление материальных ценностей в места хранения отражается в учете 
на балансовых счетах в общем порядке; 
• при выдаче материальных ценностей ответственному лицу для вручения 
информация об их выдаче ответственному лицу отражается на забалансовом счете 
07 "Награды, призы, кубки и ценные подарки"; 

• по факту документального подтверждения вручения подарков (сувенирной 
продукции) их стоимость списывается на расходы текущего финансового периода с 
одновременным списанием и с забалансового счета 07 "Награды, призы, кубки и 
ценные подарки". 



Приложение к Порядку 
«Утверждаю» 
Руководитель 

/ / 
(подпись) (Ф.И.О.) 

20 г. 

Акт 
на списание ценных подарков, сувениров, призов, 

кубков (иных материальных ценностей) от "" " 20 г. № 

(Наименование организации) 

атериально ответственное лицо 

Комиссией, назначенной приказом руководителя от "" " 20 г. № 
, в составе: 

Председателя 
(должность, Ф.И.О.) 

Членов комисии 
(должность, Ф.И.О.) 

(должность, Ф.И.О.) 

составила настоя ий акт о том, что при проведении массового мероприятия 

(Наименование массового мероприятия) 
Вручены 

(Ценные подарки, сувениры, призы, кубки (иные материальные ценности) 

№ 
п/п 

Ф.И.О. 
награждаемого 

Наименование 
ценных подарков, 
сувениров, призов, 

кубков(иных 
материальных 

ценностей) 

Количество Цена, руб. Сумма, ру& Подпись 
награждаемого 

ИТОГО: Х Х Х 

Факт выдачи подтвержден / не подтвержден фотоотчетом, подпись награждаемого 
ричина отсутствия: 

Председатель комиссии: 
(должность) (подпись) (расшифровка подписи) 

Члены комиссии: 
(должность) (подпись) (расшифровка подписи) 

(должность) (подпись) (расшифровка подписи) 

(должность) (подпись) (расшифровка подписи) 


