
МУНИЦИПАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ЧЕБАРКУЛЬСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 
«КОМПЛЕКСНЫЙ ЦЕНТР СОЦИАЛЬНОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ НАСЕЛЕНИЯ»

ПРИКАЗ

№■ /Л. Ж 
г. Чебаркуль

№ ^6$

Об утверждении
Учетной политики для
целей бухгалтерского учета 
на 2025 год

Во исполнение Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ, приказа Минфина 
России от 1 декабря 2010 г. №157н «Об утверждении Единого плана счетов 
бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных 
органов) Федерального стандарта «Учетная политика, оценочные значения и 
ошибки» (утв. приказом Минфина от 30.12.2017 № 274н), органов местного 
самоуправления, органов управления государственными внебюджетными 
фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) 
учреждений и Инструкций по его применению» в целях надлежащей 
организации бухгалтерского учета в КЦСОН Чебаркульского городского 
округа

ПРИКАЗЫВАЮ:
1 Утвердить и ввести в действие с 1 января 2025 года Учетную 

политику для целей бухгалтерского учета Муниципального учреждения 
Чебаркульского городского округа «Комплексный центр социального 
обслуживания населения» на 2025 год.

2. Довести до сведения всех структурных подразделении и служб 
учреждения соответствующие документы, необходимые для обеспечения 
реализации учетной политики в учреждении и организации бухгалтерского 
учета документооборота, санкционирования расходов учреждения.

3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на главного 
бухгалтера И.М.Коноплеву.

Директор
А.Г.Королькова

Ознакомлена:

Главный бухгалтер
И.М.Коноплевг
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УТВЕРЖДЕНА
приказом директора 
КЦСОН Чебаркульского
городского округа
от «,/4/» 20^

УЧЕТНАЯ ПОЛИТИКА 
ДЛЯ ЦЕЛЕЙ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА 

Муниципального учреждения Чебаркульского городского округа 
«Комплексный центр социального обслуживания населения» 

на 2025 год

Бухгалтерский учет в учреждении ведется в соответствии с Законом от 6 декабря 2011 г. 
№ 402-ФЗ, приказами Минфина России от 1 декабря 2010 г. №157н «Об утверждении Единого 
плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных 
органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными 
внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) 
учреждений и Инструкции по его применению» (далее - Инструкции к Единому плану счетов 
№157н), от 16 декабря 2010 г. №174н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета 
бюджетных учреждений и Инструкции по его применению» (далее - Инструкция №174н), 
приказом Минфина от 06.06.2019 № 85н «О Порядке формирования и применения кодов 
бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения» (далее 
- приказ № 85н), от 30 марта 2015 г. №52н «Об утверждении форм первичных учетных^ 
документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти 
(государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления 
государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук, 
государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их 
применению» (далее - приказ №52н),приказом Минфина от 15.04.2021 № 61 н «Об утверждении 
унифицированных форм электронных документов бухгалтерского учета, применяемых при 
ведении бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных (муниципальных) 
учреждений, и Методических указаний по их формированию и применению» (далее — приказ № 
61н);и иными нормативно-правовыми актами, регулирующими вопросы бухгалтерского учета, 
федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, 
утвержденными приказами Минфина от 31.12.2016 № 256н, 257н, 258н, 259н, 260н (далее - 
соответственно СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», СГС «Основные ~ 
средства», СГС «Аренда», СГС «Обесценение активов», СГС «Представление бухгалтерской 
(финансовой) отчетности»), от 30.12.2017 № 274н, 275н, 277н,278н (далее - соответственно СГС 
«Учетная политика, оценочные значения и ошибки», СГС «События после отчетной даты» С 
«Информация о связанных сторонах», СГС «Отчет о движении денежных средств»), от 27.02.2018 
№ 32н (далее - СГС «Доходы»), от 30.05.2018 № 122н 124н (далее - соответственно СГС 
«Влияние изменений курсов иностранных валют», СГС «Резервы»), от 07.12.2018 № 256н (далее - 
СГС «Запасы»), от 29.06.2018 № 145н (далее - СГС «Долгосрочные договоры»), от 15.11.2019 № 
181 н 182н 183н, 184н (далее - соответственно СГС «Нематериальные активы», СГС «Затраты по 
заимствованиям», СГС «Совместная деятельность», СГС «Выплаты персоналу»), от 30.06.2020 № 
129н (далее - СГС «Финансовые инструменты»).

1. Общие положения

1.1 Ответственным за организацию бухгалтерского учета в учреждении и соблюдение 
законодательства при выполнении хозяйственных операций является руководитель учреждения. 
Основание: часть 1 статьи 7 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ.
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1.2. Бухгалтерский учет ведется бухгалтерией, возглавляемой 
главным бухгалтером. Сотрудники бухгалтерии руководствуются в своей деятельности 
Положением о бухгалтерии, должностными инструкциями.
Основание: часть 3 статьи 7 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ.

1.3. Главный бухгалтер подчиняется непосредственно руководителю учреждения и несет 
ответственность за формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета, 
своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской, налоговой и статистической 
отчетности. Требования главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных 
операций и представлению в бухгалтерские службы необходимых документов и сведений являются 
обязательными для всех сотрудников учреждения.
Основание: пункт 8 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

1.4. Закупку товаров, работ и услуг проводить в соответствии с Законом от 5 апреля 2013 г. 
№44-ФЗ. Ответственным за проведение закупок товаров, работ и услуг является контрактный 
управляющий, назначаемый приказом директора.

1.5. Состав постоянно действующих комиссий в учреждении утверждается приказом 
директора.

1.6. Учреждение публикует основные положения учетной политики на своем 
официальном сайте путем размещения копий документов учетной политики.
Основание: пункт 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

1.7. При внесении изменений в учетную политику главный бухгалтер оценивает в 
целях сопоставления отчетности существенность изменения показателей, отражающих финансовое 
положение, финансовые результаты деятельности учреждения и движение его денежных средств на 
основе своего профессионального суждения. Также на основе профессионального суждения 
оценивается существенность ошибок отчетного периода, выявленных после утверждения 
отчетности, в целях принятия решения о раскрытии в Пояснениях к отчетности информации о 
существенных ошибках.

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

2. Технология обработки учетной информации

2.1. Бухгалтерский учет ведется в электронном виде с применением программных 
продуктов 1С Предприятие «Бухгалтерия государственного учреждения» и 1С Предприятие 
«Зарплата и кадры бюджетного учреждения».
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

2.2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи 
бухгалтерия учреждения осуществляет электронный документооборот по следующим 
направлениям:

• обмен, финансовыми и другими документами с территориальным органом Федерального 
казначейства осуществляется в системе удаленного финансового документооборота органов 
Федерального казначейства—СУФД-online;

• передача бухгалтерской отчетности учредителю и в инспекцию Федеральной налоговой 
службы;

передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в инспекцию 
Федеральной налоговой службы;

передача отчетности по страховым взносам и сведениям персонифицированного учета в 
отделение Пенсионного фонда РФ;

• передача отчетности в Фонд социального страхования;
• передача отчетности в органы статистики;
• размещение информации о деятельности учреждения на официальном сайте ;bus.gov.ru

bus.gov.ru
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• размещение информации на официальном сайте ;zakupki.gov
• сдача бухгалтерской (финансовой) отчетности — в ГИИС «Электронный бюджет». 

Основание: пункт 1 приложения № 2 к СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

2.3. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые 
исправления (добавление новых записей) в электронных базах данных не допускаются.

2.4. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и
отчетности:
• на сервере еженедельно производится сохранение резервных копий базы «Бухгалтерия 
государственного учреждения», «Зарплата и кадры бюджетного учреждения».
• по итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, 
сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и подшиваются в 
отдельные папки в хронологическом порядке.
Основание: пункт 19 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

2.5. При обнаружении в регистрах учета ошибок сотрудники бухгалтерии анализируют 
ошибочные данные, вносят исправления в первичные документы и соответствующие базы данных. 
Исправления нужно вносить с учетом следующих положений:
• доначисления или снятие начислений исправляется за счет доходов и расходов текущего 
года дополнительной бухгалтерской записью или способом «красное сторно»;
. при восстановлении в учете остатков прошлых лет применяется счет 0.401.10.130 «Прочие 
доходы».

3. План счетов

3.1. Бухгалтерский учет ведется с использованием Рабочего плана счетов, разработанного 
в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов №157н, Инструкцией №174н. Рабочий план 
счетов приведён в приложении 1.
Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт
19 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «б» пункта 9 СГС 
«Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

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

Разряд 
номера счета

Код

1-4 Аналитический код вида услуги:
1002 «Социальное обслуживание населения»

5-14 0000000000 _________
15-17 Код вида поступлений или выбытий, соответствующий-.

• аналитической группе подвида доходов бюджетов;
• коду вида расходов;
• аналитической группе вида источников финансирования

(дефицитов бюджетов _____________
18 Код вида финансового обеспечения (деятельности)

• 2 - приносящая доход деятельность (собственные доходы 
учреждения);
• 3 — средства во временном распоряжении;
• 4 - субсидия на выполнение государственного задания;

• 5 - субсидии на иные цели;
• 5 _ субсидии на цели осуществления капитальных________

zakupki.gov
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вложения
Основание: пункты 21-21.2 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 2.1 Инструкции № 
174н.

Учреждение применяет забалансовые счета, утвержденные в Инструкции к Единому плану счетов 
№ 157н. Основание: пункт 332 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

4. Учет отдельных видов имущества и обязательств

4.1 Бухгалтерский учет ведется по проверенным и принятым к учету первичным 
документам методом начисления. К учету принимаются первичные учетные документы, 
составленные надлежащим образом и поступившие по результатам внутреннего контроля 
хозяйственных операций для регистрации содержащихся в них данных в регистрах бухучета. 
Контроль первичных документов проводят сотрудники бухгалтерии в соответствии с положением о 
внутреннем финансовом контроле (приложение к учетной политике).
Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 23 СГС «Концептуальные 
основы бухучета и отчетности».

4.1.1. Для случаев, которые не установлены в федеральных стандартах и 
других нормативно-правовых актах, регулирующих бухучет, метод определения 
справедливой стоимости выбирает комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов. 
Основание: пункт 54 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

4.1.2. В случае если для показателя, необходимого для ведения бухгалтерского учета, 
не установлен метод оценки в законодательстве и в настоящей учетной политике, то величина 
оценочного показателя определяется профессиональным суждением главного бухгалтера. 
Основание: пункт 6 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

4.2. Основные средства.
4.2.1.Основные средства в зависимости от их вида группируются по следующим счетам 

бухгалтерского учета:
- особо ценное движимое имущество учреждения
- иное движимое имущество учреждения.

4.2.2. В состав основных средств учитываются материальные объекты, используемые в 
процессе деятельности учреждения при выполнении работ или оказании услуг либо для 
управленческих нужд учреждения, независимо от стоимости объектов основных средств со сроком 
полезного использования более 12 месяцев. Первоначальной стоимостью основных средств 
признается сумма фактических вложений учреждения в приобретение с учетом затрат на доставку 
объекта и приведение его в состояние, пригодное для использования, сооружение и изготовление 
объектов основных средств. Первоначальная стоимость основных средств, по которой они 
приняты к бухгалтерскому учету, изменению не подлежит, кроме случаев установленных 
законодательством РФ.

Рыночная стоимость основных средств - цена, сложившиеся при взаимодействии спроса и 
предложения на рынке.
Основание: п.23-25,38,39,47 Инструкции к Единому плану счетов №157н.

4.2.3. В один инвентарный объект, признаваемый комплексом объектов основных 
средств, объединяются объекты имущества несущественной стоимости, имеющие 
одинаковые сроки полезного и ожидаемого использования:
-мебель для обстановки одного помещения: столы, стулья, стеллажи, шкафы, полки;
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-компьютерное и периферийное оборудование: 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 20000 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».

4.2.4. Каждому объекту основных средств и нематериальных активов присваивается 
инвентарный номер, кроме объектов стоимостью до 10000 рублей и объектов библиотечного фонда 
независимо от их стоимости, обозначаемый на самом объекте.
При формировании инвентарного номера заложены следующие информационные показатели: 

-1-4-й знаки- год приобретения основных средств (2013, 2014 и т. д.),
-5-9-й знаки- счет бухучета (10104, 10105 и т.п.);
- 9-й знак и последующие - порядковые номера объектов основных средств.

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

4.2.5. 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. Данное правило применяется к следующим группам основных 
средств:
машины и оборудование;
транспортные средства;
инвентарь производственный и хозяйственный.
Основание: пункт 27 СГС «Основные средства».

4.2.6. В случае частичной ликвидации или разукомплектации объекта основного 
средства, если стоимость ликвидируемых (разукомплектованных) частей не выделена в документах 
поставщика, стоимость таких частей определяется пропорционально следующему показателю (в 
порядке убывания важности):
-площади;
-объему;
-весу;
-иному показателю, установленному комиссией по поступлению и выбытию активов.

4.2.7. Затраты на создание активов при проведении регулярных осмотров на предмет наличия 
дефектов, являющихся обязательным условием их эксплуатации, а также при проведении ремонтов 
формируют объем произведенных 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. Данное правило применяется к следующим группам основных средств:
машины и оборудование;
транспортные средства.
Основание: пункт 28 СГС «Основные средства».

4.2.8. Учет основных средств на соответствующих счетах Плана счетов бухгалтерского учета 
ведется в соответствии с требованиями Общероссийского классификатора основных фондов ОК 
013-2014, утвержденного приказом Госстандарта от 12 декабря 2014г. № 2018-ст.
Основание: п.45 Инструкции к Единому плану счетов №157н.

Принятие на учет вновь поступивших объектов основных средств и нематериальных активов 
и выбытие основных средств и нематериальных активов, числящихся на балансе учреждения и 
находящихся в оперативном управлении, осуществляется постоянно действующей комиссией, 
утвержденной приказом директора.
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Имущество, относящееся к категории особо ценного имущества (ОЦИ), определяет 
комиссия по поступлению и выбытию активов, утвержденная приказом директора. Такое 
имущество принимается к учету на основании выписки из протокола комиссии.

Основные средства стоимостью до 10000 руб. включительно, находящиеся в эксплуатации, 
учитываются на одноименном забалансовом счете 21 по балансовой стоимости.
Основание: пункт 39 СГС «Основные средства», пункт 373 Инструкции к Единому плану счетов № 
157н.

Операции по движению (поступление, внутреннее перемещение, выбытие) основных средств 
оформляются первичными учетными документами:
- форма 0504101 акт о приеме-передаче нефинансовых активов;
- форма 0504102 накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов;
- форма 0504104 акт о списании объектов нефинансовых активов;
- форма 0504105 акт о списании транспортного средства.
Основание: п. 1 приказа 52н.

4.2.9. Амортизация на все объекты основных средств начисляется линейным методом в 
соответствии со сроками полезного использования.
Основание: пункты 36, 37 СГС «Основные средства».

В случаях, когда установлены одинаковые сроки полезного использования и метод расчета 
амортизации всех структурных частей единого объекта основных средств, учреждение объединяет 
такие части для определения суммы амортизации.
Основание: пункт 40 СГС «Основные средства».

На объекты основных средств стоимостью свыше 100000 рублей амортизация начисляется в 
соответствии с рассчитанными в установленном порядке нормами амортизации; на объекты 
основных средств стоимостью до 10000 рублей включительно, за исключением объектов 
библиотечного фонда, амортизация не начисляется; на иные объекты основных средств стоимостью 
от 10000 до 100000 рублей включительно амортизация начисляется в размере 100% первоначальной 
стоимости при выдаче его в эксплуатацию; на объекты библиотечного фонда стоимостью до 100000 
рублей включительно амортизация начисляется в размере 100% первоначальной стоимости при 
выдаче его в эксплуатацию.

Начисление амортизации начинается с первого числа месяца, следующего за месяцем 
принятия объекта к бухгалтерскому учету, и производится до полного погашения стоимости этого 
объекта либо его выбытия (в том числе по основанию списания объекта с бухгалтерского учета). 
Начисление амортизации на объекты прекращается с первого числа месяца, следующего за месяцем 
полного погашения стоимости объекта или за месяцем выбытия этого объекта с бухгалтерского 
учета. Амортизация начисляется независимо от результатов деятельности учреждения в отчетном 
периоде и отражается в бухгалтерском учете того отчетного периода, к которому она относится.

Показатель амортизации отражает величину стоимости основных средств, закрепленных за 
учреждением на праве оперативного управления, перенесенную за период их использования на 
уменьшение финансовых результатов.

Основание: пункт 39 СГС «Основные средства» ,п.85, 86,87 Инструкции к Единому плану счетов 
№157н.

4.2.10. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает бухгалтер 
ответственный за учет основных средств, на основе:
- информации,^содержащейся в Общероссийском классификаторе основных фондов ОК 013-2014;
- рекомендаций, содержащихся в документах производителя, - при отсутствии объекта в 
Общероссийском классификаторе.
Если такая информация отсутствует, решение о сроке принимает комиссия по поступлению и 
выбытию активов с учетом:
— ожидаемого срока использования и физического износа объекта;
— гарантийного срока использования;
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- сроков фактической эксплуатации и ранее начисленной суммы амортизации - для безвозмездно 
полученных объектов.

По объектам, включенным в амортизационные группы с первой по девятую, срок 
полезного использования определяется по наибольшему сроку, указанному в постановлении 
Правительства РФ от 1 января 2002 г. № 1 «О Классификации основных средств, включаемых в 
амортизационные группы».

По объектам, включенным в десятую амортизационную группу, срок полезного 
использования рассчитывается исходя из единых норм, утвержденных постановлением Совета 
Министров СССР от 22 октября 1990 г. № 1072.

Основание: пункт 35 СГС «Основные средства», пункт 44 Инструкции к Единому плану счетов № 

157н.
4.2.11. При переоценке объекта основных средств накопленная амортизация на 

дату переоценки пересчитывается пропорционально изменению первоначальной стоимости объекта 
таким образом, чтобы его остаточная стоимость после переоценки равнялась его переоцененной 
стоимости. При этом балансовая стоимость и накопленная 
амортизация увеличиваются (умножаются) на одинаковый коэффициент таким образом, чтобы при 
их суммировании получить переоцененную стоимость на дату проведения переоценки.

Основание: пункт 41 СГС «Основные средства».Основание:п.28 Инструкции к Единому плану 
счетов №157н.

в деятельностииспользуемые
4.3. Материальные запасы
4.3.1. К материальным запасам относятся предметы, 

учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости. Оценка 
материальных запасов в бухгалтерском учете осуществляется по фактической стоимости каждой 
единицы. Единицей учета материальных запасов является номенклатурный номер.

Внутреннее перемещение материальных запасов между материально ответственными 
лицами отражается на счете 10500 «Материальные запасы», в регистрах бухгалтерского учета 
отражается изменение материально ответственных лиц на основе первичных документов.
- требование - накладная (ф. 0504204),
- меню требование на выдачу продуктов питания (ф. 0504202),
- ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф.0504210), эта ведомость 
является основанием для списания материальных запасов.
-мягкий и хозяйственный инвентарь, посуда списываются по Акту о списании мягкого 
хозяйственного инвентаря (ф. 0504143). В остальных случаях материальные запасы списываются по 
Акту о списании материальных запасов (ф. 0504230).
Основание: пункты 99, 100, 101 Инструкции к Единому плану счетов № 157н„ п. 1 приказа 52н.

4.3.2. Списание материальных запасов производится по средней фактической стоимости. 
Основание: пункт 108 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

4 3 3У Хозяйственные материалы для текущих нужд, канцелярские принадлежности 
списываются на расходы, если указанные материальные запасы приобретены и одновременно 
выданы на текущие нужды, на основании ведомости выдачи материальных ценностей на нужда 
учреждения (ф. 0504210).

Основным документом, _ и
является путевой лист. Горюче смазочные материалы списываются по нормам расхода топлива 
смазочных материалов на автомобильном транспорте, утвержденные
России от 14.03.2008г №АМ-23-р. Норма расхода бензина на автомобиль ВАЗ 211440 установлена, 
согласно Распоряжением Минтранса России от 14.03.2008г №АМ-23-р.

При поступлении и выбытии запасных частей для ремонта транспортных средств уче 
ведется двойной записью, учитываются на балансовом счете 10500 « Материальные запасы» и на 
забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен 
«изношенных» в течение периода их эксплуатации в составе транспортного средства.

на основании которого определяем расход и списание ГСМ, ------------- ч

автомобильном транспорте, утвержденные Распоряжением Минтранса
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Автомобильные шины учитываются на счете 10500 «Материальные запасы». В карточках по 
учету работы автомобильной шины (ф. 424-АПК) учитывается пробег. Шины списываются, 
согласно норм эксплуатационного пробега, утвержденных Федеральным государственным 
унитарным предприятием научно-исследовательским институтом автомобильного транспорта 
«Временные нормы эксплуатационного пробега шин автотранспортных средств» от 04 04 2002г 
№РД 3112199-1085-02.
Основание: п.108 Инструкции к Единому плану счетов №157н.

4.3.4. Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в результате ремонта, 
разборки, утилизации (ликвидации), основных средств или иного имущества определяется исходя 
из следующих факторов:
- их текущей рыночной стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету;
- сумм, уплачиваемых учреждением за доставку материальных запасов, приведение их в 
состояние, пригодное для использования.

4.3.5. Единица учета материальных запасов в учреждении - номенклатурная (реестровая) 
единица. Исключения:

• группы материальных запасов, характеристики которых совпадают, например: офисная 
бумага одного формата с одинаковым количеством листов в пачке, кнопки канцелярские с 
одинаковыми диаметром и количеством штук в коробке и т. д. Единица учета таких 
материальных запасов - однородная (реестровая) группа запасов;

материальные запасы с ограниченным сроком годности - продукты питания, медикаменты и 
др., а также товары для продажи. Единица учета таких материальных запасов - партия.

Решение о применении единиц учета «однородная (реестровая) группа запасов» и «партия» 
принимает бухгалтер на основе своего профессионального суждения.
Основание: пункт 8 СГС «Запасы».

4.3.6. Расходы на закупку одноразовых и многоразовых масок, перчаток относятся на 
подстатью КОСГУ 346 «Увеличение стоимости прочих материальных запасов». Одноразовые маски 
и перчатки учитываются на счете 105.36 «Прочие материальные запасы».

4.3.7. Специальные охлаждающие и стеклоомывающие жидкости для автомобиля, в том 
числе тормозная, стеклоомывающая, тосол и другие охлаждающие, учитываются на счете 
0.105.06.000 и по КОСГУ 346.

4.3.8. При приобретении и (или) создании материальных запасов за счет средств, 
полученных по разным видам деятельности, сумма вложений, сформированных на счете КБК
X. 106.00.000, переводится на код вида деятельности 4 «Субсидии на выполнение государственного 
(муниципального) задания».

4.3.9. Особенности использования и учета мягкого инвентаря.
Для учета мягкого инвентаря применяется книга учета материальных ценностей (ф. 0504042), 

которую ведут материально ответственные лица. Учитывается мягкий инвентарь 
по наименованиям, сортам и количеству — для каждого наименования объекта учета используется 
отдельная страница. Бухгалтерия учреждения систематически контролирует поступление 
и расходование мягкого инвентаря, находящегося на складе и в местах хранения, а также сверяет 
данные учета инвентаря с записями, которые ведутся на складе. Результаты таких проверок 
фиксируются соответствующими записями на отдельной странице в конце книги учета 
материальных ценностей.

11ри выдаче мягкого инвентаря в эксплуатацию проводится маркировка с указанием года 
и месяца выдачи.

Мягкий инвентарь выдается в эксплуатацию по Ведомости выдачи материальных ценностей 
на нужды учреждения (ф. 0504210).
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Заведующий ОСОНД организует надлежащий уход, хранение, своевременную химическую 
чистку, стирку, дезинфекцию, обезвреживание, сушку, а также ремонт и замену предметов мягкого 
инвентаря.

Операции по перемещению мягкого инвентаря между материально ответственными лицами 
отражаются в Накладной на внутреннее перемещение нефинансовых активов (ф. 0510450).

Предметы мягкого инвентаря списываются при полной их изношенности по решению комиссии 
по поступлению и выбытию активов.

В присутствии комиссии списанный мягкий инвентарь уничтожается или превращается 
в ветошь (разрезается, рвется и т. д.). Пригодная для использования в хозяйственных целях ветошь 
принимается на склад с указанием веса, затем используется для уборки помещений.

4.5. Затраты (расходы) учреждения.
4.5.1. Затраты учреждения при оказании услуг делятся на прямые и накладные. Учреждение 

оказывает один вид услуг, значит все затраты относятся к прямым. Прямые затраты 
непосредственно относятся на себестоимость оказание услуги. Затраты учреждения учитываются 
на счете 10900
Основание: п.134 Инструкции к Единому плану счетов №157н.

4 5.2. Расходами, которые относятся на себестоимость оказания услуг, признаются:
- все материальные расходы, кроме общехозяйственных, участвующие в процессе оказания услуг;
- расходы на оплату труда персонала, участвующего в оказании услуг;
- начисленные суммы страховых взносов во внебюджетные фонды,
- суммы начисленной амортизации по основным средствам, используемым в процессе оказания 
услуг.

Закрытие расходов, которые относятся на себестоимость оказания услуг, производится один 
раз в год на финансовый результат учреждения за текущий финансовый год.

4.5.3. Расходы, произведенные в текущем отчетном периоде, но относящиеся к будущим 
отчетным периодам, списываются равномерно на финансовый результат текущего финансового 
года в течение периода, к которому они относятся.
Основание: пункт 302 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

4.5.4. Расходами, которые не включаются в себестоимость (нераспределяемые расходы) и 
сразу списываются на финансовый результат (счет КБК Х.401.20.000), признаются:

• расходы на социальное обеспечение населения;
• расходы на транспортный налог;
• расходы на налог на имущество;
. штрафы и пени по налогам, штрафы, пени, неустойки за нарушение условии договоров;
о амортизация по недвижимому и особо ценному движимому имуществу, которое закреплено 

за учреждением или приобретено за счет средств, выделенных учредителем.

4.6. Расчеты с подотчетными лицами
4.6.1. Денежные средства выдаются под отчет на основании приказа руководителя или 

служебной записки, согласованной с руководителем. Выдача денежных средств под отчет 
производится путем выдачи наличными денежными средствами из кассы или перечисления 
денежных средств сотрудникам на индивидуальную банковскую карту.

4.6.2. Выдача средств под отчет производится штатным сотрудникам, которые не имеют 
задолженности по ранее выданным суммам.

4.6.3. Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет на хозяйственные расходы 
устанавливается в размере 10 000 (Десять тысяч) руб.

На основании распоряжения руководителя в исключительных случаях сумма может оыть 
увеличена, но не более лимита расчетов наличными средствами между юридическими лицами в 
соответствии с указанием Банка России.
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Основание: пункт 2 указания Банка России от 11 марта 2014 г. №3210-У.
4.6.4. Подотчетное лицо обязано в срок, не превышающий трёх рабочих дней после дня 

истечения срока, на который выданы наличные деньги под отчет, или со дня выхода на работу, 
предъявить авансовый отчет с прилагаемыми документами.

4.6.5. При направлении сотрудников учреждения в служебные командировки на территории 
России расходы на них возмещаются в размере, установленном в Положении о служебных 
командировках, утвержденным приказом директора. Возмещение расходов на служебные 
командировки, превышающих размер, установленный указанным Порядком, производится по 
фактическим расходам за счет средств от приносящей доход деятельности, с разрешения 
руководителя учреждения, оформленного соответствующим приказом.

4.6.6. Предельные сроки отчета по выданным доверенностям на получение материальных 
ценностей устанавливаются следующие:
- в течение 10 календарных дней с момента получения;
- в течение трех рабочих дней с момента получения материальных ценностей.

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

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

4.7. Расчеты с дебиторами и кредиторами.
4.7.1. Аналитический учет расчетов с дебиторами и кредиторами ведется в разрезе 

предъявленных к оплате счетов, счетов-фактур, накладных, актов выполненных работ и других 
первичных учетных документов. Вышеназванные первичные документы ,на основании которых 
производилось списание денежных документов с лицевого счета в казначейском отделе 
финансового управления прилагаются к Журналу расчетов с поставщиками и подрядчиками.

Первичные учетные документы, выставленные поставщиком в последний рабочий день 
отчетного периода, но поступившие в бухгалтерию в месяце, следующим за отчетным:
- до 10 числа - отражаются месяцем их выставления;
- после 10 числа - отражаются месяцем их поступления, 
Кроме счетов-фактур на коммунальные услуги и услуги связи.

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

Операции по начислению всех видов оплаты труда, пособий по временной 
нетрудоспособности, по беременности и родам, по уходу за ребенком, оплата лицам по договорам 
гражданско-правового характера отражаются в Журнале операций расчетов по оплате труда.

Операции по начислению и перечислению сумм налогов по оплате труда, страховых взносов 
во внебюджетные фонды отражаются в Журнале операций по оплате труда.

Выплата заработной платы производится в денежном выражении на индивидуальную 
банковскую карту работника.

При осуществлении операций со средствами по оплате труда, перечисляемыми на карты 
сотрудников, записи по начислениям и выплатам отражаются в Расчетно-платежной ведомости 
(ф.0504402). Сроки выдачи заработной платы работникам учреждения устанавливаются не реже 
чем каждые полмесяца (т.е. два раза в месяц 30—го и 15-го числа текущего месяца).

4.7.3 Дебиторскую и кредиторскую задолженность, по которой срок исковой давности истек, 
списывать на финансовый результат по истечении 3 лет на основании данных проведенной 
инвентаризации.

Кредиторская задолженность, не востребованная кредитором, списывается на финансовый 
результат на основании приказа 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 задолженность 
отражается на забалансовом счете 20 «Задолженность, не востребованная кредиторами». Списание 
задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам
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инвентаризации задолженности на основании решения инвентаризационной комиссии учреждения:
- по истечении трех лет отражения задолженности на забалансовом учете;
- по завершении срока возможного возобновления процедуры взыскания задолженности согласно 
действующему законодательству;
- при наличии документов, подтверждающих прекращение обязательства в связи со смертью 
(ликвидацией) контрагента.
Кредиторская задолженность списывается отдельно по каждому обязательству (кредитору).
Основание: пункты 371, 372 Инструкции к Единому плану счетов № 157н

4.8. Лимит остатка наличных денежных средств.
В учреждении установлен лимит остатка наличных денежных средств, хранящихся в кассе, в 

размере 0 (ноль) рублей. Поступившие в кассу наличные денежные средства сдаются в банк в день 
их получения.
Основание: пункт 2 указания Банка России от 11 марта 2014 г. №321и-У.

4.9. Финансовый результат.
4.9.1. Учреждение осуществляет все расходы в пределах установленных норм и 

утвержденного плана финансово-хозяйственной деятельности на текущий год:
- на междугородные переговоры, услуги по доступу в Интернет - по фактическому расходу;
- за пользование услугами сотовой связи - лимитируются согласно приказу директора учреждения^
- стоимость израсходованных горюче-смазочных материалов списывается на финансовый 
результат по фактическому расходу, но не более норматива, установленного Распоряжением 
Минтранса России от 14.03.2008г №АМ-23-р на:
1. Автомобиль ВАЗ № А 480МС:
- 10 л на 100 км в зимний период (с 1 ноября по 15 апреля),
- 9,2 л на 100 км в летний период (с 16 апреля по 31 октября).

2. Автомобиль ГАЗ № Н 012 УА:
- 17,25л на 100 км в зимний период (с 1 ноября по 15 апреля),
- 15 75 л на 100 км в летний период (с 16 апреля по 31 октября).

4.9.2. В составе расходов будущих периодов на счете КБК Х.401.50.000 «Расходы будущих 
периодов» отражаются расходы по периодическим изданиям.
Расходы будущих периодов списываются на финансовый результат текущего финансового года 
равномерно по 1/12 за месяц в течение периода, к которому они относятся. По другим расходам, 
которые относятся к будущим периодам, длительность периода устанавливается руководителем 
учреждения в приказе.
Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

4.9.3. Доходы от оказания платных услуг по долгосрочным договорам (абонементам), срок 
исполнения которых превышает один год, признаются в учете в составе доходов будущих периодов 
в сумме договора. Доходы будущих периодов признаются в текущих доходах равномерно
в последний день каждого месяца в разрезе каждого договора (абонемента). Аналогичный порядок 
признания доходов в текущем периоде применяется к договорам, в соответствии с которыми услуги 

ZoTaZ”^ к Единому плану счетов № 157н, пунктИ СГС «Долгосрочные

4.9.4. В отношении платных услуг, по которым срок действия договора менее года, а даты 
начала и окончания исполнения договора приходятся на разные отчетные годы, учреждение 
применяет положения СГС «Долгосрочные договоры».
Основание: пункт 5 СГС «Долгосрочные договоры».

4.10. Санкционирование расходов.
4 10 1 Принятие обязательств по з/плате перед сотрудниками отражаются не позднее 

последнего дая месяца, за который производится начисление (в момент образования кредиторской 
задолженности), на основании расчетно-платежной ведомости (ф.0504401).
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4.10.2. Принятие обязательств по договорам гражданско-правового характера на выполнение 
работ, услуг, поставку материальных ценностей отражаются в учете по платежным документам, в 
момент их получения для совершения расходов и платежей (накладная, акт приема -передачи, акт 
выполненных работ, счет, счет-фактура).

4.10.3. Принятие обязательств по оплате товаров, работ, услуг, произведенных 
подотчетными лицами, осуществляются на основании счетов, счетов-фактур, подписанных 
директором.

4.11. Резерв расходов по выплатам персоналу.

Порядок расчета резерва предстоящих расходов по выплатам персоналу:

1. Оценочное обязательство резерва предстоящих расходов по выплатам персоналу 
определяется ежегодно на последний день года.

2. В величину резерва предстоящих расходов по выплатам персоналу включаются:

1) сумма оплаты отпусков сотрудникам за фактически отработанное время на дату расчета резерва;
2) начисленная на отпускные сумма страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и 
медицинское страхование и на страхование от несчастных случаев на производстве и 
профессиональных заболеваний.
3. Сумма оплаты отпусков рассчитывается по формуле:

Сумма 
оплаты 

отпусков

Количество не использованных всеми 
сотрудниками дней отпусков на 

последний день года

Средний дневной 
заработок по учреждению 

за последние 12 мес.

4. Данные о количестве дней неиспользованного отпуска представляет кадровая служба 
в соответствии с графиком документооборота.

5. Средний дневной заработок (3 ср. д.) в целом по учреждению определяется по формуле:
3 ср. д. = ФОТ : 12 мес.: Ч : 29,3 
где:

ФОТ — фонд 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;

29,3 - среднемесячное число календарных дней, установленное статьей 139 Трудового кодекса.

6. В сумму осязательных страховых взносов для формирования резерва включаются:

1) сумма, рассчитанная по общеустановленной ставке страховых взносов;

2) сумма, рассчитанная из дополнительных тарифов страховых взносов в Пенсионный фонд.

Сумма, рассчитанная по общеустановленной ставке страховых взносов, определяется как величина 
суммы оплаты отпусков сотрудникам на расчетную дату, умноженная на 30,2 процента - 
суммарную ставку платежей на обязательное страхование и взносов на травматизм.
Дополнительные тарифы страховых взносов в Пенсионный фонд рассчитываются отдельно по 
формуле:

В = Впр : ФОТ х ЮО, где:

В - дополнительные тарифы страховых взносов в Пенсионный фонд, включаемые в расчет резерва: 

Впр - сумма дополнительных тарифов страховых взносов в Пенсионный фонд, рассчитанная за 12 
месяцев, предшествующих дате расчета резерва;
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ФОТ - фонд оплаты труда в целом по учреждению за 12 месяцев, предшествующих дате расчета 
резерва.

5. Инвентаризация имущества и обязательств

5.1. Инвентаризация имущества и обязательств (в т. ч. числящихся на забалансовых счетах) 
проводится раз в год перед составлением годовой отчетности, а также в иных случаях, 
предусмотренных законодательством. Инвентаризации проводит постоянно действующая 
инвентаризационная комиссия, состав которой утверждает директор учреждения.

Инвентаризация расчетов производится:
— с подотчетными лицами — один раз в три месяца;
- с организациями и учреждениями - один раз в год.

5.2. Порядок и график проведения инвентаризации имущества, финансовых активов и 
обязательств приведены в Приложении 2.

В отдельных случаях (при смене материально ответственных лиц, выявлении фактов 
хищения, стихийных бедствиях и т. д.) инвентаризацию может проводить специально созданная 
рабочая комиссия, состав которой утверждается отельным приказом руководителя.
Основание: статья И Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ, пункт 1.5 Методических указании, 
утвержденных приказом Минфина России от 13 июня 1995 г. № 49, раздел VIII Cl С 
«Концептуальные основы бухучета и отчетности»

5.3. Результаты любых инвентаризаций, проведенных в период с 1 октября и до годовой 
отчетности, в том числе по причинам, не связанным с подготовкой к годовой отчетности, например 
при смене МОЛ или недостаче, признаются достаточными для подтверждения достоверности 
годовой отчетности.

6. Первичные и сводные учетные документы, бухгалтерские регистры и правила 
документооборота

6.1. Все документы по движению денежных средств принимаются к учету только при 
наличии подписи руководителя.

6.2. Первичные и сводные учетные документы составляются на бумажных и машинных 
носителях информации (заверенные собственноручной подписью), а также в форме 
электронных документов (заверенные электронной подписью).
Основание: часть 5 статьи 9 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ, пункты 7, И Инструкции к 
Единому плану счетов № 157н, статья 2 Закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ.

6.3. Журналам операций присваиваются номера:
№1 Журнал операций по счету «Касса»
№2 Журнал операций с безналичными денежными средствами
№3 Журнал операций расчетов с подотчетными лицами
№4 Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками
№5 Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам
№6 Журнал операций расчетов по оплате труда
№7 Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов.
№8 Журнал по прочим операциям
№9 Журнал по санкционированию

Журналы операций подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, составившим 
журнал операций.
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6.4. Первичные документы составляют и передают в бухгалтерию лица, ответственные за 
оформление факта хозяйственной жизни. Документы бухгалтерского учета передаются в срок, 
установленный в графике документооборота. Если в графике срок не установлен, документ 
бухгалтерского учета или иная информация передается в течение трех рабочих дней со дня 
оформления, но не позднее последнего рабочего дня месяца, в котором факт хозяйственной жизни 
произошел.

При создании, обработке и передаче документов обеспечивается защита персональных данных в 
порядке, установленном в положении о защите персональных данных, которое утверждается 
руководителем учреждения.

Ответственность за своевременное оформление первичных учетных документов, передачу их в 
установленные сроки для отражения в бухгалтерском учете, а также достоверность содержащихся в 
них данных обеспечивают сотрудники, составившие и подписавшие указанные документы.

С графиком документооборота, а также с каждым изменением к нему должны ознакомиться все 
сотрудники, ответственные за оформление и представление первичных документов. Факт 
ознакомления и собственноручная подпись сотрудника об ознакомлении регистрируются в 
Журнале ознакомления, форма которого утверждена в приложении к учетной политике.

В случае, если ответственный сотрудник не передал в бухгалтерию первичный документ в срок, 
установленный в графике, главный бухгалтер уведомляет об этом сотрудника, руководителя его 
подразделения, а также руководителя учреждения. Для этого каждому из них главный бухгалтер 
направляет требование не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока представления 
документа по графику. Форма требования утверждена в приложении к учетной политике.

Основание: пункт 1, подпункты «г», «ж» пункта 6 приложения № 2 к СГС «Учетная политика, 
оценочные значения и ошибки», часть 3 статьи 9 Закона № 402-ФЗ.

6.5. При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не предусмотрены 
типовые формы первичных документов, используются самостоятельно разработанные формы. 
Формы, которые не унифицированы, должны содержать следующие обязательные реквизиты:
- наименование документа
- дату составления документа
- наименование участника хозяйственной операции, от имени которой составлен документ
- содержание хозяйственной операции в натуральном и денежном выражении
- наименование должностей лиц, ответственных за совершение хозяйственной операции и 
правильность ее оформления
- личные подписи указанных лиц и расшифровка.
Основание: п. 7 Инструкции к Единому плану счетов №157н.

В учреждении используются унифицированные формы первичных документов по 
направлению бухгалтерской деятельности в соответствии с Постановлением Госкомстата России 
от 05.01.2004г. №1, в части кассовых операций по приказу №52н.

6.6. Право подписи учетных документов предоставлено сотрудникам, занимающим 
должности, перечисленные в приложении к учетной политике. Пофамильный список сотрудников, 
имеющих право подписи, утверждается отдельным приказом руководителя.
Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 8 приложения № 2 к СГС 
«Учетная политика, оценочные значения и ошибки».
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6.7. График документооборота приведен в Приложении 3.

6.8. Учреждение применяет путевой лист, форма которого утверждена в приложении к 
учетной политике. Путевые листы регистрируются в бумажном журнале учета движения путевых 
листов, который учрежден в приложении к учетной политике. Нумерация путевых листов ведется в 
простом хронологическом порядке, начиная с 1 января каждого следующего года.
Основание: Федеральный закон от 06.03.2022 № 39-ФЗ.
Путевой лист оформляется на один день - при коротких рейсах или перевозках в рамках одного 
дня.
Решение о количестве путевых листов и сроке их действия принимает механик.
Основание: пункт 9 приложения № 2 к СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

6.9. Для отражения в бухгалтерском учете принимаются документы, которые проверены 
сотрудниками бухгалтерии в соответствии с положением о внутреннем финансовом контроле 
(Приложение 4). Документы, оформленные с нарушением, бухгалтерия к учету не принимает. 
Основание: пункт 3 Йнструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 23 СГС «Концептуальные 
основы бухучета и отчетности», подпункт «з» пункты 1, 6 приложения № 2 к СГС «Учетная 
политика, оценочные значения и ошибки».

6.10. Право подписи учетных документов предоставлено сотрудникам,^занимающим 
должности, перечисленные в приложении к учетной политике. По фамильный список сотрудников, 
имеющих право подписи, утверждается отдельным приказом руководителя.
Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 8 приложения № 2 к СГС 
«Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

6.1 Сформирование электронных регистров бухучета осуществляется в следующем порядке: 

. в регистрах в хронологическом порядке систематизируются первичные (сводные) учетные 
документы (по датам совершения операций, дате принятия к учету первичного документа);

• Журнал операций (ф, 0509213) по всем забалансовым счетам формируется ежегодно в 
случае, если в отчетном году были обороты по счету;

. ' журнал регистрации приходных и расходных ордеров (ф. 0504093) составляется ежегодно, в
последний рабочий день месяца;

. приходные и расходные кассовые ордера со статусом «подписан» аннулируются, если 
кассовая операция не проведена в течение двух рабочих 
дней, включая день оформления ордера;

. инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии ооъекта к учету, 
по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации 
и пр.) и при выбытии. При отсутствии указанных событий - ежегодно, на последний рабочий 
день года, со сведениями о начисленной амортизации;

• инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется при 
принятии объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, 
модернизации, реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии;

. опись инвентарных карточек по учету основных средств, инвентарный список основных 
средств, реестр карточек заполняются ежегодно, в последний день года;

. книга учета бланков строгой отчетности, книга аналитического учета 
депонированной зарплаты и стипендий заполняются ежемесячно, в последний день месяца;

. авансовые отчеты брошюруются в хронологическом порядке в последний день отчетного 
месяца;

• журналы операций, главная книга заполняются ежеквартально;
. другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не 

установлено законодательством РФ;
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• договора (контракты) подшиваются в отдельную папку;
Основание, пункты ££, £67 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, Методические указания, 
утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н.

6.12. Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям (ф. 
0504071) ведется раздельно по счетам:

• КБК 1.302.11.ООО «Расчеты по заработной плате» и КБК 1.302.13.000 «Расчеты 
по начислениям на выплаты по оплате труда»;

• КБК 1.302.12.000 «Расчеты по прочим несоциальным выплатам персоналу в
денежной форме» и КБК 1.302.14.000 «Расчеты по прочим несоциальным выплатам персоналу 
в натуральной форме»;

КБК Х.э02.66.000 «Расчеты по социальным пособиям и компенсациям персоналу в денежной 
форме» и КБК Х.э02.67.000 «Расчеты по социальным компенсациям персоналу в натуральной 
форме»;

КБК 1.302.96.000 «Расчеты по иным выплатам текущего характера физическим лицам».

6.13. Учетные документы, регистры бухучета и бухгалтерская (бюджетная) отчетность 
хранятся в течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами ведения архивного дела, 
но не менее пяти лет.
Основание: пункт 14 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

6.14. Должностные лица, ответственные за учет, хранение и выдачу следующих бланков 
строгой отчетности:
— бланков трудовых книжек и вкладышей к ним — специалист по кадрам.

6.15. Документы бухгалтерского учета составляются в форме электронного 
документа, подписанного квалифицированной электронной подписью. Исключение - оформление 
документов в структурных подразделениях, в которых нет компьютеров, программных средств или 
интернета, необходимых для оформления электронных документов. В этих случаях документ может 
быть составлен:

• на бумажном носителе и заверен собственноручной подписью;
• автоматически - на компьютере посредством формирования электронного образа 

бумажного документа, содержащего обязательные реквизиты, предусмотренные формой 
документа. Далее документ распечатывается и собственноручного подписывается на 
бумажном носителе.

Для передачи в бухгалтерию изготавливаются скан-копии документов с собственноручными 
подписями - бумажных или автоматически сформированных. Скан-копии изготавливает, 
подписывает электронной цифровой подписью (далее - ЭП) и несет ответственность за ’ 
соответствие подлиннику документа сотрудник, составивший соответствующий подлинник.

Основание: пункты 10, 12 приложения № 2 к СГС «Учетная политика, оценочные значения и 
ошибки».

6.15. По требованию контролирующих ведомств первичные документы и регистры учета 
представляются в электронном виде. При невозможности ведомства получить документ 
в электронном виде копии электронных первичных документов и регистров бухгалтерского учета 
распечатываются на бумажном носителе и заверяются руководителем собственноручной подписью.

При заверении одной страницы электронного документа (регистра) проставляется штамп «Копия 
электронного документа верна», должность заверившего лица, собственноручная подпись 
расшифровка подписи и дата заверения.
При заверении многостраничного документа заверяется копия каждого листа.
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Основание: часть 5 статьи 9 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, пункт 11 Инструкции к Единому плану 
счетов № 157н, пункт 32 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», Методические 
указания, утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н, статья 2 Закона от 06.04.2011
№ 63-ФЗ.

6.16. Электронные документы и регистры учета, подписанные квалифицированной 
электронной подписью, хранятся в электронном виде на съемных носителях информации в 
соответствии с порядком учета и хранения съемных носителей информации. При этом ведется 
журнал учета и движения электронных носителей. Журнал должен быть пронумерован, 
прошнурован и скреплен печатью учреждения. Ведение и хранение журнала возлагается приказом 
руководителя на ответственного сотрудника учреждения.
Основание: пункт 33 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», пункт 14 Инструкции 
к Единому плану счетов № 157н.

6.17. При необходимости изготовления бумажных копий электронных документов
и регистров бухгалтерского учета бумажные копии заверяются штампом, который проставляется 
автоматически при распечатке документа: «Документ подписан электронной подписью в системе 
электронного документооборота СКВ «Контур», — с указанием сведений о сертификате ЭП — 
кому выдан и срок действия. Дополнительно сотрудник бухгалтерии, ответственный за обработку 
документа или ведение регистра, ставит надпись «Копия верна», дату распечатки и свою подпись. 
Основание: пункт 32 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

7. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля

7.1. Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляет комиссия. Помимо 
комиссии постоянный текущий контроль в ходе своей деятельности осуществляют в рамках своих 
полномочий:
- руководитель учреждения, его заместитель;
- главный бухгалтер, сотрудники бухгалтерии;
- иные должностные лица учреждения в соответствии со своими обязанностями.

7.2. Положение о внутреннем финансовом контроле и график проведения внутренних 
проверок финансово-хозяйственной деятельности приведен в Приложении 4.
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

8. Бухгалтерская отчетность

8.1. Бухгалтерская отчетность составляется на основании аналитического и синтетического 
учета по формам, в объеме и в сроки, установленные учредителем и Инструкцией о порядке 
составления, представления годовой квартальной отчетности государственных (муниципальных) 
бюджетных и автономных учреждений (приказ Минфина России от 25 марта 2011 г. № ЗЗн).

9. Порядок передачи документов бухгалтерского учета 
при смене главного бухгалтера

1 .При смене главного бухгалтера учреждения (далее - увольняемое лицо) он обязан в рамках 
передачи дел заместителю, новому должностному лицу, иному уполномоченному должностному 
лицу учреждения (далее-уполномоченное лицо) передать документы бухгалтерского учета, а также 
печати и штампы, хранящиеся в бухгалтерии.

2.Передача бухгалтерских документов и печатей проводится на основании 
приказа руководителя учреждения.
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3. Передача документов бухучета, печатей и штампов осуществляется при участии комиссии, 
создаваемой в учреждении, с составлением акта приема-передачи.

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

5. Акт приема-передачи дел составляется в трех экземплярах: 1-й экземпляр - руководителю 
учреждения, 2-й экземпляр — увольняемому лицу, 3-й экземпляр - уполномоченному лицу, которое 
принимало дела.

Главный бухгалтер И.М.Коноплева


