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учетная политика для целей бухгалтерского учета
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1. БУХгалтерский учет ведет структурное подразделение -бухгалтерия, возглавляемая главным бу".uлrЬром. Сотрудники
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основание: часть 3 статьи ) Зuпо"u от 0б. 12.2011 м 402-ФЗ, пункт 4Инструкции к Единому.rпu,rуlrетов JVs 157н.

2, В учреждении действуют постоянные коми ссии:- комисСия пО поступлению и выбытию u*.""o" (приложение 1);- инвентаризационная комиссия (приказ рупойо"теля);- комиссия для проведения внезап"оИ ре"изии кассы (приказруководителя).

3, Учреждение публикует основные положения учетной политики на
fiýЖфfllЖ;:М 

СайТе Путем размещения копий документов

Используемые термины и сокращения

I. Общие положения

Наименоau"*
Расцrифроr*uУчрежденЙ

соответствии с Рабочим планом
счетов

РаЗРЯДе номера счета бухl^тета
стоит обозначение:
- 18 разряд--коd вudа
фuнан с о воzо о б еспечен uя
(dеяmельносmu),.

- 26 разряд- сооmвеmсmвуюLцая
поdсmаmья Косгу



основание: пункт 9 сгс <<учетная политика, оценочные значе ния и
ошибки>.

4. При внесении изменений в учетную политику главный бухгалтер
оценивает в целях сопоставления отчетности существенность
изменения показателей, отражающих финансовое положение,
финансовые результаты деятелъности учреждения и движение его
денежных средств на основе своего профессионального суждения.
также на основе профессионального суждения оценивается
существенность ошибок отчетного периода, выявленных после
утверждения отчетности, в целях принятия решения о раскрытии в
пояснениях к отчетности информации о существенных ошибках.
основание: пункты l7,20, З2 СГС кУчетная политика, оценочные
значения и ошибки>>.

II. Технология обработки учетной информации

1. Бухгалтерский учет ведется в электронном виде с применением
программных продуктов 1С,
основание: tIyHKT б Инструкции к Единому плану счетов J\Ъ l57H.

2. С ислользованием телекоммуникационных канаJIов связи и
электронной подписи бухг€UIтерия учреждения осуществляет
электронный документооборот по следующим направлениям:
о Системаэлектронногодокументооборотастерриториалъным
органом Федерального казначейства;
. передача бухга_гtтерской отчетности )п{редителю;. передача отчетности по налогам, сборам и иным обязателъным
платежам в инспекцию Федеральной наJIоговой службы;
, п€Редача отчетности в отделение Пенсионного фонда;, размещение информации о деятельности учреждения на
официальном сайте bus.gov.ru;

З. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных
документов любые исправления (добавление новых записей) в
электроt{ных базах данных не допускаются.

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

о По итогам кварт€Lпаи отчетного годапосле сдачи отчетности
производится записъ копии базы данных на внешний носитель
- СD-диск, который хранится в сейфе главного бухгалтера;

о По итогам каждого к€Lлендарного месяца бухгалтерские
регистры, сформированные в электронном виде,



распечатываются на бумажный носитель и подшиваются в
отдельные папки в хронологическом порядке.

основание: пункт 19 Инструкции к Единому.rпurу счетов М 157н,
пункт 3з сгс <концепту€tльные основы бухучета и отчетности).

III. Правила документооборота
1. Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для
отражения в бухгалтерском учете устанавливаются в соответствии с
приложением 2 к настоящей учетной политике.
основание: пункт 22 сгс <КонцептуаJIьные основы бlхучета и
отчетности)), подпункт (д) пункта 9 СГС <<Учетная политика,
оценочные значения и ошибки>>.

2. При проведен ии хозяйственных операций, для оформления
которых не предусмотрены типовые формы первичных документов,
используются:

- самостоятельно разработанные формы, которые приведены в
приложении З;

- унифицированные формы, дополненные необходимыми
реквизитами.
основание: пункты 25-26 сгС <Концепту€Lльные основы бухучета и
отчетности>), подпункт ((г)) пункта 9 СГС <<Учетная политика,
оценочные значения и ошибки>.

з. Право подписи учетных документов предоставлено должностным
лицам, перечисленным в приложении 4.
основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов jrlЪ 157н.

4. Учреждение использует унифицированные формы регистров
бухучета, перечисленные в приложении 3 к приказу й szn . Пр"
необходимости формы регистров, которые не униф"ц"роuu""r,
разрабатываются самостоятельно.
основание: пункТ 11 Инструкции к Единому плану счетов }lb 157н,
подпункт (г) пункта 9 СГС <<Учетная политика, оценочные значения
и ошибки>>.

5. При поступлении документов на иностранном языке построчный
перевод таkих документов на русский "r"in 

осуществляется
сотрудником учреждения. Переводы составляются на отделъном
документе, заверяются подписью сотрудника, составившего перевод,
и прикладываются к первичным документам.
в случае невозможности tIеревода документа привлекается
профессиональный переводчик. Перевод денежных (финансовых)
документов заверяется нотариусом.



ЕслИ докуменТы на иностраНном языке составлены по типовой форме(идентичны по количеству граф, их н€}званию, расшифровке работ и
т.д. и отличаются только суммой), то в отношении их постоянных
показателей достаточно однократного перевода на русский язык.
впоследс твии переводить нужно только изменяющиеся пок€ватели
данного первичного документа.
основание: пункт 31 сгС <Концепту€шьные основы бухучета и
отчетности)>.

б. Формирование электронных регистров бухучета осуществляется в
следующем порядке:

- в регистрах в хронологическом порядке систематизируются
первичные (сводные) учетные документы по датам совершения
операций, дате принятия к учету первичного документа;
- жypн€tj,I регистрации приходных и расходных ордеров составляется
ежемесячно, в последний рабочий день месяца;
- инвентарная карточка учета основных средств оформляется при
принятии объекта к учету, по мере внесениrI изменений (данных о
переоценке, модернизации, реконструкции, консервациии пр.) и при
выбытии. Пр" отсутствии ук€}занных событий _ ежегодно, на
последний рабочий день года, со сведениями о начисленной
амортизации;

- инвентарная карточка группового учета основных средств
оформляется при принятии объектов к учету, по мере внесения
изменений (данных о переоценке, модерниз ации, реконструкции,
консервации и пр.) и при выбытии;
- опись инвентарных карточек по учету основных средств,
инвентарный список основных средств, реестр карточек заполняются
ежегодно, в последниЙ день Года;
- книга учета бланков строгой отчетности, книга анаJIитического
учета депонированной зарплаты и стипендий заполняются
ежемесячно, в последний день месяца;
- журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно;
- Другие регистры, не ук€ванные выше, заполняются по мере
необходимости, если иное не установлено законодательством РФ.
основание: пункТ 11 Инструкции к Единому плану счетов Jrlb 157н.

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

7. Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному
довольствию и стипендиям (ф. 0504071) ведется раздельно по кодам
финансового обеспечения деятельности и раздельно по счетам:
_ кБк х.з02.1 1.000 <<Расчеты по заработной плате)) и
кБк х.з02.1з.000 <<Расчеты по начислениям на выплаты по оплате



трудa);
_ кБк х.з02.12.000 <<Расчеты по rrрочим несоциаJIъным выплатам
персоналу в денежной форме> и КБК х.з02.14.000 <<Расчеты по
прочим несоциаJIьным выплатам персон€Lлу в натуральной форме>;
- кБк х.з02.66.000 <Расчеты по социаJIьным пособиям и
компенсациям персонuLлу в денежной форме> и КБк х.302.67.000
<<расчеты по социальным компенсациям персоналу в натуральной
форме>;
- КБк Х.з02.96.000 <Расчеты по иным выплатам текущего характера
физическим лицам)).
Основание: пункт 257 Инструкции к Единому плану счетов J\lЪ l57H.

8. Хtурналам операций присваиваются номера согласно приложению
5. По операциям, указанным в пункте 2 раздела IV настоящей
улетной политики, журн€Lлы операций ведутся отдельно. Журналы
операций подписываются главным бухгалтером И бухгалтером,
составившим журнаJI операций.

9. Первичные и сводные учетные документы, бухгалтерские регистры
составляются в форме электронного документа, подписанного
квалифицированной электронной подписью. Пр" отсутствии
возможности составить документ, регистр в электронном виде, он
может быть составлен на бумажном носителе и заверен
собственнорl^rной подrтисъю.
список сотрудников, имеющих право подписи электронных
документов и регистров бухучета, утверждается отделъным приказом.
основание: часть 5 статьи 9 Закона от 0б. \2.2011 J\b 402-ФЗ, пункт 11
Инструкции к Единому плану счетов J\Гч 157н, 

''ункт 
32 сгс

<Концепту€IJIьные основы буХ1^lета и отчетности>>, Методические
указания, утвержденные приказом Минфина от З0.03.2015 Nэ 52н,
статья 2 Закона от 06.04.2011 Jф бз=ФЗ.

10. Электронные документы, подписанные квалифицированной
электронной подписью, хранятся в электронном виде на съемных
носителях информации в соответствии с порядком учета и хранениrI
съемных носителей информации. При этом ведется журнал учета и
движения электронных носителей. Журнал должен быть
пронумерован, прошнурован и скреплен печатью учреждения.
ведение и хранение журн€tла возлагается приказом руководителя на
ответственного сотрудника учреждения.
основание: пункт з3 сгС <Концептуальные основы бухучета и
отчетности)), пункт 14 Инструкции к Единому плану счетов Ns 157н.

11. В деятельности учреждения используются следующие бланки
строгой отчетности:



- бланки трудовых книжек и вкладышей к ним;
- бланки трудовых книжек и вкладышей к ним;
- бланки удостоверений.
Учет бланков ведется в условной оценке 1 рубль за 1 штуку.
основание: пункТ ЗЗ] Инструкции к Единому плану счетов J\ф 157н.

12. Заместитель директора является ответственным за учет, хранение
и выдачу бланков строгой отчетности. I

1З. Особенности применения первичных документов:

13.1. При приобретении и ре€lJIизации нефинансовых активов
составляется Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов
(ф. 0504101).

Iз .2. Гфи ремонте нового оборудов ания, неисправностъ которого
была выявлена при монтаже, составляется акт о выявленных
дефектах оборудования по форме J\b ОС-lб (ф. 030600S).

13.з. В Табеле учета использования рабочего времени (ф. 0504421)
регистрируются случаи отклонений от нормаJIьного исполъзования
рабочего времени, установленного правилами внутреннего трудового
распорядка.
Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) дополнен
условными обозначениями.

наименование показателя Ко
д

.Щополнительные выходные дни
(оплачиваемые)

о
в

Заключение под стражу зс
Нахождение в пути к месту вахты
и обратно

д
п

Расширено применение буквенного кода (Г) - <<Выполнение
государственных обязанностей> - для случаев выполнения
сотрудниками общественных обязанностей (например, для
регистрации дней медицинского освидетельствования перед сдачей
крови, дней сдачи крови, дней, когда сотрудник отсутствов€lJI по
вызову в военкомат на военные сборы, по вызову в суд и другие
госорганы в качестве свидетеля и гlр.).

I\'. План счетов



1. Бухгалтерский учет ведется с исполъзованием Рабочего плана счетов
(приложение 13), разработанного в соответствии с Инструкцией к
Е,диному плану счетов j\Ъ 157н, Инструкцией J\Гs |74н, за исключением
операций, указанных в пункте 2 раздела IV настоящей уrетной
политики.
Основание: пункты 2 и б Инструкции к Единому плану счетов Jф
157н, пункт 19 СГС <Концепту€Lльные основы бухучета и
отчетностиD, подпункт <б> пункта 9 СГС <<Учетная политика, ,

оценочные значения и ошибки>>.

При отражении в бухучете хозяйственных операций 1-18 разряды
номера счета Рабочего плана счетов формируются следующим
образом.

Основание: пункты 2|-2|.2Инструкции к Единому плану счетов }lЪ

|57н, пункт 2.| Инструкции jф 174н.

2. В части операций по исполнению публичных обязательств перед
гражданами в денежной форме учреждение ведет бюджетный учет по
рабочему Плану счетов в соответствии Инструкцией JФ L62H.

Разряд
номера
счета

Код

I_4
Аналumuческuй Kod Buda услуzu:

5-14 0000000000
\5-17 Kod Buda посmупленuй uлu вьtбьtmuй,

сооmвеmсmвуюu4uй:
с анаJIитической группе подвида доходов
бюджетов;
о коду видарасходов;
. ан€uIитической группе вида источников
финансирования дефицитов бюджетов

iB Kod вudа фuнансовоzо обеспеченuя (dеяmельносmu)
. 2 - приносящая доход деятельность (собственные
доходы учреждения);о 3 - средства во временном распоряжении;о 4 - субсидияна выполнение государственного
задания;
о ý * субсидиина иные цели;
о б - субсидиина цели осуществления капитаJIьных
вложений



Основание: пункты 2 и б Инструкции к Единому плану счетов }lЪ

157н.

V. Учет отдельных видов имущества и обязательств

1. Бухучет ведется по первичным документам, которые проверены
сотрудниками бухгалтерии в соответствии с Положением о

внутреннем финансовом контроле (приложение 6). i

Основание: пункт 3 Инструкции к Единому rlлану счетов Jф 157н,
пункт 2З СГС <Концептуапьные основы бухучета и отчетности).

2. Щля случаев, которые не установлены в федералъных стандартах и

других нормативно-правовых актах, регулирующих бухучет, метод
определения справедливой стоимости выбирает комиссиrI

учреждения по поступлению и выбытию активов.
Основание: пункт 54 СГС <Концепту€tльные основы бухучета и
отчетности)).

3. В случае если для показателя, необходимого для ведения
бухгалтерского учета, не установлен метод оценки в

законодательстве и в настоящей учетной политике, то величина
оценочного пок€Iзателя определяется профессиональным суждением
главного бухгалтера.
Основание: пункт б СГС <Учетная политика, оценочные значенияи
ошибки>.

2. OcHoBHbte среdсmва

\*' 
2.1. Учреждение учитывает в составе основных средств матери€Lпьные

объекты имущества, независимо от их стоимости, со сроком
полезного использования более 12 месяцев, а также штампы, печати и
инвентарь. Перечень объектов, которые относятся к группе
<Инвентарь производственный и хозяйственный)), приведен в

приложении 7 .

2.2.В один инвентарный объект, признаваемый комплексом объектов
основных средств, объединяются объекты имущества
несущественной стоимости, имеющие одинаковые сроки полезного и
ожидаемого использования :

о объекты библиотечного фонда;
. мебель для обстановки одного помещения: столы, стулья,
стеллажи, шкафы, полки;
. компьютерное и периферийное оборулование: системные
блоки, мониторы, компьютерные мыши, клавиатуры) принтеры,
сканеры, колонки, акустические системы, микрофоны, веб-камеры,



УСТроЙства захвата видео, внешние ТВ-тюнеры, внешние накопители
на жестких дисках;
Не считается существенной стоимость до l0 000 руб. за один
имущественный объект.
НеОбходимость объединения и конкретный перечень объединяемых
объектов определяет комиссия учреждения по поступлению и
выбытию активов.
Основание: пункт 10 СГС <Основные средства)).

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

1-й разряд - амортизационная |руппа, к которой отнесен объект при
ПРИняТии к учету (при отнесении инвентарного объекта к 10-Й
амортизационной груITпе в данном разряде проставляется oOu);\*- 
2-4-й р€ВряДы - код объекта учета синтетического счета в ГIлане
СЧеТоВ бУхгалтерского учета (приложение 1 к прик€lзу Минфина
России от 16 декабря 2010 J\Ъ 174н);
5-6-й раЗряды - код группы и вида синтетического счета Плана
счетов бухгалтерского учета (приложение 1 к приказу Минфина
России от 16 декабря 2010 Jtlb 174н);
7-|0-й р€tзряды - порядковый номер нефинансового актива.
ОСнование: пункт 9 СГС <<Основные средстваD, пункт 46 Инструкции
к Единому плану счетов Jф l57H.

2.4 Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается путем
нанесения номера на инвентарный объект краской или водостойким
маркером.
В случае если объект является сложным (комплексом конструктивно-

!- соЧлененных предметов), инвентарный номер обозначается на
каждом составляющем элементе тем же способом, что и на сложном
объекте.

2.5. Затраты по замене отдельных составных частей объекта
основных средств, в том числе при капитальном ремонте,
включаются в момент их возникновения в стоимость объекта.
Одновременно с его стоимости списывается в текущие расходы
стоимость заменяемых (выбываемых) составных частей. Щанное
правило применяется к следующим группам основных средств:
- машины и оборудование;
- транспортные средства;
- инвентарь производственный и хозяйственный;
- многолетние насаждения основание: пункт 27 Сгс <основные
средства).



2.6. В слr{ае частичной ликвид ации или разукомплектации объекта
основного средства, если стоимость ликвидируемых
(разукомплектованных) частей не выделена в документах
поставщика, стоимость таких частей определяется пропорционально
следующему показателю (в порядке убывания важности):
о площади;
о объему;
о весу;
. иному показателю, установленному комиссией по
поступлению и выбытию активов.

2.7. Затраты на создание активов при гIроведении регулярныхосмотроВ на предМет н€LIIичия дефектов, являЮщихся обязательным
условием их эксплуатации, а также при проведении ремонтов
формируют объем r'роизведенных капитальных вложений с
дальнейшим признанием в стоимости объекта основных средств.
одновременно учтенная ранее в стоимости объекта основных средств
сумма затрат на проведение предыдущего ремонта подлежит
списанию в расходы текущего периода. !анное правило применяется
к следующим группам основных средств:

. машины и оборудование.
основание: пункт 28 сгС <основные средства).

2.8. Начисление амортизации осуществляется линейным методом.
основание: пункты з6, з7 Стандарта <основные средства>.

2.9. В случаях, когда установлены одинаковые сроки полезного
использования и метод расчета амортизации всех структурных частей
единого объекта основных срёдств, учреждение объьд"й, такие
части для определения суммы амортизации.
основание: пункт 40 сгС <<основные средства)).

2.10. При переоценке объекта основных средств накопленная
амортизация на дату переоценки пересчитывается пропорционаJIьно
изменению первоначальной стоимости объекта таким образом, чтобы
его остаточная стоимость после переоценки равняласъ его
переоцененной стоимости. При этом балансовая стоимостъ и
накопленная амортизация увеличиваются (умножаются) на
одинаковый коэффициент таким образом, чтобы при их
суммировании получить переоцененную стоимость на дату
проведения переоценки.
основание: пункт 41 сгС <<основные средства)>.



2.1|. Срок полезного использования объектов основных средств
УСТаНавливает комиссия по поступлению и выбытию в соответствии с
пунктом З5 СГС <основные средства)). Состав комиссии по
ПОСтУПлению и выбытию активов установлен в приложении l
настоящей Учетной политики.

2.|2. ИмУщество, относящееся к категории особо ценного имущества
(ОLИ), ОпреДеляет комиссия по поступлению и выбытию активов
(ПРилОжение 1). Такое имущество принимается к учету на основании
выписки из протокола комиссии.

2.1З. ОСновные средства стоимостью до 10 000 руб. включительно,
нахоДящиеся в эксплуатации, учитываются на забалансовом счете 21
по балансовой стоимости.!_- основание: пункт з9 сгС <<основные средства)), пункт 37З
Инструкции к Единому плану счетов jtlb 157н.

2.|4. При приобретении и (или) создании основных средств за счет
средств, полученных по р€Lзным видам деятельности, сумма
вложений, сформированных на счете КБК Х.106.00.000, переводится
на код вида деятельности 4 <субсидии на выполнение
государственного (муниципального) задания)).

2.|5. При принятии учредителем решения о выделении средств
СУбСидии на финансовое обеспечение выполнения государственного
ЗаДания на содержание объекта основных средств, который ранее
ПРИОбРетен (создан) учреждением за счет средств от приносящей
ДОХОД ДеяТельности, стоимость этого объекта переводится с кода вида\* 
деятельности <<2>> накод вида деятельности <4>. Одновременно
переводится сумма начисленной амортизации.

2.|6. Локально-вычислительная сеть (ЛВС) и охранно-пожарнаjI
сигнализация (ОПС) как отдельные инвентарные объекты не
учитываются. Отдельные элементы ЛВС и ОПС, которые
соответствуют критериям основных средств, установленным Сгс
<<Основные средства)), учитываются как отдельные основные
средства. Элементы ЛВС или ОПС, для которых установлен
одинаковыи срок полезного использования, учитываются как единый
инвентарный объект в порядке, установленном в пункте 2.2 раздела v
настоящей учетной политики.

2.I7. Расходы на доставку нескольких имущественных объектов
распределяются в первоначЕLльную стоимостъ этих объектов
пропорционально их стоимости, указанной в договоре поставки.



2.|8. Передача в пользование объектов, которые содержатся за счет

учреждения, отражается как внутреннее перемещение. Учет таких
объектов ведется на дополнительном забалансовом счете 43П
<Имущество, переданное в пользование, - не объект аренды)).

3. Маmерuальньле запасы

3.1. Учреждение учитывает в составе материапьных запасов
матери€Lльные объекты, ук€ванные в пункт ах 98-99 Инструкции
Единому плану счетов Ns 157н, а также производственный и
хозяйственный инвентарь, перечень которого приведен в
приложении 7 .

к

З.2. Списание материальных запасов

фактической стоимости.
Основание: пункт 108 Инструкции к

производится по среднеи

Единому плану счетов J\Гэ 157н.

3.3. Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения канцелярских
принадлежностей, лекарственных препаратов, запасных частей и
хозяйственных материалов оформляется Ведомостью выдачи
материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). Эта
ведомость является основанием для списания материальных запасов.

З.4. Мягкий и хозяйственный инвентарь, посуда списываются по
Акту о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 050414З).
В остальных случаях материапъные запасы списываются по акту о
списании материальных запасов (ф. 05042З0).

3.5. При приобретении и (или) создании материальных запасов за
счет средств, полученных по разным видам деятелъности, сумма
вложений, сформированных на счете КБК Х.l0б.00.000, переводится
на код вида деятельности 4 <<субсидии на выполнение
государственного (муниципального) задания)>.

З.6. Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в

результате ремонта, разборки, утилизации (ликвидации), основных
средств или иного имущества определяется исходя из следующих
t'

Факторов:
r их справедливой стоимости на дату IIринятия к бухгалтерскому
учету, рассчитанной методом рыночных цен;
. сумм, Уплачиваемых Учреждением За Доставку Матери€tльных
запасов, приведение их в состояние, пригодное для использования.
Основание: пункты 52-60 СГС <Концепту€Lльные основы бухl^rета и
отчетности)).



4. Сmоuл,tо с mь б ез возлл ез d но полученньlх н ефuнанс о Bblx акmllво в

4.1. Щанные о рыночной цене безвозмездно полученных
нефинансовых активов должны
быть подтверждены документ€tJIьно:
- справками (другими подтверждающими документами) Росстата;
- прайс-листами заводов-изготовителей;
- справками (другими подтверждающими документами) оценщиков;
- информацией, р€вмещенной в СМИ, и т. д.
Если данные о рыночных ценах недоступны, то текущая оценочная
стоимость признается в условной оценке: один объект, 1 руб.после
того как данные о ценах станут известны, комиссия учреждения
пересматривает балансовую стоимость такого объекта
основание: п.2.I9 изменений, утв. приказом Минфина от 31.0з.2018

J\& 64н.

5. Заmраmы на uзZоmовленuе еоmовой проdукцul', вьlполненltе рабоm,
оказанuе услуz

5.1. Учетрасходов по формированию себестоимости ведется
раздельно по |руппам видов услуг (работ, готовой продукции):
А) в рамках выполнения государственного задания:
- высшее образование;

- прикладные научные исследования в области образования;
Б) в рамках приносящей доход деятельности:
- высшее образование;

- профессион€LгIьное образование ;

- изготовление готовой продукции;

5.2.Затраты на изготовЛение готовоЙ продукцИи (выполнение работ,
оказание услуг) делятся на прямые и накладные.
В составе ,rрямых затрат при формировании себестоимости окЕвания
услуги, изготовления единицы готовой продукции учитываются
расходы, непосредственно связанные с ее оказанием (изготовлением).
В том числе:
. ,uтраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате
труда сотрудников учреждения, непосредственно участв}ющих в
оказании услуги (изготовлении продукции);
о списанные матери€tльные запасы, израсходованные
непосредственно на оказание услуги (изготовление продукции),
естественная убыль;

' переданные в эксплуатацию объекты основных средств
стоимостью до 10 000 руб. включительно, которые используются при
оказании услуги (изготовлении продукции);



о сумма амортизации основных средств, которые используются
при оказании услуги (изготовлении продукции);
. расходы на аренду помещений, которые используются для
оказания услуги (изготовление продукции);

В составе накладных расходов при формировании себестоимости
услуг (готовой продукции) учитываются расходы:
о затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплhте
труда сотрудников учреждениrI, участвующих в оказании нескольких
видов услуг (изготовлении продукции);
о матери€Lльные запасы, израсходованные на нужды
учреждения, естественная убыль;
о переданные в эксплуатацию объекты основных средств
стоимостью до 10 000 руб. включительно в слr{ае их использования
для изготовления нескольких видов продукции, оказания услуг;
. амортизация основных средств, которые исполъзуются для
изготовления разных видов продукции, оказания услуг;
о расходы, связанные с ремонтом, техническим обслуживанием
нефинансовых активов;

5.3. Накладные расходы распределяются на себестоимостъ услуг
(готовой продукции) по окончании месяца пропорционаJIьно прямым
затратам в месяце распределения к объему выручки от ре€Llrизации
продукции (работ, услуг).

5.4. В составе общехозяйственных расходов учитываются расходы,
распределяемые между всеми видами услуг (продукции):
. расходы на оплату труда и начисления на выплаты по оплате
труда сотрудников учреждения, не принимающих непосредственного
)п{астия при оказании услуги (изготовлении продукции):
аДМиНистративно-управленческого, административно-хозяйственного
и прочего обслуживающего персонала;
о материальные запасы, израсходованные на
общехозяйственные нужды учреждения (в т. ч. в качестве
естественной убыли, пришедшие в негодность) на цели, не связанные
напрямую с оказанием услуг (изготовлением готовой продукции);
. переданные в эксплуатацию объекты основных средств
стоимостью до 10 000 руб. включителъно на цели, не связанные
напрямую с оказанием услуг (изготовлением готовой продукции);
. амортизация основных средств, не связанных напрямую с
оказанием услуг (выполнением работ, изготовлением готовой
продукции);
. коммунаJIьные расходы;
. расходы услуги связи;



. расходы на транспортные услуги;
о расходы на содержание транспорта, зданий, сооружений и
инвентаря обшдехозяйственного н€Ёначения;
. на охрану учреждения;
о прочие работы и услуги на общехозяйственные нужды.

Обrцехозяйственные расходы учреждения, произведенные за
отчетный период (месяц), распределяются:
- в части распределяемых расходов - на себестоимость
реаIIизованной готовой продукции, оказанных работ, услуг
пропорцион€L,Iьно прямым затратам на единицу услуги, работы,
продукции;

- в части нераспределяемых расходов - на увеличение расходов
текущего финансового года (КБК Х.401.20.000).
Основание: пункт 135 Инструкции к Единому плану счетов ЛГs 157н.

5.5. Расходами, которые не вкJIючаются в себестоимость
(нераспределяемые расходы) и сразу списываются на финансовый
результат (счет КБК Х.401.20.000), признаются:
- расходы на социапьное обеспечение населения;

- расходы на транспортный напог;

- расходы на н€Lпог на имущество;

- штрафы и пени по напогам, штрафы, пени, неустойки за нарушение
условий договоров;
- амортизация по недвижимому и особо ценному движимому
имуществу, которое закреплено за учреждением или приобретено за
счет средств, выделенных учредителем;

5.6. Себестоимость услуг за отчетный месяц, сформированная на
счете КБК Х. 109.б0.000, относится в дебет счета КБК X.40l . 10. 13 l
<.Щоходы от оказания платных услуг (работ)> в последний день
месяца.

б. Расчеmьt с поdоmчеmньuиu лuца.л,|u

6.1. {енежные средства выдаются под отчет на основании приказа
руководителя или служебной записки, согласованной с
руководителем. Выдача денежных средств под отчет производится
путем:
о выдачи из кассы. При этом выплаты подотчетных сумм
сотрудникам производятся в течение трех рабочих дней, включая
день получения денег в банке;
. пеРечисленияназарплатнуюкартуматериЕLльноответственного
лица.



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

6.2. Учреждение выдает денежные средства под отчет штатным
сотрудникам, а также лицам, которые не состоят в штате, на
основании отдельного приказа руководителя. Расчеты по выданным
суммам проходят в порядке, установленном для штатных
сотрудников.

б.З. Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет на
хозяйственные расходы устанавливается в р€вмере 20 000 (двадцать
тысяч) руб.
На основании распоряжения руководителя в исключительных
случаях сумма может быть увеличена, но не более лимита расчетов
напичными средствами между юридическими лицами в соответствии
с указанием L{ентраJIьного банка.
Основание: пункт б указания ЦБ от 07.10.2013 Jф 307З-У.

6.4. lенежные средства выдаются под отчет на хозяйственные нужды
на срок, который сотрудник указал в заявлении на выдачу денежных
средств под отчет, но не более 20 рабочих дней. По истечении этого
срока сотрудник должен отчитаться в течение 7 рабочих дней.

6.5. При направлении сотрудников учреждения в служебные
командировки на территории России расходы на них возмещаются в

размере, установленном Порядком оформления служебных
командировок (приложение 8). Возмещение расходов на служебные
командировки, превышающих размер, установленный указанным\*- Порядком, производится по,фактическим расходам за счет средств от
деятельности, приносящей доход, с разрешения руководителя
учреждения (оформленного приказом).

б.6. По возвращении из командировки сотрудник представляет
авансовый отчет об израсходованных суммах в течение трех рабочих
дней.

6.7. Предельные сроки отчета по выданным доверенностям на
получение материаJIьных ценностей устанавливаются следующие:

- в течение 10 календарных дней с момента получения;

- в течение трех рабочих дней с момента получения матери€rльных
ценностей.
Щоверенности выдаются штатным сотрудникам, с которыми
заключен договор о полной материatльной ответственности.



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

7. Расчеmьt с dебumора"л/tu u KpedumopaJvxu

7.1. Щенежные средства от виновных лиц в возмещение ущерба,
причиненного нефинансовым активам, отражаются по коду вида
деятельности <<2>> - приносящая доход деятельность (собственные
доходы учреждения).
Возмещение в натуральной форме ущерба, rrричиненного
нефинансовым активам, отражается по коду вида финансового
обеспечения (деятельности), по которому активы учитывzulись.

7.2. Задолженность дебиторов в виде возмещения эксплуатационных
и коммунiLпьных расходов отражается в учете на основании
выставленного арендатору счета, счетов поставщиков (подрядчиков),
Бухгалтерской справки (ф. 0504833).

7.З. В учреждении применяется счет КБК Х.210.05.000 для расчетов с
дебиторами по предоставлению учреждением:
о обеспечений исполнения контракта (договора);
. других заJIогов, задатков.
Операции по счету КБК Х.2|0.05.000 оформляются бухгалтерскими
записями:
!ебет Х.210.05.5бХ Кредит Х.201.11.610 - при перечислении с
лицевого счета учреждения средств;
!ебет х.201.1 1.510 КредитХ.210.05.ббХ - возврат денежных средств
на лицевой счет учреждения.

основание: пункт 7 Сгс <<учетная политика, оценочные значенияи
ошибки.

в. Расчеmы по обязаmельсmвал4

8.1. К счету КБК Х.303.05.000 <Расчеты по прочим платежам в
бюджет> применяются дополнителъные анаJIитические коды:
1 * <Государственная пошлинa> (КБК Х.З03.15.000);
2 - <Транспортный н€LгIог) (КБК Х.ЗOЗ.25.000);
3 - <<Пени, штрафы, санкции по н€шоговым платежам))
(КБК Х.303.З5.000);

8.2. Аналитический учет расчетов по пособиями иным социчuIьным
выплатам ведется в разрезе физических лиц * получателей
соци€шьных выплат.



8.3. Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в разрезе
сотрудников и других физических лиц, с которыми заключены
гражданско-правовые договоры.

9, lебumорская u креdumорская заdолженносmь

9.1. Щебиторская задолженность списывается с учета после того, как
комиссия по поступлению и выбытию активов признает ее
сомнительной или безнадежной к взысканию в порядке,
утвержденном Положением о признании дебиторской задолженности
сомнительной и безнадежной к взысканию.
Основание: пункт ЗЗ9 Инструкции к Единому плану счетов М 157н,
пункт 11 СГС <<Щоходы>.

9.2. Кредиторская задолженность, не востребованная кредитором,
списывается на финансовый результат на основании прик€ва
руководителя учреждения. Решение о списании принимается на
основании данных проведенной инвентаризации и служебной
записки главного бухгалтера о выявлении кредиторской
задолженности, не востребованной кредиторами, срок исковой
Давности по которой истек. Срок исковой давности определяется в
соответствии с законодательством РФ.
Одновременно списанная с балансового учета кредиторская
Задолженностъ отражается на забалансовом счете 20 <Задолженность,
не востребованная кредиторами)).
Списание задолженности с забалансового r{ета осуществляется по
итогам инве нтаризации з адолженности на основ ании решения\-, инвентаризационной комиссии учреждения:
- По истечении 5 лет отражения залолженности на забалансовом
учете;
- по завершении срока возможного возобновления процедуры
ВЗыскания задолженности согласно действующему законодательству;
- при наличии документов, подтверждающих прекращение
обязательства в связи со смертью (ликвидацией) контрагента.
Кредиторская задолженность списывается отделъно по каждому
обязательству (кредитору).
Основание: пункты З7l,З72 Инструкции к Единому плану счетов j\b

1 57н.

] 0. Фuнансовьtй резульmаm

10.1. Щоходы от предоставления права пользования активом
(арендная плата) признаются доходами текущего финансового года с
одновременным уменьшением предстоящих доходов равномерно



(ежемесячно) на протяжении срока пользования объектом учета
аренды.
Основание: пункт 25 СГС <Аренда>, подпункт ((а) пункта 55 СГС
<<,Щоходы>>.

10.2. Щоходы от оказания платных услуг по долгосрочным договорам
(абонементам) признаются в учете в составе доходов будуших
периодов в сумме, единовременно полу{енной за предстоящие

услуги. .Щоходы будущих периодов признаются в текущих доходах
равномерно в последний день каждого месяца в рЕtзрезе каждого
договора (абонемента).
Основание: пункт 301 Инструкции к Единому плану счетов J\Ъ 157н,
подпункт ((а)) пункта 55 СГС <,Щоходы>.

10.3. Учреждение осуществляет все расходы в пределах

установленных норм и утвержденного на текущий год плана

финансово-хозяйственной деятелъности :

. на междугородные переговоры, услуги по доступу в Интернет

- по фактическому расходу;
о пользование услугами сотовой связи-по лимиту,

утвержденному распоряжением.

10.4. В бухучете расчеты по НЩС и н€Lлогу на прибыль отражаются по
подстатье КОСГУ 131 <Щоходы от оказания платных услуг (работ)>.

Основание: раздел V указаний, утвержденных приказом Минфина от
1 июля 201з J\Ф 65н.

10.5. В составе расходов буДущих периодов на счете
КБК Х.401.50.000 <Расходы будуших периодов>) отражаются расходы
по:
. страхованию имущества, гражданской ответственности;
. приобретениюнеисключительногоправапользования
нематериальными активами в течение нескольких отчетных
периодов;
Расходы будущих периодов списываются на финансовый результат
текуLцегQ финансового года равномерно по |l12 за месяц в течение
периода, к которому они относятся.
По договорам страхования, а также договорам неисключительного
права пользования период, к которому относятся расходы, равен
сроку действия договора. По другим расходам, которые относятся к
будущим периодам, длительностъ периода устанавливается
руководителем учреждения в приказе.
Основание: пункты З02,З02.1 Инструкции к Единому плану счетов
j\гs 157н.



10.6. В случае заключения лицензионного договора на право
использования результата интеллектуаJIьной деятельности или
средства индивиду€Lлизации единовременные платежи за право
включаются в расходы будущих периодов. Такие расходы
списываются на финансовый результат текущего периода ежемесячно
в последний день месяца в течение срока действия договора.
Основание: пункт 66 Инструкции к Единому плану счетов J\ф 157н.

10.7. В учреждении создаются:

- резерв на предстоящую оплату отпусков. Порядок расчета резерва
приведен в приложении 11;

- резерв по претензионным требованиям - при необходимости.
Величина резерва устанавливается в размере претензии,
предъявленной учреждению в судебном иске, либо в претензионных
документах досудебного разбирательства. В случае, если претензии
отозваны или не признаны судом, сумма резерва списывается с учета
методом (красное cTopHoD;

- резерв по сомнительным долгам - при необходимости на основании
решения комиссии по поступлению и выбытию активов о признании
задолженности сомнительной по результатам инвентаризации.
Величина резерва устанавливается в размере выявленной
сомнительной задолженности.

Основание: пункты З02,З02.1 Инструкции к Единому плану счетов
Jtlb 157н, пункт 11 СГС <,Щоходы>.

1 L Санкцuонuрованuе расхоdов

Принятие к учету обязательств (денежных обязательств)
осуществляется в порядке, приведенном в приложении9.

]2. Собьtmuя после оmчеmной dambt

Признание в учете и раскрытие в бухгалтерской отчетности событий
после отчетной даты осуществляется в порядке, приведенном в
приложении 12.

VI. Инвентаризация имущества и обязательств

1. Инвентаризацию имущества и обязательств (в т. ч. числящихся на
забалансовых счетах), а также финансовых результатов (в т. ч.

расходов будуrцих периодов и резервов) проводит постоянно
действующая инвентаризационная комиссия. Порядок и график
проведения инвентаризации приведены в приложении 10.



в отдельных случаях (при смене матери€шьно ответственных лиц,
выявлении фактов хищения, стихийных бедствиях и т. д.)
инвентаризацию может проводить специ€шьно созданная рабочая
комиссия, состав которой утверждается отельным прик€вом
руководителя.
Основание: статья 11 Закона от 06. |2.201l J\Ъ 402-ФЗ, раздел VIII
СГС <Концептуальные основы бухучета и отчетности)).

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

VII. Порядок организации и обеспечения внутреннего
финансового контроля

l. Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляет
комиссия. Помимо комиссии постоянный текущий контроль в ходе
своей деятельности осуществляют в рамках своих полномочий:
. РУКОВОДИТеЛЬ УЧРеЖДеНИЯ, еГО ЗаМеСТИТеЛИ;
о гл&вныЙ бухгалтер, сотрудники бухгалтерии;
2. Положение о внутреннем финансовом контроле и график
проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной
деятельности приведен в приложении 6.
основание: пункт б Инструкции к Единому плану счетов }lЪ 157н.

VПI. Бухгалтерская (финансовая) отчетность

1. Бюджетная отчетность составляется на основании аналитического
\- и синтетического учета по формам, в объеме и в сроки,

установленные вышестоящей организацией и бюджетным
законодательством. Бюджетная отчетность представляется главному
распорядителю бюджетных средств в установленные им сроки.

2. Бюджетная отчетностъ за отчетный год формируется с учетом
событий после отчетной даты. обстоятельства, послужившие
причиной отражения в отчетности событий после отчетной даты,
указываются в текстовой части пояснительной записки (ф. 05031б0).
ОснованиЬ: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов J\Ъ 157Н.

3. В целях составления отчета о движении денежных средств
величина денежных средств определяется прямым методом и
рассчитывается как разница между всеми денежными притоками
учреждения от всех видов деятелъности и их оттоками.
основание: пункТ 19 сгС <отчет о движении денежных средств).



4, Бумажный комплект бухгалтерской отчетности хранится углавного бухгалтера.
основание: частъ 7.1 статьи 1З Закона от 06.12.2011 J\b 402-Фз.

IX, Порядок передачи документов бухгалтерского учетапри смеце руководителя и главного бухгалr"рч 
-

1, При смене руководителя или главного бухгалтера учрежде""r'(дале" - увольняемые лица) они обяза"", 
" 

pur*ax передачи делзаместителю, новому должностному лицу, иному уполномоченномудолжностному лиЦу учреждения (далее - уполномоченное лицо)передать документы бухгалтерского учета, а также печати и штампы,хранящиеся в бухгалтерии.

2, Передача бухгалтерских документов и печатей проводится наосновании приказа руководителя учреждения.

з, Передача документов бухучета, печатей и штампов осуществляетсяпри участии комиссии, создаваемой в учреждении.прием-передача бухгалтерских документов оформляется актомприема-передачи бухгалтерских документов. К uпrу rrр"пu.uЪr."перечень передаваемых документов, их количество и тип.Акт приема-передачи дел должен полностью отражатъ всесущественные недостатки и нарушения в организации работыбухгалтерии.
Акт приема-передачи подписывается уполномоченным лицом,принимающим дела, и членами комиссии.
При необходимости члены комиссии вкJIючают в акт свои
рекомендации и предложения, которые возникли при приеме-передаче дел.

4. В комиссию, указанную в пункте З настоящего Порядка,включаются сотрудники учреждения и (или) учредителя всоответствии с приказом на передачу бухгалraр"*"* документов.

5. Передаются следующие документы:. учетная политика со всеми приложениями;
, квартальные и годовые бухгалтерские отчеты и балансы,н€lJIоговые декларации;
, по планированию, в том числе план финансово-хозяйственнойдеятельности учреждения, государственноЬ .uдu""е, план-|рафикзакупок, обоснования к планам;
' бухгалтерские регистры синтетическог о и аналитического
учета: книги, оборотные ведомости, карточки, журналы операций;



о

о

налоговые регистры;
по реализации: книги покупок и продаж, журн€Lлы регистрации

счетов-фактур, акты, счета-фактуры, товарные накладные и т. д.;

' о Задолженности Учреждения,в Том числе По кредитам и По
уплате налогов;
о о состоянии лицевых и банковских счетов учреждения;
. о выполнении утвержденного государственного задания.
. по учету зарплаты и по персонифицированному учету;
, по кассе: кассовые книги, журн€tлы, расходные и приходные
кассовые ордера, денежные документы и т.д.;
о акт о состоянии кассы, составленный на основанииревизии
кассы и скрепленный подписью главного бухгалтера;
о об условиях хранения и учета наличных денежных средств;
о Договоры с Поставщиками И Подрядчиками, контрагентами,
аренды и т. д.;
. договоры с покупателями услуг и работ, подрядчиками и
поставщиками;
о учредителъные документы и свидетельства: постановка на учет,
присвоение номеров, внесение записей в единый реестр, коды и т. п.;
. о недвижимом имуществе, транспортных средствах
учреждения: свидетельства о праве собственности, выписки из ЕГРП,
паспорта транспортных средств и т. п.;
. об основных средствах, нематериальных активах и товарно-
материаJIьных ценностях;
. акты о результатах полной инвентаризации имущества и
финансовых обязателъств учреждения с приложением
инвентаризационных описей, акта проверки кассы учреждения;
о акты сверки расчетов, подтверждающие состояние дебиторской
и кредиторской задолженности, перечень нереальных к взысканию
сумм дебиторской задолженности с исчерпывающей характеристикой
по каждой сумме;
о акты ревизий и проверок;
о материалы о недостачах и хищениях, переданных и не
переданных в правоохранительные органы;
о договоры с кредитными организациями;
о бланки строгой отчетности;
. иная бухгалтерская документация, свидетельствующая о
деятельности учреждения.

6. При подllисании акта приема-передачи при н€Lличии возражений по
пунктам акта руководитель и (или) уполномоченное лицо излагают
их в письменной форме в присутствии комиссии.



Члены комиссии, имеющие замечания по содержанию акта,
подписывают его с отметкой <<Замечанuя прuлаlаюmся>>. Текст
замечаний излагается на отдельном листе, небольшие по объему
замечания допускается фиксировать на самом акте.

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

8. Акт приема-передачи дел составляется в трех экземплярах: 1-й
экземпляр - учредителю (руководителю учреждения, если
увольняется главный бухгалтер), 2-й экземпляр - увольняемому лицу,
3-й экземпляр - уполномоченному лицу, которое приним€шо дела.

Главный бухга_гrтер ай/r/ 3 2



Приложение }lЪ1

к приказу от !.i,, ,lr'-! 3,.ii ! Xn ф

Состав комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов

1.fuя контроля за сохранностью нефинансовых активов и определения
целесообразности их сттисания (выбытия) создать постоянно
действующую комиссию по tIоступлению и выбытию активов
в следующем составе:
Председатель - Заместитель руководителя;
Члены - главный бухгалтер;

- главный специ€tлист;
- специ€Lчист 1 категории.

2. Возложить на комиссию следующие обязанности:
- осмотр объектов нефинансовых активов (в целях принятия к бухучету);
- определение текущей оценочной стоимости нефинансовых активов (в
целях принятия к бухучету);

- принятие решения об отнесении объектов имущества к основным
средствам;

- осмотр объектов нефинансовых активов, подлежащих списанию
(выбытию);

- принятие решения о целесообразности (пригодности) дальнейшего
использования объектов нефинансовых активов, о возможности и
эффективности их восстановления;

- определение возможности использования отдельных узлов, деталей,
матери€Lльных запасов ликвидируемых объектов;

\-- -определение причин списания (физическийи моральный износ, авария,
стихийные бедствия и т. п.);
* выявление виновных лиц (если объект ликвидируется до истечения
нормативного срока службы в связи с обстоятельствами, возникшими по
чьей-либо вине);

- подготовка акта о списании объекта нефинансового актива и
документов для согласования с вышестоящей организацией.
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приложение 3
к приказу от Е0 /4 Zоjs хпф

перечень неунифицированных фор, первичных документов

1. Универсальные передаточный и корректировочный документы (упД и УК.Щ) по
формаrл, которые рекомендованы ФНС России.
2. Самостоятельно разработанные формы:
. Акт о замене запчастей в основном средстве; j

о (арточка учета работьi летней автомобильной шины.

образцы неунифицированных форм первичных документов

1. Акт о замене запчастей в основном средстве.

полное наименование учреждения

Акт лъ _
о замене запчастей в основном средстве

( I lcl i(), l l I ll] c_l l, ) (пO,цl]ись )

( pYliot}o,IL}1 I eJI b ) (полпllсь)

2. Карточка учета работы летней автомобильной шины.

(Ф, и, о.)

(с). и. о.)

м
пl
п

{ата
проведения
ремонтных

работ

Наимено-
вание

основного
средства

Инвен-
тарный

л}

Перечень
произведен-
ных работ

Материалы,
используемые при замене

наиме-
нова-
ние

номен-
клатур_
ный ЛЪ

едини_
ца

изме_

рения

коли-
чество

полное наименование учреждения



кАрточкА
)лIета работы автомобильной шины J\b _- (новой, восстановленной, прошедшей

углубление рисунка протектора нарезкой, бывшей в эксплуатации)

(нужное подчеркнуть)

Обозначение (размер)
шины

Модель шины

Порядковый (заводской)
номер

ffaTa изготовлеr]ия (неделя"
год)

Эксплуатационная норма
пробега

завод-изготовитель новой шины или шиноремонтное
предприятие

Ответственный за учет работы
шины

Ща
та

Инвент
арный
номер

автомоб
иjля

Марка и
модель

автомоби
ля, его

государст
венный
номер

Показа
ния

спидо
метра
при

устано
вке,
тыс.
км

Показа
ния

спидо
метра
при

снятии
,

тыс.
км

Дата

Технич
еское
состоя

ние
шины
при

устано
вке

Причин
ы

снятия
шины с
эксплуа
тации

Подп
ись

води
теля

Заключен
ие

комиссии
по

определе
нию

пригодно
сти

шины к
эксплуата

ции
(на

восстано
вление,

углублен
ие

рисунка
протекто

Р3,
рекламац

ию
или в
утиль)

устан
овки
шины

сня
тия
ши
ны



Председатель комиссии

Члены комиссии: (должность) (подпись) (Ф. и. о.)



прилохtЕ,ниЕ ]\ъ 4
к прик€lзу от Д /а. Ю/6 xn 9//

пЕрЕчЕнь
лицl имеющих право подписи первичных документов

лъ
п/п ,Щолжность

i 2
1 Кассовые документы

Руководитель

Заместитель руководителя

Главный бухгалтер

2. Банковские документы
Руководитель

Заместитель руководителя

Главный бухгалтер

a
fiоверенности на получение товарно-материальных ценностей
Руководитель
Заместитель руководителя

Главный бухгалтер

4. Муницигlальные контракты (договоры), соглашения
Руководитель

Заместитель руководителя
5. Табель учёта рабочего времени

Руководитель

Заместитель руководителя



Приложение J\Гsб к прикФу
от *J "lё l|[И J{gýil

порядок
оргацизации и осуществления внутрецнеfо

финансОвогО контроЛя бюджетноЙ отчётности и бюджетного учёта

Раздел I
Общие положения

1. ПорядоК организации и осуществления внутреннего финансового
контроля бюджетной отчётности и бюджетного учёта (далее Порядок)
определяеТ правила осуществления внутреннего финансового KoHTpoJUI в
муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования город
Краснодар <Туристско-информационном центре>> (далее - МБУ тIд]).

2. основноЙ целью внутреннего финансового KoHTpoJUI в мБУ тшI
является:

осуществление контроля соблюдения требований бюджетного, бухгал-
терского и напогового законодательства, а также муниципЕUIьных правовых
актов, регулирУющиХ отношениЯ В формировании внутренней и внешней
отчётности финансово-хозяйственной деятельности в МБУ ТИII ;

осуществление контроля соблюдения законодательства Российской Фе-
дерации при осуществлении хозяйственных и финансовых операций, их обос-
нованностью, н€Lпичием и движением имущества и обязательств, использования
матери€Lпьных и трудовых ресурсов в соответствии с утверждёнными нормами,

,\_ нормативами и сметами;
контроль своевременности принятия мер по исправлению выявленных

нарушеНий прИ осущестВлении финансово-хозяйственной деятельности.
3. Система внутреннего финансового контроля призвана обеспечить:
точность и полнотУ документации бюджетного учёта;
своевременность подготовки достоверной бюджетной отчётности;
предотвращение ошибок и искажений;
сохранность имущества в МБУ ТИЦ.



осуществление внутреннего финансового контроля

4, Внутренний финансовый контролЬ В мБУ тиI] осущестВляется в
соответствии с настоящим Порядком.

5. Процессы и операции внутреннего финансового
ляются работниками МБУ ТИЦ.

6, Работники МБУ тиLI осуществляют внутренний финансовый контрольв соответствии с их должностными инструкциями в отношении следующих
внутренних бюджетных процедур :

составление и представление документов в отдел учёта и отчётности
уITравления делами администрации муниципального образования город
краснодар, необходимых для составления и рассмотрения проекта местного
бюджета, в том числе реестров расходных обязательств и обоснований
бюджетных ассигнований ;

составление и представление документов в отдел учёта и отчётности
управления делами администрации муницип€UIьного образования город
краснодар, необходимых для составления и ведения сводного кассового плана
по доходам местного бюджета, расходам местного бюджета;

составление, утверждение и ведение сводной бюджетной
средств местного бюджета;

составление и направление документов в отдел учёта и отчётности
управления делами администрации муницип€lJIъного образования город
краснодар, необходимых для формирования и ведения сводной бюджетной
росписи местного бюджета, доведения (распределения) бюджетных
ассигнований и лимитов бюджетных обязателъств;

составление, утверждеЕие и ведение бюджетных смет;
исгIолнение бюджетной сметы расходов;
принятие и исполнение бюджетных обязательств;
ведение бюджетного учёта, в том числе принятие к учёту первичных

учётных документов (составление сводных учётных документоu), оrрuжение
информации, указанной в первичных учётных документах, и регистровбюджетногО учёта, проведение оценки имущества и обязательств, а также
инвентаризаций;

составление и представление бюджетной отчётности, сводной бюджетной
отчётности;

исполнение судебных актов по искам к МБУ ТИЦ;
прочих внутренних бюджетных процедур.
7, При осуществлении внутреннего финансового контроля производятся

следующие контрольные действия:
проверка оформления документов на соответствие требованиям норма-тивных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения, и

внутренних стандартов;

2

Раздел II

контроля осуществ*

росписи



з

авторизация операций, подтверждающая правомочность их совершения,
например, Визирование Документа Вышестоящим Должностным лицом;

сверка данных;
сбоР и ан€цIиЗ информации о результатах выполнения внутренних бюд-

жетных процедур.
в. Методами осуществления внутреннего контроля являются

самоконтроль, контроль по уровню подчинённости, контроль по уровню подве-
домственности.

Самоконтроль осуществляется сплошным способом работниками мБутиI] путём проведения проверки каждой выполняемой ими операции на
соответствие требованиям нормативных правовых актов, регулирующих
бюджетные правоотношения.

контроль по уровню подчинённости осуществляется сплошным или вы-
борочным способом главным бухгалтером мБУ тиц, путём проверки
хозяйственных операций, журналов операциЙ и первичных 1^лётных
документов к ним, осуществляемых подчинёнными работниками. Факт
осуществления проверки подтверждается путём визирования документов,
являющихся объектом проверки. Контролъ по уровню подчинённости
осуществляется в соответствии с картой внутреннего финансового контроля.9. Контрольные действия проводятся визуально путём изучения
документоВ И операциЙ В целяХ подтверЖдениЯ законности и (или)
эффективности исполнениrI соответствующих процедур.

10. Контрольных действий проводятся сплошным или выборочным
способом:

сплошной способ, При котором контролъные действия осуществляются в
отношении каждой проведённой операции (действия по формированию
документа, необходимого для выполнения внутренней бюджетной rроцЪдурur);

выборочный способ, при котором контрольные действия осуществп"arь,
в отношении отдельной проведенной операции (действия по формированию
документа, необходимого для выполнения внутренней бюджетной rроцЪдурur).

1 1. Внутренний финансовый контроль в МБУ тиII осуществляется в
следующих формах:

а) предварительнЫй контрОль - проВодитсЯ до нач€LЛа совершения дейст-
вий и для предупреждения незаконности и нецелесообразности проведения
фактов хозяйственной жизни (контроль за соответствием принимаемых бюд-
жетных обязательств доведённым лимитам, своевременным и правильным
оформлением первичных документов, законностью совершаемых операций,
правильностью оформления заключаемых договоров).

Предварительный контролъ осуществляют работники мБу тиLI
ответственные за совершение фактов хозяйственной жизни;

б) текущий - осуществляется в процессе совершения фактов хозяйствен-
ной жизни на стадии формирования, распределения и использованиrI финансо-вых ресурсов для оперативного устранения недостатков. Включает в себя
контроль за исполнением бюджетной сметы, исполнением текущих договорных
обязательств, суммами дебиторской и кредиторской задолженности, выявление
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и устранение ошибок и неточностей, арифметическую и формальную проверкудокументов (проверка соблюдения финансовой д"aц"пrr""r, ,rр""ятие мер попредотвращению нарушений, регулярный анализ кассового исполнения, ан€}JIизсоответствия кассовых расходов фактически производимым расходам, инвента-ризация кассы, муницип€tJIьного имущества, расчётов и обязаЪельств).
Ведение текущегО контролЯ осущестВляется на постоянной основе работ-никами мБУ тиI] в соответствии с их должностными обязанностями;
В) ПОСЛеДУЮЩИй - ''РОВОДится 

по итогам совершен"" 
"orrfuar"a"""r* о.r._раций для установления достоверности отчётных данных и осуществляется пу-ТёМ аНаЛИЗа И ПРОВеркИ бухгалтерской oo*yr""ru];;;;;;Jin o.r", выявлениянарушений и принятия мер по их устранению (контроль за соответствием пе-речня полученных товаров, работ, услуг перечню оплаченных согласно заклю-чённым муниципаJIьным KoHTpaKTu, (до.оворам), проведение инвентаризацииосновных средств, материальных ценностей, инвентаризации кассы, расчётов иобязательств при подготовке годовой отчётности).

12, Карта внутреннего финансового контроля является подготовительнымк проведению внутреннего финансового контроля документом, содержащим покаждой отражаемой в нем операции данные о работнике, ответственном завыполнение операции, периодичность выполнения операции, работниках,осуществляющих контрольные действия в ходе самоконтроля и 1или; no"rpon"ПО УРОВНЮ ПОДЧИНёННОСТИ, ПеРИОДИчности контролъных действий, а такжеиных необходимых данных.
13, !анные о выявленных в ходе внутреннего финансового контролянедостатках и (или) нарушениях при исполнении внутренних бюджетныхпроцедур, сведения об источниках бюджетных рисков и о предлагаемых мерахпо их устранению (далее - результаты внутренне.о финЙсового контроля)отражаются в журнале внутреннего финан.о"о.о контроля и в отчётности орезультатах внутреннего финансового контроля.

Раздел III
Формирование, утверждецие и актуализация карты внутреннего

финансовоfо контроля

i4, Карта внутреннего финансового контроля мБУ тиЦ составляется порезультатам выполнения внутренних бюджетных процедур, которыеосуществляются работниками МБУ тиЦ в соответствии с функцион€Lлом.карта внутреннего финансового контроля формируется до нач€шаочередного финансового года. Утверждение nup. внутреннего финансовогоконТролЯ осУЩесТВляеТся рУкоВоДиТелеМ МБУ ТИЦ 
-

перед составлением карты внутреннего финансового контроляформируется перечень операций (д.й.r""it по формированию документов,необходимых для выполнения внутренних бюджетных процедур)



Раздел IV
ведение, учёт и хранение журнала внутреннего финансового контроля

15, Ведение, учёт и хране_ние журнала внутреннего финансового контроляосуществляется работниками МБУ ТИtI.
ведение журнала внутреннего финансового контроля предполагаетн€lJIичие непрерывного занесения работниками, осуществляющимиконтрольные действия записей в журн€lJI внутреннего финансового контроля.Записи в журнал внутренн"- 6""u".o"o.o контроля осуществляются помере совершения контрольных действий в хронологическом порядке.Журнал внутреннего финансового контроля О"рrЙrl; " брошюруетсяв хронологическом порядке. На обложке необходимо ук€вать:ответственного за выполнения внутренних бюджетных процедур;название и цорядковый номер папки;
отчётный период: год;
количество листов в папке.
хранение_журналов внутреннего финансового контроля осуществляетсяспособами, обеспечивающими их защиту от несанкционированныхисправлений, утраты целостности информации в них и сохранность самихДОКУМеНТОВ, СОбЛЮДеНИе требований к хранен"- ;Й;*;;'осуществляетсялицом, ответственным за их формирование, до моментаих сдачив архив.

Раздел V
составление и представление отчётности

16. В целях обеспечения
контроля работник МБУ ТИЦ

rD./rýtltlý U r че.I.ности о результатах
финансового коцтроля

эффективности внутреннего

внутреннего

составляет годовой отчёт о
финансового
результатах

финансового

внутреннего финансового контроля.
отчёт составляется на основе данных журн€Lлов внутреннегоконтроля.



к приказу от ,. /а ю/g

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

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, весы,
часы и др.;

кухонные бытовые приборы: кулеры, СВЧ-печи, холодильники,
кофемашины и кофеваркии др.;

средства пожаротушениlI: огнетушители перезаряжаемые,
пожарные шкафы;

инвентарь для автомобиля, приобретенный отдельно: чехлы,
буксировочный трос и др.;

канцелярские принадлежности с электрическим приводом.

2. К хозяйственному и производственному инвенторю, который
включается в состав материаJIьных запасов, относится:

инвентарь для уборки офисных помещений (территорий), рабочих
мест: контейнеры, тачки, ведра, лопаты, грабли, швабры, метлы,
веники и др.;

принадлежности для ремонта помещений (например, дрели,
молотки, гаечные кJIючи и т. п.);

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

инструмент слесарно-монтажный, столярно-плотницкий, ручной,
м€Lлярный, строительный и другой, в частности: молотки, отвертки,
ножовки по метаJIлу, плоскогубцы;

канцелярские принадлежности (кроме тех, что указаны в п. 1

настоящего перечня), фоторамки, фотоальбомы;
туаJIетные принадлежности: бумажные полотенца, освежители

воздуха, мыло и др.;
аптечка;
средства пожаротушения (кроме тех, что включаются в состав

основных средств в соответствии с п. l настоящего перечня): багор,
штыковая лопата, конусное ведро, пожарный лом, кошма, топор,
одноразовый огнетушитель.

a

a
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Приложение 8

Положение о служебных командировках

1. Общие положении
1.1. Настоящее Положение определяет tIорядок организации служебных командировок
сотрудников муниципального бюджетного учреждения муниципальнбго образования
город Краснодар кТуристско-информационный центр > (мБУ ТИЩ)на территории
России и за ее пределами.

Положение распространяется на сотрудников состоящих с МБУ тиЦ в трудовых
отношениях.

|.2. НасТоящее Положение не распространяется на поездки за границу по персо-
нальным приглашениям с оплатой за счет принимающей стороны в зарубежные научные
организации, с которыми у учреждения нет действующих соглашений о сотрудничестве.

1.3. Служебной командировкой сотрудника является поездка сотрудника по рас-
поряжению руководителя учрежденияна определенный срок вне места постоянной
работы для выполнения служебного поручения либо участиrI в мероrrриllтиях,
соответствующих уставным целям и задачам учреждениlI.

1.4. ОСНОВНЫМи ЗаДачами служебных командировок учреждения являются:
- решение конкретных задач производственно-хозяйственной, финансовой и иной
деятельности учреждения.

1.5. Не являются служебными командировками:
- служебные поездки сотрудников, должностные обязанности которых предполагают
рilзъездной характер работы, если иное не предусмотрено локаJIьными или
нормативными правовыми актhми;
- поездки в местность, откуда сотрудник по условиям транспортного сообщения и"

характеру работы имеет возможность ежедневно возвращаться к местожительству.
вопрос о целесообразности и необходимости ежедневного возвращения сотрудника из
места служебной командировки к местожительству, в каждом конкретном случае
определяет руководитель учреждения, осуществивший командирование сотрудника;
- вые3ды по личным вопросам (без производственной необходимости, соответ-
ствующего договора или вызова приглашающей стороны);
- поступление на учебу и обучение на заочных отделениях образовательных уч-
реждений высшего и доrrолнительного профессионЕLльного образования.

1.6. Служебные командировки подразделяются на:
- плановые, которые осуществляются в соответствии с утвержденными в уста-новленном порядке финансируемые в соотвеТствии со сметоЙ расходоВ мБУ ТИЦ;
- внеплановые - для решения внезапно возникших проблем, требующих немедленного
рассмотрения, либо в иных случаях, предусмотреть которые заблаговременно не
представляется возможным.

j\b



1.7. Запрещается направление в служебные командировки беременных женщин.

1.8. Направление в служебные командировки женщин, имеющих детей в возрасте до
трех лет, допускается только с их письменного согласия при условии, что это не
запрещено им в соответствии с медицинским заключением. При этом женщины,
имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены в письменной форме
со своим правом отказаться от направления в служебную командировку.

1.9 В служебные командировки только с письменного согласия допускается направлять:

о матерей и отцов, воспитыв€lющих без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти
лет;

. сотрудников, имеющих детей-инвалидов;
' СОТрУДников, осуществляющих уход за больными членами их семей в со-

ответствии с медицинским закJIючением.

При этом такие сотрудники должны быть ознакомлены в письменЕой форме со своим
rrравом отказаться от направления в служебную командировку

1.10. Не допускается направление в командировку и выдача аванса сотрудникам, не
отчитавшимся об израсходованных средствах в предыдущей командировке.

2. Срок и режим командировки

2.1. Срок командировки сотрудника (как по России, так и за рубеж) оrrределяет
РУКОВОДИТеЛЬ МБУ ТИЦ с учетом объема, сложности и других особенностей
служебного поручения.

2,2. ПроДолжителЬностЬ командиРовки исчИсляетсЯ по фактиЧескомУ количестВУ днеЙ
пребывания в служебной командировке со дня убытия из учреждения, но не более дней,
указанных в приказе, и по день возвращения (включительно) обратно после выполнения
служебного задания (включая выходные и нерабочие прzLздничные дни).

!нем выезда сотрудника в командировку считается день отправления поезда, самодета,
автобуса или другого транспортного средства из города Краснодара, а днем прибытия
из командировки - день прибытия транспортного средства в город Краснодар. Пр"
отправлении транспортного средства до24 часов включительно днем выбытия в
командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и fIозже - следующие сутки.
!ень выезда в служебную командировку (день приезда из служебной командировки)
определяется по регионrlJIьному времени отправления (прибытия) транспортного
средства R соответствии с расписанием движениrI. В случае отtIравления (прибытия)
транспортного средства во время, отличное от расписания, фактическое время
отfIравления (прибытия) подтверждается соответсТвующими справками или
заверенными отметками на проездных билетах.

2.З, На сотрудника, находящегося в командировке, распространяется режим рабочего
времени, и правила распоряДка органи3ации, куда оЕ командирован.

в случаях когда сотрудник специально командирован для работы в выходные или
праздничные и нерабочие дни, компенсация за работу в эти дни выплачивается в



соответствии с действующим законодательством. Если сотрудник отбывает в

командировку либо прибывает из командировки в выходной день, ему после
возвращения из командировки предоставляется другой день отдыха.

2.4. В случае невозможности возвращения сотрудника из командировки в уста-
новленные сроки вследствие непреодолимой силы или иных не зависящих от него

обстоятельств командировка может быть trродлена.

За время задержки в пути без уважительных причин сотруднику н: выплачивается
зарплата, не возмещаются суточные расходы, расходы на наем жилого помещения и

другие расходы.

3. Порядок оформления служебных командировок

3.1. Оформление служебных командировок по России и в страны СНГ.

\.--, 3.1 .1 . Решение о необходимости направления сотрудника в командировку принимает

руководитель МБУ ТИЦ

3.1.2 Основанием для командирования сотрудников считается служебное задание (по

форме Ns Т- 10а) выданное сотруднику.

3. 1 .3. После получения служебного задания командируемыЙ сотрудник составляет

заявку на командировочные расходов (предварительный расчет) и согласовывает ее в

бухгалтерии.

3.1.5. После согласования заявки командировочных расходов командируемыЙ
сотрудник tlередает служебное задание в кадровую службу для составлеЕия приказа на
командировку.

На основании полученного служебного задания кадроваJI служба готовит:

. приказ (форма Jф Т-9) б направлении сотрудника в командировку или приказ

(распоряжение) о направлении сотрудников в командировку (форма Ns Т-9а);

Приказ, служебное задание и заявка на командировочные расходы подписываются

директором.

Кадровая служба знакомит командируемого сотрудника с приказом и выдает ему

служебное задание.

3.1.6. Кадровая служба передает до начzLпа командировки копию rrриказа о

командировке и заявку командировочных расходов направляет в бухгалтерию для
составления заявки на по получения денежных средств под отчет.

З,|.7 . Факт выбытия сотрудника в командировку обязательно фиксируется в Журнале

учета работников, выбывающих в служебные командировки из командирующей
организации.

3.2. Оформление служебных командировок за рубеж.



3.2.|. L{елями загранкомандировок являются:
- решение производственных вопросов.

I

З.2.2. Основанием загранкомандировки служит:
- распоряжение главного распорядителя бюджетных средств. ,

З.2.З. Ответственность за обоснованность загранкомандировки несет руководитель
учреждения.

Направление сотрудника в загранкомандировку должно быть оформлено приказом

директора учреждения. В rrрикiве укчtзывается: i

- фамилия, имщ отчество, должность командируемого сотрудника;
- в какую страну (город), на какой срок, с какой целью и за чей счет командируется

сотрудник.

З,2.4. Фактическое время пребывания в командировке за пределами России оп-

ределяется:

а) в случае командировки в страны, с которыми установлен полный пограничныЙ

контроль - по отметкам контрольно-пропускных пунктов в заграничном паспорте;

б) в случае командировки в страны, с которыми не установлен или упрощен По-

граЕичный контроль, - согласно отметкам стороны, которая командирует, и стороны,

которая принимает, в удостоверении о командировке;

в) в случае отсутствия отметок в соответствии с подпунктами ((а)) и <б>> насТояЩеГО

пункта суточные расходы командированному сотруднику не возмещаются.

З.2.5. Если сотрудник получил аванс на командировочные расходы, но не выехап в

командировку, он обязан в течение трех дней со дня принятия решениJI об отмене

поездки возвратить полученные им денежные средства в вaLIIюте той страны, в которой

был выдан аванс.

З.З. Выдача денежных средств на командировочЕые расходы

3.3.1 .Возмещение расходов в размерах, установленных пунктом 4.4 
"u.rо"Щ..о

постановления, производится мунициIIZLIьными учреждениями в пределах ас-

сигнований, предусмотренных в смете расходов соответствующего учреждения На

служебные командировки, либо (в случае использования укiванных ассигнований в

полном объеме) за счет экономии средств по другим статьям расходов.

З.З.2, Расходы, превышающие размеры, установленные пунктом 4.4 настоящеГо

положенйя, а также иные связанные со служебными командировками расходы (при

условии, что они произведены работником с рiврешения соответствующего отраслевого
(территориального) органа администрации муниципального образования гороД

Краснодар) возмещаются муниципаJIьными учреждениями за счет экономии среДСТВ,

выделенных из местного бюджета (бюджета муниципального образования гороД

Краснодар) на их содержание, а также за счет средств, полученных доПолниТеЛЬНО
муниципальными учреждениями от предпринимательской и иной rrриносящей доход
деятельности.



З.З.З. Выдача командируемым сотрудникам денежных средств на командировочные
расходы осуществляется на основании заявления сотрудникa зЕUIвления на
командировочные расходы и служебного задания и приказа о направлении сотрудника в
командировку.

З.З.4. При командировках по России аванс выдается в рублях.

3,3.5. При загранкомандировке учреждение обеспечивает сотрудника денежными
средствами в рублевом эквивzLленте. 

i

З.З,6. Выдача денежных средств на командировочные расходы производится путем
перечисления средств на банковскую карту сотрудника.

.Щенежные средства в ваJIюте на загранкомандировку перечисляются на банковскую
карту сотрудника.

З.З.7 . Если для окончательного расчета за командировку необходимо выплатить
дополнительные средства или сотрудником не получены авансовые средства на
командировку, их выплата сотруднику осуществляется в рублях по официtlJIьному
обменному курсу Банка России к иностранным вiLлютам стран пребывания,

установленному на день утверждения авансового отчета.

3.3.8. Проездные документы приобретаются командированным сотрудником са-
мостоятельно только после IIолучения денежных средств на командировочные расходы.

4. Гарантии и компенсации при направлении сотрудников
в служебные командировки

4.1. За командированным сотрудником сохраняется место работы (должность) и
средниЙ заработок за время командировки, в том числе и за время пребываниlI в пути.
Средний заработок за время пребывания сотрудника в командировке сохрашIется на все

рабочие дни недели по графику, установленному по месту постоянной работы.

4.2. Командированному сотруднику учреждение обязано возместить:
- расходы на IIроезд;
- расходы по найму жилого помещения;
-дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного местожительства
(суточные);
-другие расходы, произведенные с разрешения или ведома директора учреждениrI.

4.3. Расходы на проезд учреждение возмещает сотруднику:
- до места командировки и обратно;
- из одного населенного пункта в другой (если сотрудник командирован в несколько
организаций, р асположенных в рч}зных населенных гrунктах).

В состав этих расходов входят:
- стоимость проездного билета на транспорт общего пользования (самолет, поезд и т.

д.);
- стоимость услуг по оформлению проездных билетов;
- расходы на оплату постельных принадлежностей в поездах;



- стоимость проезда до места (вокзал, пристань, аэропорт) отправления в командировку
(от места возвращения из командировки), если оно расположено вне населенного
гц/нкта, где сотрудник работает;
- взносы на обязательное государственное страхование пассажиров на транспорте.
расходы на приобретение проездного документа на все виды транспорта при следовании
к месту командирования и обратно к месту постоянной работы возмещаются в
соответствии с представленными документами.

4,4, Возмещение расходов, связанных со служебными командировками на территории
Российской Федерации, работникам муниципальных учреждений муниципzlJIьного
образования город Краснодар, финансируемых за счет средств местного бюджета
(бюджета муниципального образования город Краснодар), осуществляется в следующих
размерах:

4,4,|, РасходоВ по найму жилого помещениr{ (кроме случая, когда направленному в
служебнУю команДировкУ работнику предоставляется бесплатное помещение) - в
размере фактических расходов, подтвержденных соответствующими документами, но
не более 550 рублей в сутки. При отсутствии документов, подтверждающих эти
расходы, - l2 рублей в сутки.

4,4,2, Расходов на выплату суточных - в размере 100 рублей за каждый день нахождения
в служебной командировке.

4,4,з, Расходов по проезду к месту служебной командировки и обратно к месту
постоянной работы (включая страховой взнос на обязательное личное страхование
пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов,
расходы за пользование в поездах IIостельными принадлежностями) - в ptlзМepe
фактических расходов, подтвержденных проездными документами, но не выше
стоимости проезда:
-железнодорожным транспортом - в купейном вагоне скорого фирменного поезда;
-водныМ транспорТом - в каюте.V группы морского судЕа регулярных транспортных
линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте II категорr" р".r"о.осудна всех линий сообщения, в каюте I категории судна паромной переправы;
-воздушным транспортом - в салоне экономического кJIасса;
-автомобильным транспортом - в автотранспортном средстве общего пользования
(кроме такси).

При отсутствии проездных документов, подтверждающих произведенЕые
расходы, - в размере минимаJIьной стоимости tIроезда:
-железнодорожным транспортом
- в плацкартном вагоне пассажирского поезда;
-водным транспортом
- в каюте Х группы морского судна регулярных транспортных линий и линий с -
комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте III категории речного судна всех
линий сообщения;
-автомобильным транспортом - в автобусе общего тигIа.

4,5, При направлении сотрудника в загранкомандировку ему дополнительно
возмещаются расходы:



- на оформление загранпаспорта (визы, др. выездных документов);- на оформлеriие обязательной медицинской страховки;
- пО уплате обязательных консульских и аэродромных сборов;
- по уплате сборов на право въезда или транзита автомобиля;
-по уплате иных обязательных платежей и сборов.

4,6, Если до места командировки можно добраться р€вными видами транспорта,
руководство учреждения вгIраве по своему выбору оплатить сотруднику один из них.

4,7, Расходы на приобретение проездного документа на все виды,puonopra при
следовании к месту командирования и обратно к месту постоянной работы "оarЪщ*a""в соответствии с представленными документами.

4,8, В случае болезни сотрудника во время нахождеЕия в командировке ему на общих
основаниях выплачиваются суточные в течение всего времени, пока он не имеет
возмоя(ности по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него
служебного поручения или вернуться к постоянному месту работы, но не свыше двухмесяцев.

выплата суточных производится также, если заболевший находился на лечении в
стационарном лечебном учреждении, на основании прикr}за о 11родлении срока
командировки в установленном порядке.

4,9, Расходы в связи с возвращением командированным сотрудником билета на поезд,
самолет или другое транспортное средство могут быть возмещены с рiврешения
директора учреждения, только по уважительным причинам (решение об отмене
командировки, отозвание из командировки, болезнь) при нtlJIичии документа,
подтверждающего такие расходы.

в случае отсутствия у сотрудника подтверждающих документов об обмене
вilJIюты, в которой выдан аванс, на национальную вiLлюту страны пребывания,
перерасчет расходов, осуществ.liенных в командировке и подтвержденных доку-
мент,Lльно, осуществляется исходя из офици€tJIьного обменного вztJIютног о курса, "

установленного Банком России на день утверждения авансового отчета.
4,10, ВозмещеНие расхоДов, связанных с проездом к месту командировки и обратно с
использованием личного транспорта сотрудника, производится на основании письма
мнС России от 2 июня 20о4 г. J\Ъ 04-2-06l4|9 <<О возмещении расходов при
использов ании личного транспорта>.

4,I|, Сотруднику, направленному в однодневную командировку, согласно статьям 167,
168 Трудового кодекса РФ, оплачиваются:
- средний заработок за день командировки;
- расходы на проезд;
- иные расходы, Irроизведенные сотрудником с рitзрешения руководителя организации.



5. Порядок отчета сотрудника о служебной командировке

5.1. В течение трех рабочих дней с дня возвращения из служебной командировки
сотрудник обязательно дооформяет документы, которые были составлены перед
отъездом? и заполняет авансовый отчет (по форме J\b 0504049) об израсходованных им
суммах. В служебном задании (форма ]\Ъ Г-l0а) сотрудник заполняет графу 12 <Краткий
отчет о выполнении задания)>. Этот отчет согласовывается с руководителем
структурного подразделения.

Авансовый отчет сотрудник предоставляет в бухгалтерию. Одновремённо с авансовым
отчетом сотрудник передает в бухгалтерию все документы, которые подтверждают его

расходы и производственный характер командировки. К ним относятся:
- командировочное удостоверение с отметками о прибытии и выбытии;
- слуrкебное задание с кратким отчетом о выrrолнении;

- проездные билеты;

-счета за проживание;

- чеки ККГ;
- товарные чеки,

- квитанции электронных термина"пов (слипы);

- ксерокопии загранпаспорта с отметками о fIересечении границы (при загран-

командировках);

-документы, подтверждающие стоимость служебных телефонных переговоров, и г. д.

5.2. Остаток денежных средств, tIревышающий сумму, использованIтую согласно

авансового отчета, подлежит возвращению сотрудником не позднее трех рабочих дней
после возврашения из командировки.

В случае невозвращения сотрудником остатка средств в определенный срок со-
\* ОТВеТСТВУЮЩаЯ СУММа 9631,49ll[аеТСЯ В ПОРЯДКе, УСТаНОВЛеННОМ ТРУДОВЫМ И ГРаЖ-

данско- процессуаJIьным законодательством.

б. Отзыв сотрудника из командировки или отмена командировки
осуществляется в следующем порядке

6.1. Нача"пьник структурного подрчlзделениll готовит служебную записку на имя
директора учреждения с объяснением причин о невозможности направления сотрудника
в командировку или отзыва сотрудника из командировки до истечения ее срока.

После реше,ния директора готовится прик[в об отмене командировки или отзыве из
командировки.

Возмещение расходов отозванному из командировки сотруднику производится на
основании авансового отчета и приложенных к нему документов.

6.2. Командировка может быть прекращеЕа досрочно по решению директора в случiulх:
- выполнения служебного задания в полном объеме;
-болезни командированного, наJIичия чрезвычайных оемейных и иных обстоятельств и



иных обстоятельств, требующих его rrрисутствия по месту tIостоянного проживания;
- наличия служебной необходимости;
- нарушения сотрудником труловой дисциплины в период нахождения в командировке.

6.3. Отъезд в командировку без надлежащего оформления документов по вине
сотрудников считается прогулом и влечет за собой меры дисциплинарного взыскания в

соответствии с Труловым кодексом РФ.
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Ппиложение l0 /
к приказу от И,',l/" И.|8 N"9/4

Порядок проведения инвентаризации активов и обязательств

настоящий Порядок разработан в соответствии со следующими документами:
- Законом от 06.12.201l NЪ 402-ФЗ кО бухгалтерском учете);
- Федерал ьн ы м стандартом <Концептучtльные основы бухгалтерского учета и отчетности
организаций государственного сектора), утвержденным прикzlзом Минфина от З1.12.2016
М256н; I

- указанием I-{Б от l l .0З.20l 4 J\Ъ з2l0-У <о порядке ведения кассовых операций
юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций
индивидуальными предпринимателями и субъектами мztлого предпринимательствa;)
- Методическими указаниями по первичным документам и регистрам, утвержденными
прикiвом Минфина от 30.0З.2015 NЪ 52н;

- Правилами учета и хранения драгоценных метrulлов, камней и изделий, утвержденными
постановлением Правительства от 28.09.2000 Ns 7З1.

1. Общие положения

1. l . Настоящи й Порядок устанавливает правила проведения инвентаризации имущества,
фИНаНСОВЫХ акТИВов и обязательств учреждения, в том числе на заба-лансовых счетах, сроки
ее проведения, перечень активов и обязательств, проверяемых при проведении
инвентаризации.

1.2. Инвентаризации подлежит все имущество учреждения независимо от его
местонахождения и все виды финансовых активов и обязательств учреждения. Также
инвентаризации подлежит имущество, находящееся на ответственном хранении
учреждения.
инвентаризацию имущества, переданного в аренду (безвозмездное пользование), проводит
арендатор (ссулополучател ь).
инвентаризация имущества производится по его местонахождению и в р:}зрезе
ответственных (материzLпьно ответственных) лиц, д€tлее - отвsтственные лица.

1.3. Основными целями инвентаризации являются:
. выявление фактического нiulичия имущества, как собственцого, так и не\*- принадлежащего учреждению, но чиiлящегося в бухгалтерском учете;
, сопоставление фактического нiLпичия с данными бухгалтерского учета;
' проверка полноты отражения в учете имущества, финансовых активов и
обязательств (выявление неучтенных объектов, недостач),
. ooкyMeнTzlлbнoe подтвер}цение н€lJIичия имущества, финансовых активов и
обязательств;

' определение фактического состояния имущества и его оценка;

' проверка соблюдения правил содержания и эксплуатации основных средств,
использования нематериrrльных активов, а также правил и условий хранения материutльных
запасов, дене)ltных средств;
. выя.вление признаков обесценения активов.

1.4, Проведение инвентаризации обязательно:
. при передаче имущества в аренду, выкупе, продаже;
О П€РеД СОСТаВЛеНИеМ гОдовоЙ отчетности (кроме имущества, инвентаризация
которого проводилась не ранее l октября отчетного года);
. при смене ответственных лиц;
. при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества
(немедленно по установлении таких фактов);



О в случае стихийного бедствия, пожара и других чрезвычайных сиryаций,
вызванных экстремzlльными условиями (сразу же по окончании пожара или стихийного
бедствия);

' при реорганизации, изменении типа учреждения или ликвидации учреждения;о В Других случаях, предусмотренных действующим законодательством.

2. Общий порядок и сроки проведения инвентаризации

2,1, !ля проведения инвентаризации в учреждении создается постоянно действующая
инвентаризацион ная ком иссия.
при большом объеме работ для одновременного проведения инвентаризации имущества
создаются рабочие инвентаризационные комиссии. Персонаrrьный состав постоянно
действующих и рабочих инвентаризационных комиссий утверждает руководитель
учреждения.
В состаВ инвентариЗационной комиссии вкJIючают представителей администрации
учрежден ия, сотрудников бухгалтер ии, других специ€lлистов.

2,2,Инвентаризации подлежит имущество учреждения, вложения в него на счете 106.00
<вложения в нефинансовые активыD, а также следующие финансовые активы,
обязательства и финансовые результаты:
- денежные средства - счет Х.201.00.000;
- расчеты по доходам - счет Х.205.00.000;
- расчеты по выданным авансам - счет Х.206.00.000;
* расчеты с подотчетнь]ми лицами - счет Х.208.00.000;
- расчеты по ущербУ имуществУ и иныМ доходаМ - счет Х.209.00.000:
- расчеты по принятым обязательствам - счет Х.З02.00.000;
- расчеты по платежам в бюджеты - счет Х.ЗOЗ.00.000;
- прочие расчеты с кредиторами - счет Х.304.00.000;
- расчеты с кредиторами по долговым обязательствам - счет Х.З01.00.000;
- доходы булущих периодов - счет Х.401.40.000;
- расходы будущих периодов - счет Х.401.50.000;
- резервы предстоящих расходов - счет х.401.60.000.

2,з, Сроки проведения плановых инвентаризаций установлены в Графике проведения
инвентаризации.
кроме плановых инвентаризаций, учреждение может проводить внеплановые сплошные
инвентаризации товарно-материirльных ценностей. Внеплановые инвентаризации
проводятся на основании приказа руководителя.

2,4, Що начаJlа проверки фактического нzшичия имущества инвентаризационной комиссии
надлежит получить приходные и расходные документы или отчеты о движении
материальных ценностей и денежных средств, не сданные и не учтенные бухгалтерией на
момент проведен ия инвентаризации.
председатель инвентаризационной комиссии визирует все приходные и расходные
документЫ, приложеНные к реестраМ (отчетам), с указаниеМ ((до инвенТаризации на '' ''))
(дата). Это слуrкит основанием для определения остатков имущества к начzrлу
инвентаризации по учетным данным.

2,5, ответственные лица дают расписки о том, что к началу инвентаризации все расходные и
приходные документы на имущество сданы в бухгалтерию или переданы комиссии и все
ценности, поступившие на их ответственность, оприходованы, а выбывшие - списаны в
расход, Аналогичные расписки дают сотрудники, имеющие подотчетные суммы на
приобретение или доверенности на получение имущества.

2,6, Фактическое нzulичие имущества при инвентаризации определяют путем обязательного
подсчета, взвешивания, обмера.



2.7. ПровеРка фактического нzlJIиЧия имущества производится при обязательном участииответственных лиц.

2.8. !ля оформления инвентаризации комиссия применяет следующие формы,
утвержденные прикiвом Минфина от 30.0З.2015 J\Ъ 52н:
- инвентарИзационнаЯ описЬ остаткоВ на счетаХ учета денежных средств (ф. 050aOS2);
- инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и
денежных документов (ф. 050а086);
- инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов
(ф. 0504087). По объеКтам, переданным в аренду, безвозмезлное пользов ание, атакя(е
полученным в аренду, безвозмездное пользование и по Другим основаниям, составляются
отдельные описи (ф. 050а087);
- инвентаризационная опись нilJIичных денежных средств (ф. 050aO8S);
- инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими
дебиторами и кредиторами (ф. 050а089);
- инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (ф. 050а091);
-ведомосТь расхо)Iцений по результатам инвентаризации (ф. 0504092);
- акт о результатах инвентаризации (ф. 05048З5);
- инвентаризационная опись задолженности по кредитам, займам (ссудам) (ф. 050а083);
- инвентаризационная опись ценных бумаг (ф. 05040sl).
Формы заполняют в порядке, установленном Методическими указаниями, утвержденнымиприкiвом Минфина от З0.03.20l5 ЛЪ 52н.
.щля результатов инвентаризации расходов будущих периодов применяется акт
инвентаризации расходов булущих периодов ль инв-l l (ф. 031'7О12),утвержденный
приказом Минфина от l3.06.1995 JЪ 49.

2.9. Инвентаризационная комиссия обеопечивает полноту и точность внесения в описи
данных о фактических остатках основных средств, нематериальных активов, материiLтьных
запасов и другого имущества, денежньж средств, финансовых активов и обязательств,
правильность и своевременность оформления материuLпов инвентаризации. Также комиссия
обеспечивает внесение в описи обнаруженных признаков обесценения актива.

2.10. ЕслИ инвентариЗация проводится в течение нескольких дней, то помещения, где
хранятся материirльные ценности, при уходе инвентаризационной комиссии должны быть
опечатаны. Во время перерывов в работе инвентаризационных комиссий (в обеденный
перерыв, в ночное время, по другим причинам) описи должны храниться в ящике (шкафу,
сейфе) в закрытом помещении, где проводится инвентаризация.

2.1 l . Если ответственные лица обнаружат после инвентаризации ошибки в описях, они
должны немедленно (до открытиЯ сКJ]яЦо, кладовой, секции и т. л.) заявить об этом
председателю инвентаризационной комиссии.
инвентаризационная комиссия осуществляет проверку указанных фактов и в случае их
подтвер}цения производит исправление выявленных ошибок в установленном порядке.

3. особенности инвентаризации отдельных видов имущества, финансовых активов,
обязательств и финансовых результатов

3.1. Инвентаризация основных средств проводится один piш в год перед составлением
годовой бухгалтерской отчетности. Иск,чючение - объекты библиотечного фонда, сроки и
порядок инвентаризации которых изложены в лункте З.2 настоящего Положения.
инвентаризации подлежат основные средства на балансовых счетах 101.00 <основные
средства), на забалансовом счете 01 кИмущество, полученное в пользование)).
основные средства, которые временно отсутствуют (находятся у подрядчика на ремонте, усотрудников в командировке и т. Д.), инвентаризируются по документам и регистрам до
момента выбытия.



Перед инвентаризацией комиссия проверяет:
- есть ли инвентарные карточки, книги и описи на основные средствц как они заполнены;- состояние техпаспортов и других технических документов;
- документы о государственной регистрации объектЬв;
-документы на основные средства, которые приняли или сдалина хранение и в аренду.при отсутствии документов комиссия должна обеспечить
ПРИ ОбНаружении расхо)r(дений и неточностей в о"r""rоu*'ýl:ЖJ"]."o:Jilg:'#Т'""технической документации следует внести соответствующие исправления и )лочнения.
" }оо" инвентаризации комиссия проверяет:
- фактическое нuUIичие объектов oa"ounor" средств, эксплуатируются ли они по назтlачению;- физическое состояние объектов основных средств: рабочее, поломка, износ, порча и т. д..щанные об эксплуатации и физическом состоянии комиссия ук€lзывает вИНВеНТаРИЗаЦИОННОЙ ОПИСИ (ф. 05040S7). Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по нФдкомиссия заполняет следующим образом.
в графе 8 кстатус объекта учета) у*uaоruu.rся коды стаryсов:
11 * в эксллуатации,
12 - требуется ремонт;
13 - находится на консервации;
1 4 - требуется модернизация;
l 5 - требуется реконструкция;
16 - не соответствует требованиям эксплу а-гации;
17 - не введен u uп"п,"уuruцr*.

В графе 9 кL{елеваЯ функция актива) ук€lзываются коды функции:l 1 - продолжить эксплуатацию;
12 - ремонт;
1З - консервация;

11 - *оо"р"изация, дооснащение (дооборудование);
1 5 - реконструкция;
16 - списание;
17 - утилизация.

3.2. Инвентаризация библиотечных фондов проводится при смене руководителябиблиотеки) а также в следующие сроки:
- наиболее ценные фонды, хранящиеся в сейфах, - ежегодно;
-редчайшие и ценные фонды - один раз в три года;
- остzLльные фонды - один раз в пять лёт.
при инвентаризации библиотечного фонда комиссия проверяет книги путем подсчета,электронные документы - по количественным показurЁп"r'" контрольным суммам.

з,з, По незавершенному капстроительству на счете l0б.l l <вложения в основные средства-недвижимое имущество учреждения) комиссия проверяет:
- НеТЛИ В СОСТаВе ОбОРУДОВаНИЯ, КОТОРОе перед:rли на стройку, но не начrши монтировать;- состояние и причины законсервированных и временно приостановленных объектовстроительства.
При проверке используется техническая документация, акты сдачи выполненных работ(этапов), журналы учета выполненных рабо. 

"u 
oO"an u*-"rpo"r"no"T.a и др.Результаты инвентаризации заносятся в инвентаризационную опись (ф. 05040s7). В описипо кzDкдому отдельному ВиДУ Работ, конструктивным элементам и оборудованию комиссиlIукiLзывает наименование объекта и объем выполненных работ. В грабах В и ЯинвентариЗационноЙ описи по НФА комиссия указывает хоД реализации вложений в

ir:";Т]"""И 
С ПУНКТОМ 75 ИНСТРУКЦИИ, УТВержденной приказом минфина от 25.0з.2011

З.4. При инвентаризации нематери€Lльных активов комиссия
- есть ли свидетельства, патенты и лицензионные договоры,

проверяет:
которые подтвер)Iцают



исключиl,ел ьн ble l lpaBa учреждения на активы :

- учтены ли ilкl.ивы на балансе и нет ли ошибок в ччете.

Результаr,ы и}iвентаризации заносятся в инвентаризационную опись (ф. 05040s7).Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия заполняет следующим образом.в_графе В кс,rаlус объекта учета) указываются коды статусов:ll-вэксгrлчатации:
14 - требуется ]чIолерt{изаtlия;
l б * не соответствует требованиям эксltJIуатации;
17 - не введен в эксплуатацию.

В графе 9 <I{елевая фу,нкция актива) указываются коды функции:l l - продол;Itить эксгlлуатацию;
1 4 - модер гl и,]а ц}Jя. дооснаLцен ие (лооборудован ие ):
1 6 - списание.

3,5, Материальные, запасы комиссия проверяет по кu,Iцому ответственному лицу и поместам хранения, При инвентаризации матери€Lпьных запасов, которых нет в учре)t(дении (впути, отгру}кеlIные. не оплачены в срок, на складах Других организаций), проверяетсяобоснованtчость cyN,ri\4 i-la соответствуюtцих счетах бухучета.
отдельные иllвеIlтаризационные описи (ф. 050a087i 

"о"ru.п"rтся на матери€lJIьные запасы,которые:

- находятся в учрех(дении и распределены по ответственным лицам:
-находяl,ся в Il),ти, По кая<дой отправке в описиуказывается наименование, коJlичество истоимость. дата оl.грчзки. а также перечень и номера учетных документов;
- отгру)кеНы и }Je оплачены вовремЯ покупателями. По ка;кдой отгрузке в описи
указываеl,ся наи]\,lеноt]ание покупателя и материальных запасов, cyМN{a, дата отгрузки, датавыписки и HOi\Iep расLlеl,ного док!,]\,1ента:
- переданы в перерабо,гкr". В описи указывается наи]чIенование перерабатывающей
органи:]ации и N4аl-ериаjlьных запасов. количество. фактическая стоимость по даннымбУху.lgl,д. дата передачи, номера и даты лOкументов;
- находятся lla складах других организаций. В описи указывается наименованиеорганизации и N,lатериальных запасов. KOJlиLIecTBo и стоимос,l.ь.

При инвен,гаризtlltии l-C]M в описи (ф. 0501087) указываются:
- остатки ,гоIlлива в баках по каlкдомч транспортному средс.I,ву;
- топлиt}()" Ii()'l (}Р( )с \ранится в емкостях.
остаток,гоIlлива в баках измеряется такими способами:
- специальны]\4и из]чIерителями или мерками:
- путе]\,l слива или ,Jаправки 

до полного бака;
- по локазаниямt бортового компьютера или стрелочного инликатора уровня топливз.

При инвенr,ари,]tации ПРоД.чктов питания комиссия:
- пломбирует ttс1.1]собные llо]\''ещения, подвалы и другие места, где есть отдельные входы ивыходы;

- проверяет исIlрав|lость весов и из]\,Iерительных приборов и сроки их клеймения.

Резуль,га,гы иttЬентаризации комиссия отражаеl,в инвентаризационной описи (ф. 0504087).ГрафЫ В и 9 инвеНтаризациоНной описИ по НФА ооr"a."о заполняет следующим образом.в графе В kcTaT_rc объекта учета) указываются коды статусов:
5 l - в запасе для исIItlльзования:
52 - в запасе .l1;,lя хрзнения,
53 - ненад,rе)(аLl{его качества:
54 - повре;,кделt:

55 * ист,ек срOк хранения.

В графе 9 <I{елевая фчнкция актива) указываются коды функции:



5l * использовать:
52 - продол)кить хранение;
53 - списать:
54 - отремонтировать.

3.6. При иIlвентаризации денежных средств на лицевых и банксlвоких счетах
сверяет оста,гки на счетах 201 . l l ,20l .21 ,20l .22,201 .26,20| ,27 с выписками
банковских счетов.

комиссия
из лицевых и

Если в бухучете числятся остатки по средствам в гD/ти (счета 20l .lз,20iI.2З), комиссиJ{
сверяет остатки с данными подтверltцающих документов - банковскими квитанциячlи,
квитанциями почтового отделения, копиями сопроводительных ведомостей на сдачу
выручки инкассаторам, слипами (чеками платежных термин€rлов) и т. п.

3.7. Проверку нrUIичных денег в кассе комиссия начинает с операционных касс, в которых
ведутсЯ расчетЫ через контРольно-кассОвую техниКу. СуммЫ нaUIичных денег должны
соответствовать данным книги кассира-операциониста, показателям на кассовой ленте и
счетчиках кассового аппарата.
Инвентаризаци и подлежат:

- нaLпичные деньги,
- бланки строгой отчетности;
* денежные документы;
- ценные бумаги.
ИнвентариЗация нrlJIиЧных денежНых средств, денежных документов и бланков строгой
отчетности производится путем полного (полистного) пересчета. При проверке бланков
строгой отчетности комиссия фиксирует наччшьные и конечные номера-бланков.
В ходе инвентаризации кассы комиссия:
- проверяет кассовую книгу, отчеты кассира, приходные и расходные кассовые ордера,
журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров, доверенности на лолучение
денег, реестр депонированных сумм и другие документы кассовой дисциплины;
- сверяет суммы, оприходованные в кассу, с суммами, списанными с лицевого (расчетного)
счета;

- поверяеТ соблюденИе кассироМ лимита остатка н€UIичных денежных средств,
своевременность депонирования невыплаченных сумм зарплаты.

3.8. Инвентаризацию расчетов с дебиторами и кредиторами комиссия проводит с учетом
следующих особен ностей :

- определяет сроки возникновения задолженности,.
- выявляет суммы невыплаченной зарплаты (депонированные суммы), а также переплаты
сотрудникам;

- сверяеТ данные бухучета с суммамИ в актаХ сверки с покупателями (заказчиками) и
поставщиками (исполнителями, подрядчиками), а также с бюджетом и внебюджетными
фондами * по нrшогам и взносам;

- проверяет обоснованность задолженности по недостачам, хищениям и ущербам.

3.9. При инвентаризации расходов будущих периодов комиссия проверяет:
- суммы расходов из документов, подтвер)Iцающих расходы будущих периодов, - счетов,
актов, договоров, накJIадных'

- соответствйе периода учета расходов периоду, который установлен в учетной политике;
- правильность сумм, списываемых на расходы текущего года.

з.10. При инвентаризации резервов предстоящих расходов комиссия проверяет
правильность их расчета и обоснованность создания.
в части резерва по сомнительным долгам проверяется обоснованность сумм, которые не
погашены в установленные договорами сроки и не обеспечены соответствующими
гарантиями.
в части резерва на оплату отпусков проверяются:
- количество дней неиспользованного отпуска;



- среднедневная сумма расходов на оплату труда;
- сумма отчислений на обязательное пенсионное, социiulьное, медицинское страхование и
на страхование от несчастных случаев и профзаболеваний.

з,l 1, При инвентаризации доходов булущих периодов комиссия проверяет правомерность
отнесения полученных доходов к доходам будущих периодов. К доходам будущих периодов
относятся:

- доходы от аренды;

- суммы субсидии на финансовое обеспечение государственного заданияпо соглашению,

iжJil"ъъx:i:;:;нfi :х;"jй#,?#"ж"тi;нкидоходовбудущихп"о"ооо*.
при инвентаризации, проводимой перед годовой отчетностью, проверяется обоснованность
нzLпичия остатков.

3,12, Инвентаризация драгоценных метiUIлоВ, драгоценных камней, ювелирных и иных
изделий из них проводится в соответствии с разделом III Инструкции, утвержденнойприкrlзом Минфина от 09.12.20l б ЛЬ 2З l н.

4. Оформление результатов инвеIIтаризации

4,1, Правильно оформленные инвентаризационной комиссией и подписанные всеми ее
членами и ответственными лицами инвентаризационные описи (сличительные ведомости),
акть] О результатах инвентаризации передаются в бухгалтерию для выверки данных
фактического наJIичия имущественно-материiшьных и других ценностей, финансовыхактивов и обязательств с данными бухгzulтерского учета.

4,2, Выявленные расхождения в инвентаризационных описях (сличительных ведомостях)
ОбОбЩаЮТСЯ В ВеДОМОСТИ РасхождениЙ по результатам инвентаризации (ф. 0504092). в этом
случае она будет приложением к акту о результатах инвентар".uц"" (ф.'d5O4sз5). Дкт
подписывается всеми членами инвентаризационной комиссии и утверждается
руководител ем уч ре)rqдения.

4,3, После завершения инвентаризации выявленные расхождения (неучтенные объекты,
недостачи) должны быть отражены в бухга-птерском учете, u nplа 

""обrодимости 
материалы

направлены в судебные органы для предъявления грalкданского иска.

4,4, Результаты инвентаризации отраritаются в бухга.птерском учете и отчетности того
месяца, в котором была закончена инвентаризация, а по годовой инвентаризации - в
годовом бухгалтерском отчете.

4,5, На суммы выявленных излишков, недостач основных средств, нематериrrльных активов,
материiulьных запасов инвентаризационная комиссия требует объяснение с ответственного
лица по причинам расхо)Iцений с данными бухгалтерского учета. Приказом руководителясоздается комиссия для проведения внутреннего служебного расследовапия для выявления
виновного л и ца. допусти вшего возникновение несохранности доверенных ему
материчLльных ценностей.

График проведения инвентаризации

инвентаризация проводится со следующей периодичностью и в сроки.

лъ
пlп

наименование
объектов

инвентаризации

Сроки проведения
инвентаризации Период проведения инвентаризации

1
Нефинансовые активы
(основные средства,

Еrttегодно
гrа 1 декабря

Год



материчLпьные запасы,
нематериальные
активы)

2

Финансовые активы
(финансовые
вложения, денежные
средства на счетах,
дебиторская
задолженность)

Ежегодно
на l декабря

Год

а
J

Ревизия кассы,
соблюдение порядка
ведения кассовых
операций
Проверка наJlичия,
вьiдачи и списания
бланков строгой
отчетности

Ежегодно
на l декабря

Год

4

обязател bcтBa
( кредиr,орс кая
задол;ttе н rtocr-b ):

- с подотLlетны]\{и
л ицаlVI и

- с органи,]ация]ч'Iи и

уLlре)I(ден ия ]\,I и

Ежегодно на 1 декабря

Ежегодно на 1 декабря

Год

Год

5

внезапные
инвентаризации всех
видов имущества

При необходимости в
соответствии с прик€rзом

руководителя или
учредителя



Приложение 11 к приказу
от 20,,{Д И46 NgЗll

Порядок расчета резервов по отпускам

1. Оценочное обязательство в виде резерва на оплату отпусков за
фактически отработанное время определяется ежеквартально на
последний день месяца. Сумма резерва, отраженная в бухучете до
отчетной даты, корректируется до величины вновь рассчитанного
резерва:
- в сторону увеличения - дополнительными бухгалтерскими проводками;
- в сторону уменьшения - проводками, оформленными методом ((красное
сторно)).

2. В величину резерва на оплату отпусков включается:
1) сумма оплаты отпусков сотрудникам за фактически отработанное
время на дату расчета резерва;
2) начисленная на сумму отпускных сумма страховых взносов на
обязательное пенсионное (социальное, медицинское) страхование и на

сков итывается гIо муле:

Сумма
оплаты

отIIусков

кадровая служба в соответствии с графиком документооборота.

5. Средний дневной заработок (З ср.д.) в целом по учреждению
определяется по формуле:
З ср.л.: qОТ : 12 мес. zЧ:29,3
где:
ФОТ - фоrд оплаты труда в целом по учреждению за 12 месяцев,
предшествующих дате расчета резерва;
Ч - количество штатных единиц по штатному расписанию,
действующему на дату расчета резерва;
29,З - среднемесячное число капендарных дней, установленное статьей
139 Трудового кодекса РФ.

страхование от несчастных случаев на производстве и профессионапьных
заболеваний.

3. Сумма оплаты отп
Средний дневной

заработок по
учреждению за

последние 12 мес.

4. .Щанные о количестве дней неиспользованного отпуска представляет

количество неиспользованных
всеми сотрудниками дней

отпусков на последний день



6. В сумму обязательных страховых взносов для формирования резерва
вкJIючается:
1) сУмма, рассчитанная по общеустановленной ставке страховых взносов.

СУмма, рассчитанная по общеустановленной ставке страховых взносов,
определяется как величина суммы оплаты отпусков сотрудникам на
расчетную дату, умноженная на З0,2 процента - суммарную ставку
платежей на обязательное страхование и взносов натравматизм. i

В бюджетном учете отложенные обязательства отражаются
одновременно с проводками по созданию резервов на счете 401.60
<Резервы предстоящих расходов).

Отложенные бюджетные обязательства, а также суммы внесенных
изменений в сторону увеличения или уменьшения отражаются
проводками:

лъ Содержание операций Щебет счета Кредит счета

1

Резерв на оплату отпусков за
фактически отработанное
время (на сумму отложенных
обязателъств):

крБ. 1 .401 .20.2l1' крБ.1.401 .6|.2\I

,, на страховые взносы крБ. l .401 .20.2lз крБ.1.401 .6|.2|з

3

Начислены расходы (расчеты
по обязательствам), на
которые ранее был создан
резерв:

крБ.1.401 .6|.2|| крБ.1.302.1 1.730

4

по выплате страховых
взносов на следующее:

- соци€Lльное страхование;

- страхование от несчастных
случаев и профзаболеваний;

- медицинское страхование;

- tIенсионное страхование

крБ.1.401 .6|.2Iз

крБ.1.303.02.730

крБ.1.303.06.730

крБ.1.303.07.730

крБ.1.303.10.730

Отражение в учете расходных обязательств по формированию
резервов на оплату отпусков

1.
Принято отложенное
бюджетное обязательство на

крБ. 1 .501 .9з.000 крБ. 1.502.99.000



сумму созданного резерва

Уменьшена сумма
отложенных обязательств на
сумму расходов за счет
созданного резерва (не более
суммы созданного резерва)

Меmоdом ккрасное сmорно ))

крБ.1.501.93.000 крБ.1.502.99.000

Принято обязательство
текущего финансового года
за счет средств созданного
резерва

крБ.1.501.13.000 крБ.1 .502.1 1 .000



Приложение 1}
к приказу о,г И l1.2"Иt xp!ft

порядок признания в бухгалтерском учете и раскрытия в
бухгалтерской_(финансовой) отчетности событий после отчетной даты

l. В данные бухгалтерского учета за отчетный период включается информацця о
событиях после отчетной даты - существенных фактах хозяйственной жизни,
которые произошли в период между отчетной датой и датой подписанияили
принятия бухгалтерской (финансовой) отчетности и оказаJIи или могут оказать
существенное влияние на финансовое состояние, движение денег или результаты
деятельности учреждения (далее - События).

решение о существенности фактов хозяйственной жизни принимает главный
бухгалтер учреждения по согласованию с органом, осуtцествляющим полномочия
учредителя

2. Событиями после отчетной даты признаются:

2.1. События, которые подтверждают существовавшие на отчетную дату
хозяйствеНные услоВия учрежДечия. Учреждение применяет перечень таких событий,
приведенНый в пункТе 7 СГС <СобытиЯ rrосле отчетной датьD).

2.2. События, которые указывают на условия хозяйственной деятельности, факты
хозяйственной жизни или обстоятельства, возникшие после отчетной даты.
учреждение применяет перечень таких событий, приведенный в пункте 7 Сгс
<События после отчетной даты)).

3. Событие отражается в учете и отчетности в следующем порядке:

3.1. Событие, которое подтверждает хозяйственные условия, существовавшие на
отчетную дату, отражается в учете'отчетного периода. При этом делается:, ДОполнительная бухгалтерская запись, KoTopall отражает это событие,
о либо запись способом (красное сторно) и (или) дополнительнаjI бухга_llтерская
заттись на сумму, отраженную в бухга,ттерском учете.
события отражаются в регистрах бу<галтерского учета в последний день отчетного
периода до заключительных операций по закрытию счетов. Щанные бухгалтерского
учета отражаются в соответствующих формах отчетности с учетом событий после
отчетной даты,
В разделе 5 текстовой части пояснительной записки раскрывается информация о
событии и его оценке в денежном выражении.

3.2. Событие, указывающее на возникшие после отчетной даты хозяйственные
условия, отражается в бухгалтерском учете периода, следующего за отчетным.
Аналогичным образом отражается событие, которое не отражено в учете и
отчетности отчетного периода из-за соблюдения сроков представления отчетности
или из-за позднего поступления первичных учетных документов. При этом
информация о таком событии и его денежная оценка приводятся в разделе 5
текстовой части пояснительной записки.
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ЗАБАЛАНСОВЫЕ СЧЕТА

наименование счета Номер счета
2

01
Имущество, полученное в по,ltьзuво",о, 

,
I

Програмпцные продукты l
,rr пп плглRпt\яI\л апенпы l

01.31
0i.32

l иЕое движимое имущество в tluJlчr:лrе*"rr", л," r*","""r*л,л *r____
02

l материа,rьные ЦеННОСТИ На ХРаН!|11_.::::
02.1

О С, приняты9де]цчц9ц9цц 99 х

Бланки гой отчетности:

Бланки гой отчетности

03
03.1
04
09

l запасные части к транспортным uрgлurб.Nr, DDrлqrr"",_ ""*,л__л ___

|7
ш пления денежных 17.01

18

18.01
20
2l
2|.з0
2|.зб
2| .38

Прочие основные с инUg лб
выданные в личное поп"зова"ие работникам 27


