
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 
Иркутская область 

Усть-Илимский район 
Железнодорожное муниципальное образование

А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от № £56
р.п.Железнодорожный

Об утверждении Учетной политики 
централизованного бухгалтерского учета

В целях формирования достоверной, полной информации о финансовом, 
имущественном положении учреждений, в соответствии с федеральным законом от 
06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», приказом Минфина России от 01.12.2010 
№ 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов 
государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, 
органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных 
академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его 
применению, Федеральным стандартом «Учетная политика, оценочные значения и 
ошибки», утвержденным приказом Минфина от 30.12.2017 № 274н, руководствуясь ст. ст. 
32, 38, 49 Устава Железнодорожного муниципального образования,

1. Утвердить Учетную политику централизованного бухгалтерского учета согласно 
приложения.

2. Сотрудникам администрации Железнодорожного муниципального образования и 
учреждений, заключивших договора о бухгалтерском обслуживании руководствоваться 
настоящим распоряжением.

3. Признать утратившим силу распоряжение администрации Железнодорожного 
муниципального образования от 29.12.2021 № 530 «Об утверждении Учетной политики 
централизованного бухгалтерского учета».

4. Настоящее распоряжение действует 1 января 2023 года и применяется 
последовательно из года в год.

5. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на начальника 
финансового отдела -  главного бухгалтера С.М. Брагину.

Г лава администрации Железнодорожнс 
муниципального образования Т.Е. Мирошник



Приложение 1
к распоряжению администрации 

Железнодорожного муниципального
образования

от J$. fX.JiOJ.JL № 6 3 $

Учетная политика 
централизованного бухгалтерского учета

Раздел 1. Общие положения

Настоящая Учетная политика предназначена для формирования полной и 
достоверной информации о финансовом, имущественном положении и финансовых 
результатах деятельности учреждений, передавших полномочия по ведению бюджетного 
учета и формированию бюджетной отчетности, для обеспечения организации бюджетного 
учета (далее -  Учреждение).

Настоящая Учетная политика разработана на основании и с учетом требований и 
принципов, изложенных в следующих нормативных документах:

• Федеральный закон "О бухгалтерском учете" от 06.12.2011 г. № 402-ФЗ 
(далее -  Закон 402-ФЗ);

• Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 г. № 145-ФЗ;
а приказом Минфина от 24.05.2022 № 82н «О Порядке формирования и 

применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и 
принципах назначения» (далее -  приказ № 85н);

• Приказ Минфина России от 29.11.2017 г. №209н "Об утверждении Порядка 
применения классификации операций сектора государственного управления" (далее -  
приказ 209н);

• Приказ Минфина РФ от 01.12.2010 г. № 157н «Об утверждении единого 
плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти, органов местного 
самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, 
государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и 
инструкции по его применению» (далее -  Инструкция 157н);

• Приказ Минфина России от 06.12.2010 г. № 162н "Об утверждении Плана 
счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению" (Далее -  Инструкция 162н);

• Приказ Минфина от 16.12.2010 № 174н «Об утверждении Плана счетов 
бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению» (далее -  
Инструкция№ 174н);

« Приказ Минфина России от 30.03.2015 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 (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их 
применению" (далее -  Приказ 52н);

® Приказ Минфина России от 15 апреля 2021 г. N 61н "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"

• Приказ Минфина России от 28.12.2010 г. № 191н "Об утверждении 
Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной 
отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации" (далее -  
Приказ 191н);

® Приказ Минфина России от 25.03.2011 г. № ЗЗн "Об утверждении 
Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской



отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений" 
(далее -  Приказ 191н);

® Приказ Минфина России от 14.02.2018 г. № 26н "Об Общих требованиях к
порядку составления, утверждения и ведения бюджетных смет казенных учреждений" 
(далее -  Приказ 26н);

• Приказ Минфина РФ от 13.06.1995 г. № 49 "Об утверждении Методических
указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств" (далее -  Приказ 49);

• Указание Банка России от 11.03.2014 г. № 3210-У "О порядке ведения
кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых 
операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого 
предпринимательства" (далее -  Указание 3210-У);

» федеральные стандарты бухгалтерского учета государственных финансов,
утвержденные 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», СГС «Информация о связанных сторонах», СГС «Отчет о движении 
денежных средств»), от 27.02.2018 № 32н (далее -  СГС «Доходы»), от 28.02.2018 № 34н 
(далее -  СГС «Непроизведенные активы»), 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 № 181н, 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»), от 15.06.2021 № 84н (далее -  СГС «Государственная 
(муниципальная) казна»).

Общие принципы ведения учета Учреждением установлены п. 3 Инструкции 157н. 
Кроме этого, при формировании настоящей учетной политики учтены следующие 
требования и допущения:

Бухгалтерский учет имущества, обязательств и фактов хозяйственной жизни ведется 
в рублях и копейках. Объекты учета, стоимость которых выражена в иностранной валюте, 
принимаются к бухгалтерскому учету в рублевом эквиваленте, исчисленном на дату 
совершения операции путем пересчета суммы в иностранной валюте:

о по официальному курсу ЦБ РФ соответствующих иностранных валют по 
отношению к рублю,

о при отсутствии официального курса - по курсу, рассчитанному по 
котировкам иностранной валюты на международных валютных рынках или по 
устанавливаемым центральными (национальными) банками соответствующих государств 
курсам, к любой третьей валюте, официальный курс которой по отношению к рублю, 
устанавливается ЦБ РФ.

К бухгалтерскому учету принимаются первичные учетные документы, поступившие 
по результатам внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной жизни для 
регистрации содержащихся в них данных в регистрах бухгалтерского учета, из 
предположения надлежащего составления первичных учетных документов по 
совершенным фактам хозяйственной жизни лицами, ответственными за их оформление. 
Внутренний контроль в соответствии с обозначенным принципом осуществляют:

о На этапе составления первичного документа -  Ответственный исполнитель, 
поименованный в Г рафике документооборота.

о На этапе регистрации первичного документа -  соответствующий специалист 
финансового отдела, ответственный за регистрацию документа и поименованный в 
Графике документооборота.

Первичные учетные документы, составленные на иных языках, должны иметь 
построчный перевод на русский язык.



Принятая Учетная политика применяется последовательно от одного отчетного года 
к другому.

Изменения в Учетную политику принимаются в одном из следующих случаев:
о При изменении требований, установленных законодательством РФ о

бухгалтерском учете, федеральными или отраслевыми стандартами
о При разработке или выборе нового способа ведения бухгалтерского учета,

применение которого приводит к повышению качества информации об объекте 
бухгалтерского учета

о В случае существенного изменения условий деятельности экономического
субъекта

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.

Учреждение публикует основные положения учетной политики на своем 
официальном сайте путем размещения копий документов учетной политики.

Раздел 2. Об организации учетного процесса 

Организация учетной работы

Ответственность за организацию бухгалтерского учета в Учреждении несет 
Руководитель.

Руководитель Учреждения:
• несет ответственность за организацию бухгалтерского учета в Учреждении и 

соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций,
• обеспечивает неукоснительное выполнение работниками требований 

главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций и 
представлению в бухгалтерию необходимых документов и сведений,

• несет ответственность за организацию хранения первичных (сводных) 
учетных документов, регистров бухгалтерского учета и бухгалтерской (финансовой) 
отчетности.

Ответственность за ведение учета возлагается на Главного бухгалтера Учреждения.
Главный бухгалтер:
• подчиняется непосредственно Руководителю Учреждения,
• несет ответственность за формирование учетной политики, ведение 

бухгалтерского учета, своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской 
отчетности,

• не несет ответственность за соответствие составленных другими лицами 
первичных учетных документов свершившимся фактам хозяйственной жизни.

Для непосредственного ведения централизованного учета в администрации 
Железнодорожного муниципального образования создан финансовый отдел (отдел), 
возглавляемый начальником отдела- главным бухгалтером.

Финансовый отдел осуществляет ведение всех разделов бюджетного учета и 
хозяйственных операций. Работники финансового отдела несут ответственность за 
состояние бухгалтерского учета и достоверность контролируемых ими показателей 
бюджетной отчетности. Деятельность работников финансового отдела регламентируется 
их должностными инструкциями.

Ведение бухгалтерского учета ведется автоматизированным способом с 
применением программы 1C.



Бюджетный учет ведется по первичным документам, которые проверены 
сотрудниками финансового отдела в соответствии с Положением о внутреннем 
финансовом контроле согласно Приложения № 7 к Учетной политике.

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.

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.

Правила документооборота и технология обработки учетной информации

Учреждение переходит на электронный документооборот при приобретении 
соответствующего программного обеспечения для реализации ЭДО; изготовления ЭЦП и 
ЭП для ответственных лиц; наличии сервера для обеспечения сохранности электронных 
архивов документов.

Первичные и сводные учетные документы, бухгалтерские регистры составляются 
ответственными лицами в форме электронного документа, подписанного 
квалифицированной электронной подписью (при приобретении соответствующего 
программного обеспечения и изготовления ЭП ответственным лицам).

Первичные и сводные учетные документы, бухгалтерские регистры составляются в 
форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью.

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 ...» с указанием сведений о 
сертификате электронной подписи -  кому выдан и срок действия. Дополнительно 
сотрудник Финансового отдела, ответственный за обработку документа, ведение регистра, 
ставит надпись «Копия верна», дату распечатки и свою подпись.

При отсутствии организационно-технической возможности для формирования и 
хранения электронных документов, формы унифицированных электронных первичных 
учетных документов применяются для формирования первичных учетных документов на 
бумажном носителе с одновременным представлением лицу, на которое возложено ведение 
бухгалтерского учета, электронного образа (скан-копии) такого документа.

При отсутствии возможности составить документ, регистр в электронном виде он 
может быть составлен на бумажном носителе, заверен собственноручной подписью и 
передан в централизованную бухгалтерию в виде электронного образа (скан-копии) 
бумажного документа.

Первичные учетные документы и учетные регистры составляются:
• По унифицированным формам, установленным Приказом Минфина России

от 30.03.2015 г. №52н.
• При отсутствии установленных Приказом 52н форм, - формами документов,

унифицированными другими приказами профильных министерств и органов власти. 
Порядок применения таких форм утверждается в настоящей Учетной политике.

• По формам, разработанным учреждением самостоятельно, с учетом
обязательных реквизитов, предусмотренных п. 7 (п. 11) Инструкции 157н. Порядок 
применения таких форм утверждается в настоящей Учетной политике.

о Разработанные учреждением самостоятельно первичные документы
оформлены Приложением № 1 к Учетной политике.

о Разработанные учреждением самостоятельно учетные регистры оформлены
Приложением № 2 к Учетной политике.

В первичных учетных документах могут содержаться дополнительные реквизиты в 
целях получения дополнительной информации для бухгалтерского или налогового учета.



Такие первичные документы регистрируются учреждением в Приложении № 1 к Учетной 
политике как самостоятельно разработанные.

Периодичность, и сроки составления форм первичных учетных документов и 
регистров бюджетного учета, а также лица, ответственные за составление, регистрацию и 
хранение указанных документов (регистров) оформляется по утвержденному Графику 
документооборота.

Своевременное и качественное оформление первичных учетных документов, 
передачу их в установленные сроки для отражения в бухгалтерском учете, а также 
достоверность содержащихся в них данных обеспечивают лица, ответственные за 
оформление факта хозяйственной жизни и подписавшие эти документы, поименованные в 
Г рафике документооборота.

Перечень должностных лиц, имеющих право подписи первичных учетных 
документов, денежных и расчетных документов, финансовых обязательств приведен в 
Приложении № 4 к Учетной политике.

Проверенные и принятые к учету первичные учетные документы 
систематизируются по датам совершения операции (в хронологическом порядке) и 
отражаются накопительным способом в регистрах бюджетного учета.

Журналам операций присваиваются номера согласно Приложения № 11 к Учетной 
политике. Журналы операций подписываются главным бухгалтером и сотрудником 
финансового отдела, составившим журнал операций.

Журналы сдаются главному бухгалтеру не позднее 5-го числа следующего за 
отчетным месяцем.

Журналы формируются ежемесячно в последний день месяца. К журналам 
прилагаются следующие первичные учетные документы________________________________

Журнал операций Документы
Журнал операций № 1 Вторые листы кассовой книги (ф. 0504514) -  отчет кассира

Журнал операций № 2 Выписки из лицевого счета в органе Федерального 
казначейства, расчетного счета в банке, с приложением:

• платежных документов;
• мемориальных ордеров банка;
• других казначейских и банковских документов

Бухгалтерские справки (ф. 0504833)

Извещения (ф. 0504805)

Журнал операций № 3 Авансовые отчеты (ф. 0504505) с подтверждающими 
документами:

• кассовые и товарные чеки;
• квитанции электронных банкоматов и терминалов 

(слипы);
• проездные билеты;
• счета и квитанции за проживание

Приходный ордер на приемку нефинансовых активов (ф. 
0504207)

Извещения (ф. 0504805)

Журнал операций № 4 По исполнению договоров, контрактов и сопроводительные 
документы поставщиков:



• счета-фактуры;
• акты выполненных работ (оказанных услуг);
• акты приема-передачи имущества;
• товарные и товарно-транспортные накладные

Приходный ордер на приемку нефинансовых активов (ф. 
0504207)

Реестр расходов на уплату государственной пошлины 

Извещение (ф. 0504805)

Журнал операций № 5 Акт оказанных услуг 

Договоры, соглашения 

Протоколы, расчеты, реестры 

Бухгалтерские справки (ф. 0504833) 

Извещение (ф. 0504805)

Журнал операций № 6 Свод расчетно-платежных ведомостей или расчетных 
ведомостей вместе с:
-  табелями учета использования рабочего времени (ф. 0504421);
-  копиями приказов, выписками из приказов о зачислении, 
увольнении, перемещении, отпусках сотрудников 
Записка-расчет об исчислении среднего заработка при 
предоставлении отпуска, увольнении и других случаях (ф. 
0504425)
Бухгалтерские справки (ф. 0504833)

Журнал операций № 7 Акты о приеме-передаче нефинансовых активов (ф. 0504101);

Накладные на внутреннее перемещение объектов 
нефинансовых активов (ф. 0504102);

Акты о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных 
и модернизированных объектов основных средств (ф. 0504103);

Акты о списании объектов нефинансовых активов (кроме 
транспортник средств) (ф. 0504104);

Меню-требования на выдачу продуктов питания (ф. 0504202); 

Извещения (ф. 0504805);

Требования-накладные (ф. 0504204)

Путевой лист легкового автомобиля 

Бухгалтерские справки (ф. 0504833)

Приказы, распоряжения

Журнал операций № 8 Договоры, контракты и сопроводительные документы 
поставщиков

Отчет кассира по фондовой кассе, с приложенными к нему



приходными (КО-1) и расходными (КО-2) ордерами;

Извещение (ф. 0504805);

Бухгалтерская справка (ф. 0504833);

Расчет плановой и фактической себестоимости готовой 
продукции;

Приходный ордер на приемку нефинансовых активов (ф. 
0504207)

Журнал операций № 8- 
ош

Бухгалтерская справка (ф. 0504833)

Журнал операций № 8- 
мо

Бухгалтерская справка (ф. 0504833)

Первичные учетные документы, выставленные Учреждению поставщиком
(подрядчиком, исполнителем) в последний рабочий день отчетного периода, но 
поступившие от Учреждения в месяце, следующем за отчетным:

• за пять и более рабочих дней до даты представления отчетности, отражаются 
предыдущим месяцем;

• менее пяти рабочих дней до даты представления отчетности, отражаются
месяцем их поступления.

Первичные учетные документы, выставленные Учреждению поставщиком
(подрядчиком, исполнителем) в последний рабочий день отчетного года, но поступившие 
от Учреждения в году, следующем за отчетным:

• за 10 и более рабочих дней до даты представления отчетности, отражаются
предыдущим месяцем;

• менее 10 рабочих дней до даты представления отчетности, отражаются
месяцем их поступления.

При временном переводе работников на удаленный режим работы обмен 
документами, которые оформляются в бумажном виде, разрешается осуществлять по 
электронной почте посредством скан-копий.

Скан-копия первичного документа изготавливается сотрудником, ответственным за 
факт хозяйственной жизни, в сроки, которые установлены графиком документооборота. 
Скан-копия направляется сотруднику, уполномоченному на согласование, в соответствии с 
графиком документооборота. Согласованием считается возврат электронного письма от 
получателя к отправителю со скан-копией подписанного документа.

После окончания режима удаленной работы первичные документы, оформленные 
посредством обмена скан-копий, распечатываются на бумажном носителе и 
подписываются собственноручной подписью ответственных лиц.

Регистры бюджетного учета формируются в форме электронных регистров 
бухучета, в переходный период - в бумажном виде. Периодичность формирования 
регистров бухгалтерского учета установлена Приложением № 5 к Учетной политике.

По истечении каждого отчетного периода (месяца, квартала, года) первичные 
учетные документы, сформированные на бумажном носителе, относящиеся к 
соответствующим Журналам операций, подобранные и систематизированные в порядке, 
сбронпоровываются в папку (дело).

При незначительном количестве документов в течение нескольких месяцев одного 
финансового года допускается их подшивка в одну папку (дело).

При обнаружении в регистрах учета ошибок сотрудники финансового отдела 
анализируют ошибочные данные, вносят исправления в регистры бухучета и при 
необходимости -  в первичные документы. Ошибки, допущенные в прошлых годах,



отражаются на счетах бухучета обособленно -  с указанием субконто «Исправление ошибок 
прошлых лет».

Электронный документооборот с внешними пользователями Учреждение 
осуществляет по следующим направлениям:

• система электронного документооборота с территориальным органом 
Казначейства России;

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

• передача отчетности по страховым взносам и сведениям 
персонифицированного учета в отделение Пенсионного фонда РФ, Фонда социального 
страхования РФ и Федеральной налоговой службы;

• передача статистической отчетности в территориальный орган Федеральной 
службы государственной статистики;

• передача отчетности сводной и (или) консолидированной бюджетной 
отчетности об исполнении бюджета Железнодорожного муниципального образования в 
финансовый орган соответствующего бюджета муниципального района;

• размещение информации о деятельности учреждения на официальном сайте 
bus.gov.ru.

Данные, передаваемые посредством электронного документооборота, сверяются с 
данными на бумажных носителях, заверенными подписями должностных лиц.

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

В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и 
отчетности на сервере производится ежедневное сохранение резервных копий базы 1C.

Формирование рабочего Плана счетов

Рабочий план счетов бухгалтерского учета -  систематизированный перечень счетов 
бухгалтерского учета формируется на основании Единого Плана счетов бухгалтерского 
учета. Рабочий план счетов бухгалтерского учета установлен Приложением № 6 к Учетной 
политике.

Учреждение, при формировании рабочего плана счетов, применяет следующие коды 
вида финансового обеспечения (деятельности):

Для казенных учреждений:
«1» деятельность осуществляемая за счет средств соответствующего бюджета 

бюджетной системы Российской Федерации (бюджетная деятельность);
«3 » средства во временном распоряжении;
Для бюджетных учреждений:
«2» приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения);
«4» субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания;
«5» субсидии на иные цели;
«6» субсидии на цели осуществления капитальных вложений.
Кроме забалансовых счетов, утвержденных в Инструкции к Единому плану счетов 

№ 157н, учреждение применяет дополнительные забалансовые счета, утвержденные в 
Рабочем плане счетов (приложении 6).

Порядок проведения инвентаризации имущества и обязательств

Инвентаризация в учреждении проводится в соответствии Методическими 
указаниями по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденными 
Приказом Минфина России от 13.06.1995 г. № 49.

Для проведения инвентаризации распоряжением (приказом) Руководителя по форме 
ИНВ-22 (Постановление Госкомстата РФ от 18.08.1998 г. № 88) создается
инвентаризационная комиссия. Распоряжения (приказы) о проведении инвентаризации



подлежат регистрации в журнале учета контроля за выполнением приказов 
(постановлений, распоряжений) о проведении инвентаризации -  журнал ИНВ-23 
(Постановление Госкомстата РФ от 18.08.1998 г. № 88).

Обязательная инвентаризация перед составлением годовой отчетности проводится с 
учетом следующих положений (п. 1.5 Приказа 49):

• Инвентаризация имущества начинается не ранее 1 октября перед
составлением годовой бюджетной отчетности.

• Инвентаризация основных средств проводится один раз в три года
• Инвентаризация библиотечного фонда учреждения проводится один раз в

пять лет.
Кроме случаев обязательного проведения инвентаризации (п 1.5, 1.6 Приказа 49), в 

учреждении проводится:
• инвентаризация кассы (в том числе наличных денег и денежных документов) -  не 

реже 1 раза в месяц; решением председателя инвентаризационной комиссии может быть 
проведена внезапная инвентаризация кассы

• инвентаризация правильности расчетов по обязательствам с поставщиками и 
другими организациями проводится посредством актов сверки расчетов не реже 1 раза в 
полугодие.

Кроме того, обязательная инвентаризация проводится:
—когда учреждение передает имущество в аренду, управление, безвозмездное 

пользование;
—учреждение продает имущество -  комплекс объектов учета;
—при смене материально ответственных сотрудников;
—когда выявлена кража, злоупотребление или порча имущества;
—после стихийных бедствий, пожара, других чрезвычайных ситуаций.
По результатам инвентаризации председатель инвентаризационной комиссии 

подготавливает Руководителю Учреждения предложения:
• по отнесению недостач имущества, а также имущества, пришедшего в 

негодность, на счет виновных лиц либо их списанию;
• по оприходованию излишков;
• по урегулированию расхождений фактического наличия материальных

ценностей с данными бухгалтерского учета при пересортице путем проведения взаимного 
зачета излишков и недостач, возникших в ее результате;

• по списанию нереальной к взысканию дебиторской и невостребованной
кредиторской задолженности.

По результатам инвентаризации Руководитель Учреждения издает Распоряжение 
(приказ).

Порядок отражения событий после отчетной даты

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

Факт хозяйственной жизни признается существенным, если без знания о нем 
пользователи отчетности не могут достоверно оценить финансовое состояние, движение 
денежных средств или результаты деятельности учреждения. Оценивает существенность 
влияний и квалифицирует событие как событие после отчетной даты главный бухгалтер на 
основе своего профессионального суждения.

Событиями после отчетной даты признаются:



События, которые подтверждают существовавшие на отчетную дату 
хозяйственные условия учреждения. Учреждение применяет перечень таких событий, 
приведенный в пункте 7 СГС «События после отчетной даты».

- 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».

Событие отражается в учете и отчетности в следующем порядке:
- Событие, которое подтверждает хозяйственные условия, существовавшие на 

отчетную дату, отражается в учете отчетного периода. При этом делается:
« дополнительная бухгалтерская запись, которая отражает это событие,
• либо запись способом «красное сторно» и (или) дополнительная 

бухгалтерская запись на сумму, отраженную в бухгалтерском учете.
События отражаются в регистрах бухгалтерского учета в последний день отчетного 

периода до заключительных операций по закрытию счетов. Данные 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.

- 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.

Внутренний финансовый контроль

Внутренний финансовый контроль проводится Учреждением на основании 
Положения (Приложение № 7 к Учетной политике).

Раздел 3. Способы ведения бухгалтерского учета 

Нефинансовые активы

Нефинансовые активы в Учреждении для целей настоящего раздела -  основные 
средства, нематериальные и непроизведенные активы, материальные запасы .

Объекты нефинансовых активов принимаются к бухгалтерскому учету по их 
первоначальной стоимости. Первоначальной стоимостью объектов признается:

• В случае приобретения за счет средств бюджета -  сумма фактических 
вложений в приобретение, сооружение и изготовление объектов нефинансовых активов, с 
учетом сумм НДС

• При безвозмездном получении, в том числе, по договору дарения -  текущая 
оценочная стоимость, увеличенная на стоимость услуг, связанных с их доставкой, 
регистрацией и приведением их в состояние, пригодное для использования

• При получении имущества от других субъектов бюджетного учета -  по 
балансовой (фактической) стоимости объектов учета с одновременным принятием к учету, 
в случае наличия, суммы начисленной на объект амортизации

• При выявлении излишков по результатам инвентаризации -  по оценочной 
стоимости

В случаях, когда требуется принятие к бюджетному учету объектов нефинансовых 
активов по их текущей оценочной стоимости, последняя решением Комиссии по 
поступлению и выбытию активов на дату принятия к бюджетному учету.

Изменение первоначальной стоимости объектов нефинансовых активов 
производится в случаях достройки, дооборудования, реконструкции, модернизации,



частичной ликвидации (разукомплектации), а также переоценки объектов нефинансовых 
активов.

В учреждении формируется постоянно действующая Комиссия по поступлению и 
выбытию активов (Приложение № 8 к Учетной политике).

Принятие к учету объектов основных средств, нематериальных, непроизведенных 
активов, материальных запасов, в отношении которых установлен срок эксплуатации, а 
также выбытие основных средств, нематериальных, непроизведенных активов, 
материальных запасов, в отношении которых установлен срок эксплуатации, (в том числе в 
результате принятия решения об их списании) осуществляется, на основании решения 
постоянно действующей Комиссии по поступлению и выбытию активов.

Основные средства

К основным средствам относятся материальные объекты имущества (кроме 
объектов, которые в соответствии с настоящей Учетной политикой отнесены к категории 
материальных запасов):

• используемые в процессе деятельности учреждения при выполнении работ 
или оказании услуг, либо для управленческих нужд учреждения,

• находящиеся в эксплуатации, запасе, на консервации, сданные в аренду,
• со сроком полезного использования более 12 месяцев, независимо от

стоимости объектов.
Срок полезного использования имущества при принятии его к учету определяется 

решением Комиссии по поступлению и выбытию активов.
Единицей бюджетного учета основных средств является инвентарный объект. 

Каждому инвентарному объекту недвижимого имущества, а также инвентарному объекту 
движимого имущества, кроме объектов стоимостью до 10 ООО рублей включительно и 
объектов библиотечного фонда независимо от их стоимости, присваивается уникальный 
инвентарный порядковый номер (далее -  инвентарный номер) независимо от того, 
находится ли он в эксплуатации, запасе или на консервации.

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

• объекты библиотечного фонда;
• мебель для обстановки одного помещения: - столы, стулья, стеллажи, шкафы,

полки;
• 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 20 ООО руб. за один имущественный 
объект.

Необходимость объединения и конкретный перечень объединяемых объектов 
определяет комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов.

Пожарная, охранная сигнализация, электрическая и телефонная сеть, другие 
аналогичные системы и инженерные сети (за исключением ЛВС) учитываются в составе 
зданий. Наличие указанных систем отражается в Разделе 5 Инвентарной карточки. В 
качестве отдельных объектов основных средств к учету принимаются приборы и 
аппаратура указанных сетей.

Документами аналитического учета основных средств являются:
• Инвентарная карточка учета нефинансовых активов (ф. 0504031)
• Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов (ф. 0504032)
• Инвентарный список нефинансовых активов (ф. 0504034)



В Инвентарный список нефинансовых активов (ф. 0504034) включаются сведения об 
основных средствах стоимостью до 10 ООО рублей включительно, закрепленных за 
материально-ответственными лицами по их порядковым номерам.

Каждому объекту недвижимого, а также движимого имущества стоимостью свыше 
10 000 руб. присваивается уникальный инвентарный номер, состоящий из десяти знаков:

• 1-й разряд -  амортизационная группа, к которой отнесен объект при 
принятии к учету (при отнесении инвентарного объекта к 10-й амортизационной группе в 
данном разряде проставляется «0»);

• 2-4-й разряды -  код объекта учета синтетического счета в Плане счетов
бухгалтерского учета (приложение 1 к приказу Минфина России от 16 декабря 2010 г. № 
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 г. № 
174н);

• 7-10-й разряды -  порядковый номер нефинансового актива.
Инвентарный номер обозначается путем нанесения его 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

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 12декабря 2014г. №2018- 
ст.

Начисление амортизации основных средств в бухгалтерском учете производится 
линейным способом в соответствии со сроками полезного использования.

При модернизации, реконструкции основного средства начисление амортизации 
приостанавливается с 1-го числа месяца, в котором основное средство было передано на 
модернизацию, а возобновляется с 1-го числа месяца, в котором была закончена 
модернизация.

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;
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 № 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 № 1072.

Имущество бюджетных и автономных учреждений, относящееся к категории особо 
ценного имущества (ОЦИ), определяет комиссия по поступлению и выбытию активов 
учреждения. Такое имущество принимается к учету на основании выписки из протокола 
комиссии.

При приобретении и (или) создании основных средств в бюджетном учреждении 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».

При принятии учредителем решения о выделении средств субсидии бюджетному 
или автономному учреждению на финансовое обеспечение выполнения государственного 
задания на содержание объекта основных средств, который ранее приобретен (создан) 
учреждением за счет средств от приносящей доход деятельности, стоимость этого объекта 
переводится с кода вида деятельности «2» на код вида деятельности «4». Одновременно 
переводится сумма начисленной амортизации.

Переоценка основных средств производится в сроки и в порядке, устанавливаемые 
Правительством РФ.

В Инвентарной карточке (ф. 0504031) отражается полный состав объекта основных 
средств. Определение основного объекта, а также важнейших пристроек, приспособлений и 
принадлежностей, относящихся к основному объекту, оформляется Комиссией по 
поступлению и выбытию активов.

Замена пришедших в негодность комплектующих объекта основных средств, 
выполняющих свою функцию не самостоятельно, а только в составе комплекса (таких как 
монитор, мьппь, клавиатура), рассматривается как использование прочих материалов при 
осуществлении ремонта с обязательным отражением изменения комплектации объекта 
основных средств в инвентарной карточке учета основных средств. В случае замены 
важнейших пристроек, приспособлений и принадлежностей, относящихся к основному 
объекту, выделенных в инвентарной карточке, данная ситуация отражается как 
использование материалов при проведении ремонта.

Принятие к бюджетному учету объектов основных средств оформляется 
следующими документами:

• В случае безвозмездного поступления от других учреждений, из казны, от 
учредителя - Актом о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101)

• В остальных случаях:
о Для объектов балансовой стоимостью до 100 000 рублей -  Приходным

ордером на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) (ф. 0504207) на 
основании решения Комиссии по поступлению и выбытию активов.

о Для объектов балансовой стоимостью свыше 100 000 рублей -  Актом о
приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101) на основании решения 
Комиссии по поступлению и выбытию активов.

В случае одностороннего оформления первичных документов, документы 
составляются и заполняются только со стороны Учреждения.

Выдача в пользование основных средств сотрудникам, не являющимся материально­
ответственными лицами, оформляется на основании служебных записок. Документом 
аналитического учета по указанным операциям является Журнал выдачи основных средств 
в пользование (форма с-1, разработана Учреждением самостоятельно). Журнал с-1 ведется 
материально-ответственными лицами. Сведения из этого журнала используются при 
проведении инвентаризации основных средств.

Модернизация, реконструкция, ремонт основных средств производятся как 
собственными силами, так и с привлечением сторонних организаций.

Результаты ремонта или реконструкции (модернизации) принимаются решением 
Комиссии по поступлению и выбытию активов. Документом, отражающим результат 
проведенного ремонта или модернизации, является Акт о приеме-сдаче 
отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных 
средств (ф. 0504103). Сведения из указанного Акта заносятся в Инвентарную карточку 
основного средства.

В случаях улучшения (повышения) первоначально принятых нормативных 
показателей функционирования объекта нефинансовых активов в результате проведенной 
достройки, дооборудования, реконструкции или модернизации учреждением 
пересматривается срок полезного использования по этому объекту.



Разукомплектация объекта основных средств производится на основании решения 
Комиссии по поступлению и выбытию активов. Документом, отражающим результат 
проведенной разукомплектации, является Акт разукомплектации (форма р-1, разработана 
Учреждением самостоятельно).

Консервация объекта основных средств на срок более 3 месяцев (расконсервация) 
оформляется на основании распоряжения (приказа) Руководителя первичным учетным 
документом -  Актом о консервации (расконсервации) объектов основных средств (форма 
к-1, разработана Учреждением самостоятельно). Отражение консервации (расконсервации) 
объекта основных средств на срок более 3 месяцев отражается путем внесения в 
Инвентарную карточку объекта учета записи о консервации (расконсервации) объекта, без 
отражения по соответствующим счетам аналитического учета счета 010100000 «Основные 
средства».

Выбытие основных средств оформляется типовыми Актами на списание Комиссией 
по поступлению и выбытию активов. Разборка и демонтаж основных средств до 
утверждения соответствующих актов не допускается.

Отчуждение (продажа) основных средств оформляется Актом о приеме-передаче 
объектов нефинансовых активов (ф. 0504101).

Списанные объекты основных средств (а также их части), не пригодные для 
дальнейшего использования или продажи подлежат отражению на забалансовом счете 02 
«Материальные ценности, принятые на хранение» до момента их утилизации 
(уничтожения) в условной оценке 1 рубль за 1 объект.

Арендованные основные средства учитываются у арендаторов на забалансовом 
счете 01 “Основные средства в пользовании” под инвентарными номерами, присвоенными 
им арендодателем, кроме финансовой аренды, если объект основных средств принимается 
на баланс лизингополучателем (Учреждением).

Нематериальные активы

К нематериальным активам Учреждением могут быть отнесены охраняемые 
результаты интеллектуальной деятельности и средства индивидуализации, поименованные 
в ст. 1225 ГК РФ (Часть 4) при удовлетворении условиям п. 56 Инструкции 157н.

Документы аналитического учета, принятия к учету и списания нематериальных 
активов аналогичны таковым для основных средств. Приходный ордер (ф. 0504207) при 
принятии к учету нематериальных активов не применяется.

Документы, отражающие возникновение и наличие исключительных прав 
учреждения на объекты нематериальных активов, определены Приложением № 9 к 
настоящей Учетной политике.

Каждому инвентарному объекту нематериальных активов присваивается 
уникальный инвентарный номер.

Нематериальные активы, по которым невозможно надежно определить срок 
полезного использования, считать нематериальными активами с неопределенным сроком 
полезного использования.

Материально-производственные запасы

К материальным запасам относятся предметы, используемые в деятельности 
учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости. 
Окончательное решение о сроке полезного использования объекта имущества при его 
принятии к учету принимает Комиссия по поступлению и выбытию активов.

Кроме этого к материальным запасам Учреждение относит:
• канцтовары и канцелярские принадлежности, включая папки для бумаг, 

дыроколы, степлеры, калькуляторы стоимостью до 1000 рублей.
• Дискеты, CD-диски, ФЛЭШ-накопители и карты памяти и иные носители 

информации



С целью аналитического учета материальных запасов устанавливаются следующие 
учетные единицы:

• для спецодежды -  комплект (спецовка, штаны, ботинки, защитные перчатки, 
куртка).

Материальные запасы принимаются к учету на основании Приходного ордера на 
приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) (ф. 0504207). В случае 
одностороннего оформления приходного ордера, составляется и заполняется только со 
стороны Учреждения.

При наличии количественного и (или) качественного расхождения, а также 
несоответствия ассортимента принимаемых материальных ценностей сопроводительным 
документам поставщика при покупке, Комиссия по поступлению и выбытию активов 
составляет Акт приемки материалов (ф. 0504220). Кроме этого Акт приемки материалов (ф. 
0504220) применяется Учреждением в случае бездокументального принятия к учету 
материальных запасов. Сдача на склад остатков материалов, образовавшихся в результате 
разборки, выбытия основных средств, оформляется Требованием-накладной (ф. 0504204).

Оценка материальных запасов, приобретенных за плату, осуществляется по 
фактической стоимости приобретения с учетом расходов, непосредственно связанных с их 
приобретением. Фактическая стоимость материальных запасов, приобретаемых 
учреждением для их отражения в учете, формируется на аналитических счетах 10500 000 
«Материальные запасы».

Фактическая стоимость материальных запасов, создаваемых самим учреждением, а 
также при наличии дополнительных расходов при приобретении формируется на счете 
10604 000 «Вложения в материальные запасы» и включает стоимость доставки, 
складирования и иные аналогичные расходы при условии их оформления и оплаты 
отдельными договорами.

Материально ответственные лица ведут учет материальных запасов отдельных 
категорий материальных запасов в Карточках учета материальных ценностей (ф. 0504043) 
по наименованиям и количеству.

Внутреннее перемещение материальных запасов внутри организации между 
структурными подразделениями или материально ответственными лицами оформляется 
Требованием-накладной (ф. 0504204).

Списание (отпуск) материальных запасов производится по средней фактической 
стоимости (по стоимости каждой единицы -  для спецодежды).

Списание и выдача материалов производится в следующем порядке:
• Списание канцелярских принадлежностей производится по Ведомости 

выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210) в момент выдачи.
• Списание чистящих и моющих средств производится по Ведомости выдачи

материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210).
• Списание ГСМ оформляется Актом о списании материальных запасов (ф.

0504230), оформленным на основании Путевых листов.
Нормы расхода ГСМ разрабатываются учреждением на основании Методических 

рекомендаций “Нормы расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном 
транспорте”, введенных в действие Распоряжением Минтранса России от 14.07.2015 N НА- 
80-р и утверждаются Распоряжением (приказом) Руководителя.

• Выдача спецодежды в личное пользование оформляется на основании 
Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210) 
(Требования-накладной (ф. 0504204)) с одновременным отражением на забалансовом счете 
27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)».

• Передача материальных запасов для производства готовой продукции
отражается как внутреннее перемещение с оформлением Требования-накладной (ф. 
0504204).

• Материальные запасы, у которых истек срок годности, списываются с учета
на основании Акта о списании материальных запасов (ф. 0504230) по результатам 
проведенной инвентаризации.



• Списание материальных запасов, реализованных организациям и физическим 
лицам, оформляется Накладной на отпуск материалов (материальных ценностей) на 
сторону (ф. 0504205).

• В иных случаях, не определенных настоящим пунктом Учетной политики для 
списания материальных запасов используется Акт о списании материальных запасов (ф. 
0504230).

При приобретении и (или) создании материальных запасов бюджетными и 
автономными учреждениями 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».

Учет запасных частей на забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным 
средствам, выданные взамен изношенных» ведется по фактической цене, по которой 
указанные запасные части были списаны при ремонте со счета 0.105.36.000. В случае 
получения автомобиля безвозмездно от государственных (муниципальных) учреждений с 
перечнем запасных частей и указанием цен на них запасные части отражаются на 
забалансовом счете 09 по цене, указанной во входящих документах.

Учету подлежат запасные части и другие комплектующие, которые могут быть 
использованы на других автомобилях (нетипизированные запчасти и комплектующие), 
такие как:

• автомобильные шины
• аккумуляторы
• наборы автоинструмента
« аптечки
• огнетушители
Аналитический учет по счету ведется в разрезе автомобилей и материально 

ответственных лиц.
Внутреннее перемещение по счету отражается:
-  при передаче на другой автомобиль;
-  при передаче другому материально-ответственному лицу вместе с автомобилем.
Выбытие со счета 09 отражается:
-  при списании автомобиля по установленным основаниям;
-  при установке новых запчастей взамен не пригодных к эксплуатации.
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».

Денежные средства учреждения

Кассовая книга ведется в бумажной форме с применением программы 1C и 
подписываются собственноручными подписями.

Ответственность за сохранность ценностей, находящихся в кассе Учреждения, несет 
ведущий специалист отдела. Ведущий специалист отдела в обязательном порядке 
фиксирует любой приход и расход наличных денежных средств в кассовой книге строго в 
день составления документа.

Кассовая книга шнуруется, нумеруется, опечатывается и подписывается 
Руководителем Учреждения и главным бухгалтером.

Лимит кассы устанавливается в размере 150 000 (Сто пятьдесят тысяч) рублей.
Прием в кассу наличных денежных средств от физических лиц производится по 

Приходным кассовым ордерам (ф. 0310001).
Выдача денег из кассы происходит по расходным кассовым ордерам, по платежным 

ведомостям, заявлениям на выдачу денег и другим документам. Документы на выдачу 
денег подписывают Руководитель Учреждения и главный бухгалтер.

Срок хранения наличных денежных средств в кассе Учреждения не должен



превышать 3-х месяцев.
Денежные документы

В составе денежных документов учитываются:
• Почтовые марки и маркированные конверты приобретаемые в прок.
• Талоны на бензин
Денежные документы хранятся в кассе Учреждения. Прием в кассу и выдача из 

кассы таких документов оформляются Приходными кассовыми ордерами (ф. 0310001) и 
Расходными кассовыми ордерами (ф. 0310002) с оформлением на них записи “Фондовый”.

Приходные и расходные кассовые ордера с записью “Фондовый” регистрируются в 
Журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов отдельно от 
приходных и расходных кассовых ордеров, оформляющих операций с денежными 
средствами.

Учет операций с денежными документами ведется на отдельных листах Кассовой 
книги учреждения с проставлением на них записи “Фондовый”.

Расчеты по выданным авансам

Расчеты по предоставленным Учреждением в соответствии с условиями 
заключенных договоров (контрактов), соглашений авансовым выплатам (кроме авансов, 
выданных подотчетным лицам) осуществляются с использованием счета 0 20600 000 
«Расчеты по выданным авансам».

В случае неисполнения договора (контракта) поставщиком сумма перечисленных 
контрагенту авансовых платежей и не возвращенных до конца отчетного финансового года 
подлежит начислению в сумме требований по компенсации расходов учреждения 
получателями авансовых платежей по дебету счета 0 20930 000 «Расчеты по компенсации 
затрат» на основании предъявления письменной Претензии и требования о возврате аванса 
на условиях государственного (муниципального) контракта в адрес поставщика 
(исполнителя) (п. 86 Инструкции 162н, Письмо Минфина России № 02-02-04/67438, 
Казначейства России № 42-7.4-05/5.1-805 от 25.12.2014).

Расчеты с подотчетными лицами

Перечень лиц, имеющих право получать под отчет денежные средства и денежные 
документы, устанавливается распоряжением (приказом) Руководителя.

Максимальная сумма, подлежащая выдаче под отчет, составляет 100 000 (сто тысяч) 
рублей.

Максимальный срок выдачи подотчетной суммы устанавливается 1 месяц.
Для получения денежных средств под отчет работник оформляет письменное 

Заявление (форма , разработана Учреждением самостоятельно) с указанием суммы аванса, 
назначения аванса, расчета (обоснования) размера аванса и срока, на который он выдается.

Выдача денежных средств под отчет производится путем перечисления на 
зарплатную карту материально ответственного лица.

Выдача новой подотчетной суммы допускается при отсутствии за подотчетным 
лицом задолженности по денежным средствам, по которым наступил срок предоставления 
Авансового отчета.

В исключительных случаях, когда работник учреждения с разрешения руководителя 
произвел оплату расходов за счет собственных средств, производится возмещение этих 
расходов. Возмещение расходов производится по Авансовому отчету работника об 
израсходованных средствах, утвержденному руководителем учреждения, с приложением 
подтверждающих документов и Заявления на возмещение понесенных расходов.

В целях контроля, возмещение расходов, понесенных за счет собственных средств 
сотрудников, осуществляется только по расходам на канцтовары, на услуги связи, на 
услуги нотариуса, ГСМ, расходные материалы к оргтехнике. Заявление и Авансовый отчет



должны быть предоставлены Руководителю Учреждения не позднее 1 месяца с момента 
осуществления таких расходов.

В случае осуществления расходов работником организации с применением карты, 
документами, подтверждающими расходы являются:

а) чеки ККМ и электронных терминалов;
б) чеки в электронной форме;
в) выписка по счету от кредитной организации, в которой подотчетному лицу 

открыт банковский счет, предусматривающий совершение операций с использованием 
платежной карты, о проведенной операции по оплате расходов.

Предъявленные к оплате документы с применением карты, которая подотчетному 
лицу не принадлежит, оплате не подлежат.

Порядок направления сотрудников в служебные командировки и возмещения 
командировочных расходов установлен решением Думы Железнодорожного 
муниципального образования.

Порядок компенсации расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа к 
месту использования отпуска и обратно, а также расходов, связанных с переездом в другую 
местность, для лиц, работающих в органах местного самоуправления Железнодорожного 
муниципального образования и муниципальных учреждениях Железнодорожного 
муниципального образования, и неработающих членов их семей установлен 
постановлением администрации Железнодорожного муниципального образования.

Если при увольнении (или смерти) работника Учреждение своевременно не 
произвело с ним расчет по подотчетным суммам до конца отчетного года, сумма 
дебиторской задолженности, отраженная на счете 0 20800 ООО переносится в дебет счета 0 
20930 000 «Расчеты по компенсации затрат». В аналогичном порядке переносится 
задолженность по подотчетным лицам, с которыми осуществляется претензионная работа, 
в том числе в случае оспаривания сумм задолженности.

Предельные сроки отчета по выданным доверенностям на получение материальных 
ценностей устанавливаются в течение 30 календарных дней с момента получения.

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

Расчеты с персоналом по оплате труда

В оплату труда Учреждения включаются любые начисления работникам в денежной 
и натуральной формах, стимулирующие надбавки, компенсационные начисления, 
связанные с режимом работы или условиями труда, премии и единовременные 
поощрительные начисления.

Заработная плата работников Учреждения, отнесенных к должностям 
муниципальной службы, оплачивается в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации, законами Иркутской области, решением Думы Железнодорожного 
муниципального образования.

Труд работников, занимающих должности, не отнесенные к муниципальным 
должностям муниципальной службы, вспомогательного персонала включаемые в штатное 
расписание в целях технического обеспечения деятельности Учреждения, оплачивается в 
соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и решением Думы 
Железнодорожного муниципального образования.

Начисление заработной платы производится на основании распоряжений (приказов) 
Руководителя, первичных документов, табелей учета рабочего времени.

Премирование сотрудников Учреждения производится на основании распоряжения 
(приказа) Руководителя, Положения о порядке премирования работников.

При расчетах по удержаниям из начисленных выплат по оплате труда, учитывается 
кредиторская задолженность по удержанным суммам:

- для безналичного перечисления их на счета во вклады работников учреждения в 
банках;



- алиментов;
- по исполнительным листам и другим документам.
Эти удержания производятся на основании письменных заявлений работников, 

исполнительных листов и других документов.
Расчеты с персоналом Учреждения при увольнении, а также при предоставлении 

очередных отпусков осуществляются в течение 3 дней со дня подписания 
соответствующего распоряжения (приказа) руководителя учреждения. Прочие расчеты с 
персоналом учреждения осуществляются в сроки выплаты заработной платы, 
установленные в законодательном порядке.

При предоставлении отпуска производится расчет заработной платы, 
причитающейся за отпуск и оформляется “Записка-расчет об исчислении среднего 
заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях”.

Работникам Учреждения ежемесячно выдается расчетный листок, при произведении 
окончательного расчета по итогам работы за месяц. Расчетный листок при увольнении 
выдается в момент окончательного расчета с работником в день увольнения.

Утвердить в Учреждении форму расчетного листка, который формируется из 
программного продукта «1C Зарплата+Кадры», с содержанием всех составных частей 
заработной платы сотрудников. (Приложение № 10 к Учетной политике).

Расчеты с работниками по оплате труда и прочим выплатам осуществляются через 
личные банковские карты работников в сроки установленные в трудовых договорах 
работников Учреждения.

Перечисление сумм заработной платы, прочих выплат на банковские карты 
работников отражается проводкой Дт 1 302 11 830 Кт 1 304 05 211; Дт 1 302 12 830 Кт 1 
304 05 212; Дт 1 302 13 830 Кт 1 304 05 213 (Письмо Минфина РФ от 8 июля 2015 г. N 02- 
07-07/39464).

Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) ведется сплошным 
методом — учет фактических явок и неявок на работу.

Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в Журнале операций расчетов 
по оплате труда по группам сотрудников.

Расчеты по обязательствам учреждения

Аналитический учет расчетов по пособиям и иным социальным выплатам ведется в 
разрезе физических лиц -  получателей социальных выплат.

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

Порядок списания задолженностей
Кредиторская задолженность, по которой истек срок исковой давности, и 

дебиторская задолженность по доходам, нереальная ко взысканию, определяются в 
бухгалтерском учете по результатам проведенной в учреждении инвентаризации 
обязательств. Нереальными ко взысканию признаются:

• долги, по которым истек установленный срок исковой давности (ст. 196 ГК
РФ);

• долги, по которым обязательство прекращено вследствие невозможности его 
исполнения (ст. 416 ГК РФ);

• долги, по которым обязательство прекращено на основании акта органа 
государственной власти или органа местного самоуправления (ст. 417 ГК РФ);

• долги, по которым обязательство прекращено смертью должника (ст. 418 ГК
РФ);

• долги, по которым обязательство прекращено ликвидацией организации (ст. 
419 ГК РФ).



При выявлении указанных долгов Инвентаризационная комиссия учреждения 
заполняет по ним отдельную Инвентаризационную опись (ф. 0504091 или ф. 0504089) и 
дает рекомендацию Руководителю о списании задолженности.

Дебиторская задолженность признается нереальной для взыскания в порядке, 
установленном приказом главного администратора доходов бюджета и Налоговым 
кодексом.

Задолженность, признанная нереальной для взыскания, списывается с балансового 
учета и отражается на забалансовом счете 04 «Задолженность неплатежеспособных 
дебиторов».

На забалансовом счете указанная задолженность учитывается:
- в течение срока возможного возобновления процедуры взыскания согласно 

законодательству РФ (в т. ч. изменения имущественного положения должника);
- погашения задолженности контрагентом: когда он внесет деньги или погасит долг 

другим способом, не противоречащим законодательству РФ.
В этом случае задолженность восстанавливается на балансовом учете.
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.

Суммы непредъявленных кредиторами требований, вытекающих из условий 
договора, контракта, в том числе суммы кредиторской задолженности, не подтвержденные 
по результатам инвентаризации кредитором, подлежат списанию на забалансовый счет 20 
на основании Решения Инвентаризационной комиссии по Распоряжению (приказу) 
Руководителя.

Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам 
инвентаризации задолженности на основании решения инвентаризационной комиссии:

-  по истечении пяти лет отражения задолженности на забалансовом учете;
-  по завершении срока возможного возобновления процедуры взыскания 

задолженности согласно действующему законодательству;
-  при наличии документов, подтверждающих прекращение обязательства смертью 

(ликвидацией) контрагента.

Отдельные виды доходов
Доходы от межбюджетных трансфертов по соглашению, заключенному на срок 

более года и (или) запланированных в бюджете на срок более года отражаются на счетах:
• 401.41 «Доходы будущих периодов к признанию в текущем году»;
• 401.49 «Доходы будущих периодов к признанию в очередные годы».

Отдельные виды расходов

Расходы признаются в том отчетном периоде, к которому они относятся, независимо 
от времени фактической выплаты денежных средств.

В состав расходов будущих периодов, учитываемых на счете 0 40150 000, 
включаются:

• расходы на приобретение лицензионного компьютерного программного 
обеспечения, которые относятся равномерно на расходы в течение одного года с месяца 
приобретения (п. 4 ст. 1235 ГК РФ)

• страховые взносы по договорам страхования, которые равномерно относятся 
на расходы в течение срока, установленного договорами

• периодические издания, которые равномерно относятся на расходы в течение 
срока, установленного договором подписки на периодические издания



• взносы на капитальный ремонт общего имущества многоквартирного дома, 
которые относятся на расходы в месяц завершения капитального ремонта, согласно 
графика проведения работ Фондом капитального ремонта Иркутской области

• упущенная выгода от сдачи объектов в безвозмездное пользование (аренду на 
льготных условиях)

Расходы будущих периодов списываются на финансовый результат текущего 
финансового года равномерно в течение периода, к которому они относятся.

Резервы учреждения

Резервы, создаваемые учреждением, учитываются на счетах 0 40160 ООО. Резервы в 
учреждении создаются на следующие цели:

• для предстоящей оплаты отпусков за фактически отработанное время, 
включая платежи на обязательное социальное страхование сотрудника (служащего) 
учреждения -  по счетам 0 40160 211 (213) (далее -  резерв на отпуска);

• по обязательствам по уплате коммунальных расходов, по начислению 
которых существует на отчетную дату неопределенность по их размеру ввиду отсутствия 
первичных учетных документов -  по счету 0 40160 223.

• для выплаты доплаты к пенсии за выслугу лет лицам, которые замещали 
должности муниципальной службы -  по счетам 0 40160 264 (далее -  резерв на пенсии)

Расчет резерва коммунальных расходов и его начисление делается главным 
специалистом по состоянию на 31 декабря отчетного года согласно показаниям приборов 
учета.

При расчете резерва Учреждение пользуется положениями Письма Минфина РФ от
20.05.2015 N 02-07-07/28998.

Расчет резерва на отпуска делается ведущим бухгалтером не позднее 31 декабря 
отчетного года исходя из планируемого количества дней отпуска работников учреждения в 
соответствующем году согласно сведениям специалиста по кадрам учреждения и 
персонифицировано по каждому сотруднику. Сумма в резерв начисляется ежегодно 
последним днем года. При недостаточности сумм резерва учреждения осуществляется его 
корректировка.

Резерв используется только на покрытие тех затрат, в отношении которых этот 
резерв был изначально создан. При этом признание в учете расходов, в отношении которых 
сформирован резерв предстоящих расходов, осуществляется за счет суммы созданного 
резерва.

Санкционирование расходов

Для учета принятых обязательств и принятых денежных обязательств текущего 
финансового года в учреждении применяется Журнал регистрации бюджетных 
обязательств (ф. 0504064).

В Журнале (ф. 0504064) указывается основание для принятия обязательства 
(наименование, номер и дата документа), номер счета бюджетного учета и сумма (в 
рублях), дата постановки обязательства на учет и дата снятия с бюджетного учета.

Порядок принятия обязательств и денежных обязательств установлен в Приложении 
№3 к Учетной политике.

При поступлении документов, корректирующих стоимость отраженных расходов, 
затрат, проводятся соответствующие корректировочные записи по операциям 
санкционирования.

По окончании текущего финансового года в случае, если неисполненные 
бюджетные обязательства планируются к исполнению за счет расходов следующего 
финансового года, они должны быть приняты к учету (перерегистрированы) при открытии 
Журнала в следующем финансовом году в объеме, запланированном к исполнению в 
следующем финансовом году.



Учет на забалансовых счетах ведется по простой системе.

На счете 01 «Имущество, полученное в пользование» подлежит учету:
• Имущество, полученное в безвозмездное пользование и в аренду -  по 

договорной стоимости указанного имущества
• Программное обеспечение, приобретаемое по пользовательской лицензии -  

по цене приобретения, а при невозможности ее определения исходя из договора -  в 
условной оценке один рубль за один объект

На счете 02 «Материальные ценности, принятые (принимаемые) на хранение»
подлежат учету:

• Материальные ценности, полученные в переработку от заказчиков и готовая 
продукция, произведенная из материалов заказчика до ее передачи

• Имущество, в отношении которого принято решение о списании, до момента 
его демонтажа (утилизации, уничтожения) — в условной оценке один рубль за один объект

• Имущество сотрудников в пользовании сотрудников -  в условной оценке 
один рубль за один объект, принимаемое к учету согласно служебным запискам, 
подписанным Руководителем Учреждения

На счете 03 «Бланки строгой отчетности» подлежат учету:
• Бланки трудовых книжек
Бланки трудовых книжек учитываются по цене приобретения.

На счете 04 «Задолженность неплатежеспособных дебиторов» учитывается 
задолженность дебиторов, нереальная к взысканию. Основанием для списания с баланса и 
принятия к учету задолженности на счет 04 являются Решение Комиссии по поступлению и 
выбытию активов. Суммы задолженностей, отраженные на счете 04 подлежат ежегодной 
инвентаризации для целей отслеживания срока возможного возобновления согласно 
законодательству РФ процедуры взыскания задолженности. Списание задолженности с 
забалансового учета осуществляется на основании Решения Комиссии по поступлению и 
выбытию активов о признании задолженности безнадежной к взысканию (п. 339 
Инструкции 157н).

На счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен 
изношенных» учитываются:

• двигатели,
• шины,
• аккумуляторы.

На счете 20 «Задолженность, невостребованная кредиторами» учитываются 
суммы просроченной задолженности, не востребованной кредиторами, списанные с 
баланса на основании решения Инвентаризационной комиссии.

На счете 21 «Основные средства стоимостью до 10 000 руб. включительно в 
эксплуатации» учитываются находящиеся в эксплуатации объекты основных средств 
стоимостью до 10 000 руб. включительно, за исключением объектов библиотечного фонда 
и объектов недвижимого имущества.

Учет ведется по балансовой стоимости введенного в эксплуатацию объекта.
Документом о списании объектов с забалансового счета является Акт о списании 

объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф. 0504104)

Применение отдельных видов забалансовых счетов



На счете 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование 
работникам (сотрудникам)» учитываются объекты, списанные с балансового счета О 
10500 ООО в момент выдачи в личное пользование.

С целью контроля за расходованием материальных запасов установить следующие 
категории имущества, подлежащего выдаче в личное пользование:

• Спецодежда (кроме одежды, выдаваемой на нужды Учреждения)
• Накопители ФЛЭШ-памяти
Нормы выдачи спецодежды устанавливаются Распоряжением (приказом) 

Руководителя в соответствии с действующим Законодательством.
Документом аналитического учета имущества, выданного в личное пользование 

является Карточка (книга) учета выдачи имущества в пользование (ф. 0504206), которая 
подлежит оформлению на каждого сотрудника, получающего имущество.

Списание имущества с забалансового счета оформляется решением Комиссии по 
поступлению и выбытию активов Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230) с 
указанием причины списания.

Раздел 4. Организация налогового учета

Система налогового учета создается в рамках существующей системы бюджетного 
учета, в соответствии с требованиями Налогового кодекса РФ.

Налог на прибыль
Учреждения не являются плательщиками налога на прибыль, так как доходы от 

осуществления деятельности учреждений, от реализации имущества, сдачи в аренду и др. 
подлежат перечислению в бюджет Железнодорожного муниципального образования и при 
определении налоговой базы по налогу на прибыль не учитываются.

При этом публично-правовые образования, т.е. Железнодорожное муниципальное 
образование, не являются плательщиками налога на прибыль.

Налог на добавленную стоимость
Выполнение работ (оказание услуг) казенными учреждениями, а также бюджетными 

учреждениями в рамках муниципального задания, источником финансового обеспечения 
которого является субсидия из бюджета Железнодорожного муниципального образования 
не признается объектом налогообложения НДС (подпункт 4.1 пункта 2 статьи 146 НК РФ).

Кроме того, в соответствии с под.20 п.2 ст. 149 НК РФ, услуги, оказываемые 
организациями, осуществляющими деятельность в сфере культуры и искусства 
освобождаются от налогообложения.

Налоговым агентом при аренде муниципального имущества являются арендаторы 
указанного имущества, в том числе земельных участков (п. 3 ст. 161 НК РФ).

Налоговый агент должен составить счет-фактуру от имени арендодателя в 
соответствии с общими требованиями, установленными для оформления счетов-фактур 
в п.п. 5 ,6  ст. 169 НК РФ (абз. 2 п. 3 ст. 168 НК РФ). При совершении операций, 
освобождаемых от НДС на основании ст. 149 НК РФ. обязанности оформлять счет-фактуру 
у налогового агента не возникает (письмо Минфина России от 19.03.2014 № 03-07- 
09/11822).

При аренде земельных участков, находящихся в государственной либо 
муниципальной собственности, арендатор не должен удерживать и перечислять в бюджет 
НДС. Арендная плата за право пользования таким земельным участком НДС не облагается 
(пп. 17 п. 2 ст. 149 НК РФ. письма Минфина России от 04.03.2016 № 03-07-07/12728, от
12.02.2016 №03-07-11/7487).

Арендатор должен исполнить обязанности налогового агента, даже если он 
освобожден от уплаты НДС по ст. 145 НК РФ либо находится на специальном налоговом 
режиме (см. письмо Минфина России от 05.10.2011 № 03-07-14/96).

При реализации (передаче) на территории Российской Федерации муниципального 
имущества, не закрепленного за муниципальными предприятиями и учреждениями, 
составляющего муниципальную казну Железнодорожного муниципального образования,



налоговая база определяется как сумма дохода от реализации (передачи) этого имущества с 
учетом налога. В этом случае налоговыми агентами признаются покупатели (получатели) 
указанного имущества, за исключением физических лиц, не являющихся индивидуальными 
предпринимателями. Указанные лица обязаны исчислить расчетным методом, удержать из 
выплачиваемых доходов и уплатить в бюджет соответствующую сумму налога (абзац 
2 пункта 3 статьи 161 НК).

Налог на доходы физических лиц
Учет доходов, выплаченных физическим лицам, в отношении которых Учреждение 

выступает налоговым агентом, предоставленных налоговых вычетов, а также сумм 
исчисленного и удержанного с них НДФЛ, ведется в налоговом регистре.

Налоговые вычеты физическим лицам, в отношении которых Учреждение выступает 
налоговым агентом, предоставляются на основании их письменных заявлений.

Страховые взносы по социальному страхованию и пенсионному
законодательств

Учет сумм начисленных выплат работникам, а также сумм страховых взносов в 
государственные внебюджетные фонды, относящиеся к ним, по каждому физическому 
лицу, в пользу которого осуществлялись выплаты , ведется в индивидуальных карточках

Налог на имущество
Исчисление налога на имущество и предоставление налоговых деклараций 

осуществляется в соответствии с главой 30 НК РФ.
Платежи по налогу подлежащему уплате по истечении налогового периода, 

осуществляются согласно Закона Иркутской области «О налоге на имущество 
организаций» № 75-оз от 08.10.2007 г.

Освобождаются от налогообложения:
-органы местного самоуправления муниципальных образований области (подп.1 п.1 

ст.2 Закона 75-оз)
-учреждения, финансируемые из местных бюджетов (подп.7 п.1 ст.2 Закона 75-оз)

Транспортный налог
Исчисление транспортного налога осуществляется в соответствии с главой 28 НК

РФ.
Платежи по налогу подлежащему уплате по истечении налогового периода, 

осуществляются согласно Закона Иркутской области «О транспортном налоге» № 53-оз от 
04.07.2007 г.

Земельный налог
Исчисление земельного налога осуществляется в соответствии с главой 31 НК РФ.
Платежи по налогу подлежащему уплате по истечении налогового периода, 

осуществляются согласно решению Думы Железнодорожного муниципального 
образования четвертого созыва от 20.12.2019 № 26/4 «О земельном налоге».

Освобождаются от налогообложения:
-органы местного самоуправления (подп.г п.5 решения 26/4)
-учреждения, финансируемые из местных бюджетов (подп.в п. 5 решения 26/4)

Для ведения налогового учета Учреждением используется:
- данные бухгалтерского учета и бухгалтерских регистров;

специальные средства бухгалтерской программы 1:С Бухгалтерия, 
предназначенной для ведения налогового учета;

- регистры налогового учета по утвержденным формам с обязательными 
реквизитами, перечисленными в Налоговом кодексе и пенсионном законодательстве 
Российской Федерации.

В Учреждении формируются налоговые регистры ежемесячно.
Ответственность за ведение налоговых регистров возлагается на ведущего 

бухгалтера финансового отдела.
В Учреждении используется следующий способ представления налоговой 

отчетности в налоговые органы:



- на бумажных носителях (лично или по почте с описью вложения);
- по телекоммуникационным каналам связи.
Ответственным лицом для общения с контролирующими органами и представления 

им необходимой информации назначается ведущий бухгалтер финансового отдела.

Раздел 5. Порядок передачи документов бухгалтерского учета 
при смене руководителя и главного бухгалтера

При смене руководителя или главного бухгалтера учреждения (далее -  увольняемые 
лица) они обязаны 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.

Передача бухгалтерских документов и печатей проводится на основании 
распоряжения (приказа) руководителя учреждения.

Передача документов бухучета, печатей и штампов осуществляется при участии 
комиссии, создаваемой в учреждении.

Прием-передача бухгалтерских документов оформляется актом приема-передачи 
бухгалтерских документов. К акту прилагается перечень передаваемых документов, их 
количество и тип.

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

Акт приема-передачи подписывается уполномоченным лицом, принимающим дела, 
и членами комиссии.

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

В комиссию, указанную в пункте 5.3 настоящего Порядка, включаются сотрудники 
учреждения и (или) учредителя в соответствии с приказом на передачу бухгалтерских 
документов.

Передаются следующие документы:
• учетная политика со всеми приложениями;
• квартальные и годовые бухгалтерские отчеты и балансы, налоговые декларации;
• по планированию, в том числе бюджетная смета учреждения, план-график 

закупок, обоснования к планам;
• бухгалтерские регистры синтетического и аналитического учета: книги, 

оборотные ведомости, карточки, журналы операций;
• налоговые регистры;
• о задолженности учреждения, в том числе по уплате налогов;
• о состоянии лицевых счетов учреждения;
• по учету зарплаты и по персонифицированному учету;
• по кассе: кассовые книги, журналы, расходные и приходные кассовые ордера, 

денежные документы и т. Д.;
• акт о состоянии кассы, составленный на основании ревизии кассы и скрепленный 

подписью главного бухгалтера;
• об условиях хранения и учета наличных денежных средств;
• договоры с поставщиками и подрядчиками, контрагентами, аренды и т. Д.;
• договоры с покупателями услуг и работ, подрядчиками и поставщиками;
• учредительные документы и свидетельства: постановка на учет, присвоение 

номеров, внесение записей в единый реестр, коды и т. П.;
• о недвижимом имуществе, транспортных средствах учреждения: свидетельства о 

праве собственности, выписки из ЕГРП, паспорта транспортных средств и т. П.;
• об основных средствах, нематериальных активах и товарно-материальных 

ценностях;



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

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

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

правоохранительные органы;
• бланки строгой отчетности;
• иная бухгалтерская документация, свидетельствующая о деятельности 

учреждения.
При подписании акта приема-передачи при наличии 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 «Замечания прилагаются». Текст замечаний излагается на отдельном листе, 
небольшие по объему замечания допускается фиксировать на самом акте.

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

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 
принимало дела.

Начальник финансового отдела- 
главный бухгалтер С.М. Брагина



Перечень первичных документов, разработанных учреждением

1. Расчетная ведомость (для расчетов с гражданами, с которыми отсутствуют 
трудовые или гражданско-правовые договора, например: для начисления пенсий)

Приложение № 1
к Учетной политике

централизованного бухгалтерского учета



реждение: Администрация Железнодорожного муниципального образования 
IH 3817028513 КПП 381701001

«счетная ведомость № о т_________ 2017
>иод:___________ 2017 г.
’ппировки строк: Учреждение; Подразделение; Работник; 
ппировки колонок: Вид расчета;
:азатели: Сумма;
5ор: Работник В группе из списка 
[ница измерения: руб.

эеждение Всего начислено пенсия за 
вы слугу лет

Всего вы плачено Перечисленс  
в б ан к (под  

расчет)
цразделение Сумма Сумма Сумма Сумма
ботник

... . —

_  . . . "

........................................................................................... ...

)ГО

эводитель Глава администрации Т.Е Мирошник
должность (подпись) (ФИО)

юлнитель Ведущий специалист Л.Ю.Хатковая
должность (подпись) (ФИ О)

. 8(39535)67-9-60



Перечень регистров учета, разработанных учреждением

1. Форма № С-1 Журнал выдачи основных средств в пользование
2. Отчет по списанию ГСМ

Приложение № 2
к Учетной политике

централизованного бухгалтерского учета



Форма № С-1
Дата начала____________

Дата окончания____________

Учреждение______
Структурное
подразделение____
Материально­
ответственное лицо

Журнал выдачи основных средств в пользование

№
п/п

Характеристика основного 
средства, выданного в 

пользование Кому
выдано

Дата
выдачи

Подпись
получателя

Дата
возврата

I
с,

Наименование
Инвентарный 
/ порядковый 

номер
1 2 3 4 5 6 7

Исполнитель_____________  ______________________ _____________________
(должность) (подпись) (расшифровка подписи)



Отчет по списанию ГСМ

Водитель ФИО
П у т е в ы е  ЛИСТЫ Номер машины

период

Остат 
ок на 
дату

Дата
Показания спидометра КМ Расход Норма по 

списанию Выдано Остаток
Исходное Конечное

Остат 
ок на 
дату

Составил ФИО



Приложение № 3 
к Учетной политике 

централизованного бухгалтерского учета

'I ^

Порядок принятия обязательств и денежных обязательств

Nn/n Хозяйственные
операции

Принятие обязательств Принятие денежных обязательств
Момент 

отражения в учете
Документ-

основание
Момент 

отражения в учете
Документ-

основание
Приобретение товаров, работ, услуг

1 Путем заключения договора на 
поставку товаров (выполнение 
работ, оказание услуг) 
поставщиком, подрядчиком 
(юридическим лицом)

В день подписания 
договора

Договор Дата начисления
кредиторской
задолженности

Акт выполненных 
работ

Дата оплаты аванса Выписка с лицевого 
счета

2 Путем заключения договора 
гражданско-правового характера 
с физическим лицом о 
выполнении работ, оказании 
услуг (с учетом страховых 
взносов, подлежащих уплате в 
бюджет)

В день подписания 
договора

Договор, Расчет Дата начисления
кредиторской
задолженности

Акт выполненных 
работ

Дата оплаты аванса Выписка с лицевого 
счета

Приобретение товаров, работ, услуг с использованием процедур размещения заказов
3 Путем размещения заказа на 

поставку продукции, 
выполнение работ, оказание 
услуг в виде запроса котировок

В день размещения 
извещения — 
принимаемое 
обязательство

Извещение о 
проведении запроса 
котировок

Дата начисления
кредиторской
задолженности

Акт выполненных 
работ

В день подписания 
договора

Договор Дата оплаты аванса Выписка с лицевого 
счета

4 Путем размещения заказа на 
поставку продукции, 
выполнение работ, оказание 
услуг с помощью проведения

В день размещения 
извещения -  
принимаемое 
обязательство

Извещение о 
проведении торгов

Дата начисления
кредиторской
задолженности

Акт выполненных 
работ



торгов (конкурс, аукцион) В день подписания 
договора

Договор Дата оплаты аванса Выписка с лицевого 
счета

Расчеты с работниками
5 По начислениям в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ на 
основании:
- трудовых договоров;
- листков нетрудоспособности 
(за первые три дня 
нетрудоспособности);
- заявлений о предоставлении 
отпуска и т.п.

Не позднее 
последнего дня 
месяца, за который 
производится 
начисление

Расчетно-платежная 
ведомость, Записка- 
расчет, Листок 
нетрудоспособности 
(утвержденные 
плановые показатели 
на год)

Дата начисления
кредиторской
задолженности

Расчетно-платежная 
ведомость, Записка- 
расчет, Листок 
нетрудоспособности

6 По командировочным расходам На дату Распоряжения 
(приказа) (на дату 
утверждения 
Авансового отчета)

Распоряжение 
(приказ) (Авансовый 
отчет)

Дата начисления
кредиторской
задолженности

Авансовый отчет

Дата выплаты аванса Распоряжение (приказ)

7 По компенсационным выплатам 
(оплате проезда к месту отпуска, 
компенсации стоимости путевок 
и т.д.)

На дату образования
кредиторской
задолженности

Оправдательные
документы

На дату образования
кредиторской
задолженности

Оправдательные
документы

8 По подотчетным суммам, 
выданным на хозяйственные 
нужды

На дату заявления на 
выдачу подотчетной 
суммы (на дату 
утверждения 
Авансового отчета)

Заявление на выдачу 
подотчетной суммы 
(Авансовый отчет)

Дата начисления
кредиторской
задолженности

Авансовый отчет

Дата выплаты аванса Заявление на выдачу 
подотчетной суммы

Расчеты с бюджетом по налогам и страховым взносам
9 По начисленным страховым 

взносам, налогам и сборам
На дату образования
кредиторской
задолженности

Налоговые карточки, 
налоговые
декларации, Расчет по 
страховым взносам, 
Расчетно-платежная

На дату образования
кредиторской
задолженности

Налоговые карточки, 
налоговые 
декларации, Расчет 
по страховым 
взносам, Расчетно-



1
ведомость платежная ведомость

Расчеты по прочим хозяйственным операциям
10 По прочим нормативно­

публичным обязательствам
На дату образования
кредиторской
задолженности

Оправдательные
документы

На дату образования
кредиторской
задолженности

Оправдательные
документы

11 По пенсиям На последний день
месяца, за который
производится
начисление (на дату
образования
кредиторской
задолженности)

Расчетно-платежная
ведомость

На последний день
месяца, за который
производится
начисление (на дату
образования
кредиторской
задолженности)

Расчетно-платежная
ведомость

12 По штрафам, пеням и т.п. Дата принятия 
решения
руководителем об 
уплате

Нормативно-правовой 
акт, Распоряжение 
(приказ) руководителя 
об уплате

Дата начисления
кредиторской
задолженности

Нормативно-правовой 
акт, Распоряжение 
(приказ) руководителя 
об уплате

Порядок включения данных бюджетного учета в показатели принятых денежных обязательств

N п/п Хозяйственные операции Данные бюджетного учета

1 Приобретение товаров, работ, услуг

1.1 Расчеты с контрагентами, в том числе 
с учетом предварительной оплаты (за 
исключением расчетов с 
подотчетными лицами и расчетов по 
платежам в бюджеты)

- разница дебетовых и кредитовых оборотов по счетам 1 206 21 ООО -  1 206 26 ООО, 1 206 31 ООО -  
1 206 34 000, отражающих авансовые платежи за текущий период (за исключением остатка 
прошлых лет и кредитовых оборотов по указанным счетам, изменяющих этот остаток);
- сумма кредитовых оборотов по счетам 1 302 21 000 -  1 302 26 000, 1 302 31 000 -  1 302 34 000 за 
текущий период (за исключением оборотов, отражающих увеличение (уменьшение) кредиторской 
задолженности по принятым в текущем периоде денежным обязательствам в счет авансовых 
платежей прошлых лет);
- сумма дебетовых оборотов по счетам 1 302 21 000 -  1 302 26 000, 1 302 31 000 -  1 302 34 000, 
отражающих исполненные в текущем периоде принятые денежные обязательства прошлых лет

2 Расчеты с подотчетными лицами



2.1 Расчеты с подотчетными лицами по 
выданным авансам, включая расчеты 
с использованием пластиковых карт

- разница дебетовых и кредитовых оборотов соответствующих аналитических счетов счета 1 208 
00 ООО, отражающих полученные подотчетными лицами денежные средства, за минусом возврата 
выданных в текущем периоде авансовых платежей, а также остатка выданных авансов прошлых 
лет и кредитовых оборотов, изменяющих этот остаток;
- сумма дебетовых оборотов соответствующих аналитических счетов счета 1 208 00 000, 
отражающих возмещение в текущем периоде подотчетным лицам перерасходов по авансам 
прошлых лет

3 Оплата труда и иные выплаты работникам

3.1 Расчеты с работниками по оплате 
груда и иным выплатам в 
соответствии с законодательством

- сумма кредитовых оборотов по счетам 1 302 11 000 -  1 302 13 000, отражающих начисленные 
(принятые) в текущем периоде обязательства, подлежащие к исполнению в текущем финансовом 
году;
- сумма дебетовых оборотов по счетам 1 302 11 000 -  1 302 13 000, 1 304 02 000, 1 304 03 000, 
отражающих исполненные в текущем периоде принятые денежные обязательства прошлых лет

4 Расчеты по обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы РФ

4.1 Расчеты с бюджетами бюджетной 
системы РФ по налогам, взносам, 
государственной пошлине, сборам и 
иным обязательным платежам

- сумма кредитовых оборотов по счетам 1 303 02 000 -  1 303 13 000, отражающих начисленные 
(принятые) в текущем периоде платежи (за исключением кредитовых оборотов, отражающих 
возврат излишне уплаченных платежей);
- сумма дебетовых оборотов по счетам 1 303 02 000 -  1 303 13 000, отражающих исполненные в 
текущем периоде принятые обязательства по оплате платежей прошлых лет, числящихся на 
начало года

5 Расчеты по расходам на обслуживание долговых обязательств

5.1 Расчеты по обслуживанию долговых 
обязательств

- сумма кредитовых оборотов соответствующих аналитических счетов счета 1 301 00 000, 
отражающих начисленные (принятые) в текущем периоде обязательства, подлежащие к 
исполнению в текущем финансовом году;
- сумма дебетовых оборотов соответствующих аналитических счетов счета 1 301 00 000, 
отражающих исполненные в текущем периоде обязательства прошлых лет по расходам на 
обслуживание долговых обязательств

6 Расчеты по прочим хозяйственным операциям



6.1 Расчеты по социальному 
обеспечению населения

- сумма кредитовых оборотов по счетам 1 302 61 ООО -  1 302 63 ООО, отражающих начисленные 
(принятые) в текущем периоде обязательства, подлежащие к исполнению в текущем финансовом 
году;
- сумма дебетовых оборотов по счетам 1 302 61 ООО — 1 302 63 ООО, отражающих исполненные в 
текущем периоде обязательства прошлых лет по расходам на социальное обеспечение

6.2 Расчеты по штрафам, пеням и проч. - сумма кредитовых оборотов счета 1 302 91 000, отражающих начисленные (принятые) в 
текущем периоде обязательства, подлежащие к исполнению в текущем финансовом году;
- сумма дебетовых оборотов счетов 1 302 91 000, отражающих исполненные в текущем периоде 
обязательства прошлых лет



Перечень должностных лиц, имеющих право подписи первичных учетных 
документов, денежных и расчетных документов, финансовых обязательств

Право первой подписи первичных учетных документов, расчетных документов, 
финансовых обязательств имеют:

В Администрации Железнодорожного муниципального образования
• Г лава администрации Железнодорожного муниципального образования
• Заместитель главы администрации Железнодорожного муниципального 

образования (при отсутствии главы администрации Железнодорожного муниципального 
образования)

В отделе по управлению муниципальным имуществом администрации
Железнодорожного муниципального образования

• Начальник отдела
• Заместитель начальника отдела (при отсутствии начальника отдела)

В муниципальном бюджетном учреждении культуры «Центр культуры
Железнодорожного муниципального образования»

• Директор
• Работник МБУК «Центр культуры ЖМО» (на основании соответствующего 

приказа об исполнении обязанностей директора)

Право второй подписи расчетных документов, финансовых обязательств имеют:
• Начальник финансового отдела -  главный бухгалтер администрации 

Железнодорожного муниципального образования
• специалист финансового отдела (при отсутствии начальника финансового

отдела -  главного бухгалтера администрации Железнодорожного муниципального
образования)
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Приложение № 5
к Учетной политике

централизованного бухгалтерского учета

Периодичность формирования регистров бухгалтерского учета 
на бумажных носителях

п/п
Код формы 
документа

Наименование регистра Периодичность

1 2 3 4

1 0504031 Инвентарная карточка учета основных средств при принятии объекта 
к учету,
по мере внесения 
изменений (данных о 
переоценке, 
модернизации, 
реконструкции, 
консервации и т. Д.) и 
при выбытии.
При отсутствии 
указанных событий -  
ежегодно, на 
последний рабочий 
день года, со 
сведениями о 
начисленной 
амортизации

2 0504032 Инвентарная карточка группового учета основных 
средств

при поступлении 
по мере внесения 
изменений (данных о 
переоценке, 
модернизации, 
реконструкции, 
консервации и т. Д.) и 
при выбытии

3 0504033 Опись инвентарных карточек по учету основных 
средств

Ежегодно в 
последний день года

4 0504034 Инвентарный список нефинансовых активов Ежегодно в 
последний день года

5 0504035 Оборотная ведомость по нефинансовым активам Ежеквартально

6 0504036 Оборотная ведомость По мере 
необходимости 
формирования 
регистра

7 0504041 Карточка количественно-суммового учета 
материальных ценностей

Ежегодно

8 0504042 Книга учета материальных ценностей По мере совершения



операций

9 0504043 карточка учета материальных ценностей По мере 
необходимости 
формирования 
регистра

10 0504045 Книга учета бланков строгой отчетности По мере совершения 
операций

11 0504051 Карточка учета средств и расчетов По мере 
необходимости 
формирования 
регистра

12
0504052 Реестр карточек По мере 

необходимости 
формирования 
регистра

13 0504053 Реестр сдачи документов По мере 
необходимости 
формирования 
регистра

14 0504054 Многографная карточка По мере 
необходимости 
формирования 
регистра

15 0504055 Книга учета материальных ценностей, оплаченных в 
централизованном порядке

Ежегодно

16 504062 Карточка учета ЛБО Ежеквартально

17 0504064 Журнал регистрации обязательств По мере 
необходимости 
формирования 
регистра

18 0504071 Журналы операций Ежемесячно

19 0504072 Главная книга Ежемесячно

20 0504082 Инвентаризационная опись остатков на счетах учета 
денежных средств

При инвентаризации

21 0504086 Инвентаризационная опись (сличительная 
ведомость) бланков строгой отчетности и денежных 
документов

При инвентаризации

22 0504087 Инвентаризационная опись (сличительная 
ведомость) по объектам нефинансовых активов

При инвентаризации

23 0504088 Инвентаризационная опись наличных денежных 
средств

При инвентаризации

24 0504089 Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, 
поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами

При инвентаризации



25 0504091 Инвентаризационная опись расчетов по доходам При инвентаризации

26 0504092 Ведомость расхождений по 
инвентаризации

результатам При инвентаризации



Код аналитический 
по бюджетной 
классификации

Приложение № 6
к Учетной политике

централизованного бухгалтерского учета

Код вида 
деятельности

Рабочий план счетов

Код синтетического счета

объекта учета группы вида

Код аналитический 
по КОСГУ

номер разряда счета

1 -  17 

КБК

18

X

19 20 

101

21 22 23 

XX

24 25

310/410

КБК X 102 XX XXX

КБК X 103 XX 330/430

КБК X 104 XX 411

КБК X 105 XX 34Х/44Х

КБК X 106 XX 310/410

КБК X 108 XX 310/410

КБК X 109 XX XXX

КБК X 111 XX XXX

КБК X 114 XX XXX

КБК X 201 XX 510/610

КБК X 202 XX XXX

КБК X 204 XX XXX

КБК X 205 XX 56Х/66Х

КБК X 206 XX 56Х/66Х

КБК X 208 XX 56XJ66X

КБК X 209 XX XXX

26



КБК X 210 XX 510/610

КБК X 211 XX 510/610

КБК X 302 XX 73Х/83Х

КБК X 303 XX 73XZ83X

КБК X 304 XX 73XJ83X

КБК X 401 XX XXX

КБК X 402 XX XXX

КБК X 501 XX XXX

КБК X 502 XX XXX

КБК X 503 XX XXX

КБК X 504 XX XXX

КБК X 506 XX XXX

КБК X 507 XX XXX

КБК X 508 XX XXX

Номер счета бухгалтерского учета формируется по следующим правилам:
1 - 1 7  разряды -  аналитический код по бюджетной классификации Российской 

Федерации.
В отношении доходов бюджета классификационный код имеет следующую 

структуру:
1 - 3  разряды -  код главного администратора доходов бюджета
4 - 1 3  разряды -  код вида доходов (группа, подгруппа, статья, подстатья, элемент);
1 4 -1 7  разряды -  код подвида доходов.
С 1 по 17 разряды используются КБК в соответствии с решением Думы о местном 

бюджете на соответствующий финансовый год.
В отношении расходов бюджета классификационный код имеет следующую 

структуру:
1 -  3 разряды -  код главного распорядителя бюджетных средств;
4 - 5  разряды -  код раздела;
6 - 7  разряды -  код подраздела;
8 - 1 4  разряды -  код целевой статьи, включающий программный срез;
1 5 -1 7  разряды -  код вида расходов.
С 1 по 17 разряды используются КБК в соответствии со сводной бюджетной 

росписью.
Исключения из общего порядка формирования 1-17-го разрядов номера счета.
По счетам аналитического учета нефинансовых активов 0 10100 — 0 10500, а также 

по счету 02013500 «Денежные документы» и по корреспондирующим с ними счетам



040120200 «Расходы экономического субъекта» в 5-17-м разрядах номера счета 
отражаются нули, если иное не предусмотрено целевым назначением имущества и (или) 
средств, являющихся источником финансового обеспечения приобретаемого имущества.

По счету 040130 «Финансовый результат прошлых финансовых периодов» в 1—17- 
м разрядах номера счета отражаются нули.

В 18 разряде -  код вида финансового обеспечения (деятельности) используются 
следующие значения:

Для казенных учреждений:
«1» деятельность осуществляемая за счет средств соответствующего бюджета 

бюджетной системы Российской Федерации (бюджетная деятельность);
«3 » средства во временном распоряжении;
Для бюджетных учреждений:
«2» приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения);
«4» субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания;
«5» субсидии на иные цели;
«6» субсидии на цели осуществления капитальных вложений.
В 1 9 -2 3  разрядах -  код синтетического счета Единого плана счетов.
Код синтетического счета включает:
19 -21  разряды -  код синтетического счета объекта учета;
22 разряд -  код группы синтетического счета;
23 разряд -  код вида синтетического счета.
Используются счета, в соответствии
24 -  26 разряды -  код Классификации операций сектора государственного 

управления (КОСГУ).
Коды в 19-26 разрядах формируются в соответствии с Инструкцией по 

применению Единого плана счетов (157н) и Порядком применения КОСГУ (209н).

Забалансовые счета
№
п/п

Наименование счета Номер счета

1 Имущество, полученное в пользование 01
2 Материальные ценности, принятые (принимаемые) на хранение 02
3 Бланки строгой отчетности 03
4 Задолженность неплатежеспособных дебиторов 04
5 Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен 

изношенных
09

6 Поступления денежных средств на счета учреждения 17
7 Выбытия денежных средств со счетов учреждения 18
8 Задолженность, не востребованная кредиторами 20
9 Основные средства стоимостью до 10000 руб. включительно в 

эксплуатации
21

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

27

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

Для казенных учреждений:
• «1» деятельность осуществляемая за счет средств соответствующего бюджета 

бюджетной системы Российской Федерации (бюджетная деятельность);
• «3» средства во временном распоряжении;



Для бюджетных учреждений:
• «2» приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения);
• «4» субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания;
• «5 » субсидии на иные цели;
• «6» субсидии на цели осуществления капитальных вложений.



Положение о внутреннем финансовом контроле

1. Общие положения
1.1. Настоящее положение о внутреннем финансовом контроле разработано в 

соответствии с законодательством РФ и уставом учреждения, устанавливает единые цели, 
правила и принципы проведения внутреннего финансового контроля.

1.2. Внутренний финансовый контроль направлен на создание системы соблюдения 
законодательства РФ в сфере финансовой деятельности, внутренних процедур 
составления и исполнения бюджетной сметы, повышение качества составления и 
достоверности бухгалтерской отчетности и ведения бухгалтерского учета, а также на 
повышение результативности использования средств бюджета.

1.3. Основной целью внутреннего финансового контроля является подтверждение 
достоверности бухгалтерского учета и отчетности учреждения, соблюдение действующего 
законодательства РФ, регулирующего порядок осуществления финансово-хозяйственной 
деятельности. Система контроля призвана обеспечить:

• точность и полноту документации бухгалтерского учета;
• своевременность подготовки достоверной бухгалтерской отчетности;
• предотвращение ошибок и искажений;
• исполнение постановлений и распоряжений (приказов) руководителя 

учреждения;
• сохранность имущества учреждения.
1.4. Основными задачами внутреннего финансового контроля являются:
• установление соответствия проводимых финансовых операций в части

финансово-хозяйственной деятельности и их отражение в бухгалтерском учете и 
отчетности требованиям нормативных правовых актов;

• установление соответствия осуществляемых операций регламентам, 
полномочиям сотрудников;

• соблюдение установленных технологических процессов и операций при 
осуществлении функциональной деятельности.

1.5 Внутренний финансовый контроль в учреждении основываются на
следующих принципах:

• принцип законности -  неуклонное и точное соблюдение всеми субъектами 
внутреннего контроля норм и правил, установленных нормативными законодательством 
РФ;

• принцип независимости -  субъекты внутреннего контроля при выполнении 
своих функциональных обязанностей независимы от объектов внутреннего контроля;

• принцип объективности -  внутренний контроль осуществляется с 
использованием фактических документальных данных в порядке, установленном 
законодательством РФ, путем применения методов, обеспечивающих получение полной и 
достоверной информации;

• принцип ответственности -  каждый субъект внутреннего контроля за 
ненадлежащее выполнение контрольных функций несет ответственность в соответствии с 
законодательством РФ;

• принцип системности -  проведение контрольных мероприятий всех сторон 
деятельности объекта внутреннего контроля и его взаимосвязей в структуре управления.

Приложение № 7
к Учетной политике

централизованного бухгалтерского учета



1.6. Система внутреннего контроля учреждения включает в себя следующие 
взаимосвязанные компоненты:

• контрольная среда, включающая в себя соблюдение принципов 
осуществления финансового контроля, профессиональную и коммуникативную 
компетентность сотрудников учреждения, их стиль работы, организационную структуру, 
наделение ответственностью и полномочиями;

• оценка рисков -  представляющая собой идентификацию и анализ 
соответствующих рисков при достижении определенных задач, связанных между собой на 
различных уровнях;

• деятельность по контролю, обобщающая политику и процедуры, которые 
помогают гарантировать выполнение постановлений и распоряжений (приказов) 
руководства и требований законодательства РФ;

• деятельность по информационному обеспечению и обмену информацией, 
направленная на своевременное и эффективное выявление данных, их регистрацию и 
обмен ими, в целях формирования у всех субъектов внутреннего контроля понимания 
принятых в учреждении политики и процедур внутреннего контроля и обеспечения их 
исполнения;

• мониторинг системы внутреннего контроля -  процесс, включающий в себя 
функции управления и надзора, во время которого оценивается качество работы системы 
внутреннего контроля.

2. Организация внутреннего финансового контроля
2.1. Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляется в следующих 

формах:
Предварительный контроль
Контроль осуществляется до регистрации хозяйственной операции. Позволяет 

определить, правомерность проведения операции, полноту и правильность отражения 
операции в первичном учетном документе. Предварительный контроль осуществляется:

• Сотрудниками учреждения при разработке и составлении муниципальных 
программ, расчетов потребности финансовых средств на исполнение программ .

• Сотрудником по закупкам -  при формировании Плана закупок 
учреждения.

Текущий контроль
Контроль осуществляется в виде повседневного анализа и контроля правильности 

документального оформления фактов хозяйственной жизни, их регистрации в первичных 
учетных документах, ведения бухгалтерского учета. За проведение текущего контроля 
отвечают все сотрудники учреждения при формировании и регистрации первичных 
учетных документов и регистров бухгалтерского учета в соответствии с Графиком 
документооборота (Приложение №1 к настоящей Учетной политике).

Последующий контроль
Контроль проводится по итогам совершения хозяйственных операций. 

Осуществляется путем анализа и проверки бухгалтерской документации и отчетности, 
проведения инвентаризаций и иных необходимых процедур. Для проведения 
последующего контроля распоряжением (приказом) учреждения создается Комиссия по 
внутреннему финансовому контролю (далее -  Комиссия). Персональный состав Комиссии 
и председатель Комиссии определяются распоряжением (приказом) Руководителя 
учреждения.

Система последующего контроля состояния бухгалтерского учета включает в себя 
надзор и проверку:

• соблюдения требований законодательства РФ, регулирующего порядок 
осуществления финансово-хозяйственной деятельности;

• предотвращения возможных ошибок и искажений в учете и отчетности;



• исполнения постановлений и распоряжений (приказов) руководства;
• контроля за сохранностью финансовых и нефинансовых активов 

учреждения.
2.2. Учреждением устанавливается следующий График контрольных мероприятий:

Проводимое мероприятие контроля Периодичность проведения
1. Проверка расчетов с поставщиками и 
подрядчиками, заказчиками.

Один раз в полугодие

2. Проверка денежной наличности в кассе учреждения Один раз в квартал

3. Инвентаризация имущества В соответствии с учетной 
политикой

4. Инвентаризация обязательств учреждения Ежегодно, перед составлением 
годовой отчетности

2.3. Последующий контроль осуществляется путем проведения как плановых, так и 
внеплановых проверок. Плановые проверки проводятся с периодичностью, определенной 
Графиком проверок (п. 2.2 настоящего Положения).

Основными объектами плановой проверки являются: соблюдение законодательства 
РФ, регулирующего порядок ведения бухгалтерского учета и норм учетной политики, 
полнота и правильность документального оформления операций.

В ходе проведения внеплановой проверки осуществляется контроль по вопросам, в 
отношении которых есть информация о возможных нарушениях. Внеплановые проверки 
проводятся по решению Председателя Комиссии или по Распоряжению (приказу) 
руководителя учреждения.

2.4. Ответственными лицами по проведению и оформлению контрольных 
мероприятий назначаются:

• по пп. 3 п. 2.2 Положения -  Инвентаризационная комиссия учреждения и 
Председатель инвентаризационной комиссии;

• по пп. 1-2 п. 2.2 Положения -  Комиссия по внутреннему финансовому 
контролю и Председатель указанной комиссии.

Лица, ответственные за проведение проверки, осуществляют анализ выявленных 
нарушений, определяют их причины и разрабатывают предложения для принятия мер по 
их устранению и недопущению в дальнейшем.

2.5. Результаты проведения предварительного и текущего контроля оформляются в 
виде Служебных записок на имя руководителя учреждения, в которых описываются:

• Характер выявленных нарушений, включая возможные последствия для 
учреждения

• Предложения по исправлению выявленного нарушения
• Рекомендации по предотвращению появления указанных нарушений в 

будущем
2.6. Результаты проведения последующего контроля оформляются в следующих 

формах:
• результаты проведения контрольной процедуры пп. 3 п. 2.2 Положения

оформляются Актом о результатах инвентаризации по форме 0504835;
• результаты проведения контрольной процедуры пп. 2 п. 2.2 Положения

оформляются Инвентаризационной описью наличных денежных средств (ф. 0504088);
• результаты проведения контрольной процедуры пп. 1 п. 2.2 Положения

оформляются Инвентаризационной описью расчетов с покупателями, поставщиками и 
прочими дебиторами и кредиторами (ф. 0504089).

2.7. Работники учреждения, допустившие недостатки, искажения и нарушения, в 
письменной форме представляют объяснения по вопросам, относящимся к результатам 
проведения контроля.

3. Субъекты внутреннего контроля



3.1. В систему субъектов внутреннего контроля входят:
• руководитель учреждения и его заместитель;
• комиссия по внутреннему контролю;
• работники учреждения, составляющие и регистрирующие первичные 

документы, поименованные в Графике документооборота.
3.2. Разграничение полномочий и ответственности органов, задействованных в 

функционировании системы внутреннего контроля, определяется Графиком 
документооборота, внутренними документами учреждения, в том числе положениями о 
соответствующих структурных подразделениях, а также организационно­
распорядительными документами учреждения и должностными инструкциями 
работников.

4. Ответственность
4.1. Ответственность за организацию и функционирование системы внутреннего 

контроля возлагается на Руководителя учреждения.
4.2. Лица, допустившие недостатки, искажения и нарушения, несут 

дисциплинарную ответственность в соответствии с требованиями ТК РФ.

5. Оценка состояния системы финансового контроля
5.1. Оценка эффективности системы внутреннего контроля в учреждении 

осуществляется субъектами внутреннего контроля и рассматривается на совещаниях, 
проводимых руководителем учреждения.

5.2. Непосредственная оценка адекватности, достаточности и эффективности 
системы внутреннего контроля, а также контроль за соблюдением процедур внутреннего 
контроля осуществляется Комиссией по внутреннему контролю.

В рамках указанных полномочий Председатель Комиссии по внутреннему 
контролю представляет по мере необходимости представляет руководителю учреждения 
результаты проверок эффективности действующих процедур внутреннего контроля и, в 
случае необходимости, предложения по их совершенствованию.

6. Заключительные положения
6.1. Все изменения и дополнения к настоящему положению утверждаются 

руководителем учреждения.
6.2. Если в результате изменения действующего законодательства РФ отдельные 

статьи настоящего положения вступят с ним в противоречие, они утрачивают силу, 
преимущественную силу имеют положения действующего законодательства РФ.



Положение
о Комиссии по поступлению и выбытию активов

1. На основании требований Приказа Минфина России № 157н от 01.12.2010 г. в 
учреждении создается постоянно действующая Комиссия по поступлению и выбытию 
активов (далее -  Комиссия).

2. Персональный состав Комиссии устанавливается Распоряжением (приказом) 
Руководителя учреждения.

3. Комиссия определяет отдельные вопросы поступления и выбытия всех видов 
нефинансовых активов, установленные в настоящем Положении.

4. При поступлении нефинансовых активов решением Комиссии устанавливаются:
4.1. Текущая оценочная стоимость актива при принятии объекта:
4.1.1. При получении объекта нефинансовых активов безвозмездно или по договору 

дарения от юридических лиц, не являющихся субъектами бюджетного учета и от 
физических лиц

4.1.2. При поступлении объекта, выявленного в виде излишков по результатам 
проведенной инвентаризации

4.1.3. При поступлении объекта в качестве возмещения ущерба, полученного от 
сотрудника Учреждения (здесь и далее при аналогичных условиях Комиссией 
определяется текущая восстановительная стоимость)

4.1.4. При принятии к учету деталей, узлов, механизмов от списания основных 
средств, а также лома, ветоши, макулатуры, остающихся от списания нефинансовых 
активов

4.1.5. При принятии к учету спецоборудования или экспериментальных устройств, 
остающихся у учреждения после окончания НИР.

4.2. При определении текущей оценочной стоимости в целях принятия к 
бухгалтерскому учету объекта нефинансового актива Комиссией используются:

4.2.1. Данные о ценах на аналогичные материальные ценности, полученные в 
письменной форме от организаций-изготовителей.

4.2.2. Сведения об уровне цен, имеющиеся у органов государственной статистики.
4.2.3. Сведения об уровне цен, полученные из средств массовой информации (в том 

числе и из сети INTERNET) и специальной литературы,
4.2.4. Экспертные заключения (в том числе экспертов, привлеченных на 

добровольных началах к работе в Комиссии) о стоимости отдельных (аналогичных) 
объектов нефинансовых активов.

4.3. Текущая оценочная стоимость нефинансового актива определяется и в случае 
поступления актива, бывшего в использовании. Принципы определения стоимости в этом 
случае определяются аналогично п. 4.2 настоящего Положения.

4.4. Изменение первоначальной стоимости в результате достройки,
дооборудования, модернизации, разукомплектации и частичной ликвидации объектов 
нефинансовых активов оформляется решением Комиссии на основании первичных 
документов, подтверждающих понесенные учреждением расходы, связанные с 
проведением этих операций.

4.5. Срок полезного использования поступающего актива при отсутствии в 
законодательстве РФ норм, устанавливающих сроки полезного использования имущества 
в целях начисления амортизации, а также в случаях отсутствия информации в документах 
производителя устанавливается решением Комиссии на основании:

Приложение № 8
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централизованного бухгалтерского учета



4.5.1. Ожидаемого срока использования этого объекта в соответствии с ожидаемой 
производительностью или мощностью

4.5.2. Ожидаемого физического износа, зависящего от режима эксплуатации, 
естественных условий и влияния агрессивной среды, системы проведения ремонта

4.5.3. Нормативно-правовых и других ограничений использования этого объекта
4.5.4. Гарантийного срока использования объекта
4.6. Срок полезного использования по активам, бывшим в употреблении и 

полученным учреждением безвозмездно от юридических (физических) лиц, не 
являющихся субъектами бюджетного учета и от физических лиц, определяется Комиссией 
аналогично п. 4.5 настоящего Положения.

5. Разукомплектация и частичная ликвидация основных средств оформляется 
решением Комиссии и оформляется Актом о разукомплектации. При этом Комиссией 
определяется:

• балансовая стоимость объекта, остающаяся после разукомплектации, а 
также оставшаяся сумма начисленной амортизации.

• стоимости частей, выделяемых из стоимости объекта и амортизация, 
относящаяся к этим частям

6. Выбытие объектов нефинансовых активов оформляется по основаниям, 
определенным решением Комиссии. При этом 100% амортизация объекта основных 
средств или нефинансовых активов не является основанием для их выбытия.

7. При списании:
7.1. Объектов, пришедших в негодное состояние в результате аварий, пожаров, 

стихийных бедствий и иных чрезвычайных ситуациях, к документу о списании 
прилагаются документы, подтверждающие вышеуказанные обстоятельства (копии актов 
соответствующих учреждений)

7.2. Мебели и иных объектов хозяйственного и мягкого инвентаря -  решение о 
списании принимается Комиссией только после личного осмотра и получения заключения 
о невозможности ремонта указанного имущества.

7.3. Бытовой техники и электроники -  решение о списании принимается после 
получения технического заключения мастерских по ремонту бытовой техники или 
дефектной ведомости о невозможности восстановления

8. Решение Комиссии оформляется Актом по форме, установленной нормативными 
правовыми актами, принятыми в соответствии с законодательством РФ Министерством 
финансов РФ или документом, разработанным Учреждением самостоятельно и 
утвержденным Учетной политикой.

9. При необходимости определения оценочной стоимости или срока полезного 
использования актива к акту прилагаются документы, подтверждающие это решение.

10. В случае, если члены Комиссии не являются компетентными для принятия 
решений, указанных в п.п. 4.2 и 4.5 настоящего Положения, решением Комиссии, по 
согласованию с Руководителем учреждения может быть нанят независимый оценщик.

11. В случае необходимости согласования факта распоряжения имуществом с 
учредителем (собственником) имущества, Комиссии подготавливает соответствующие 
документы для направления учредителю (собственнику) имущества.

10. Ответственность за формирование Комиссии несет Руководитель учреждения.
11. Ответственность за определения оценочной стоимости и срока полезного 

использования согласно п.п. 4.2 и 4.5 настоящего Положения несут члены Комиссии.



Документы, подтверждающие наличие исключительных прав Учреждения 
на объекты нематериальных активов
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N п/п Вид объектов НМА Документы, подтверждающие наличие права

1 Объекты авторских прав 
(ст. 1259 ГК РФ)

- свидетельство о депонировании экземпляров или 
свидетельство об официальной регистрации программ для 
ЭВМ и баз данных;
- справка на основании сведений из Реестра программ для 
ЭВМ или Реестра баз данных;
- договоры об отчуждении исключительного права на 
программу для ЭВМ или базу данных или частичной 
передаче исключительного права на программу для ЭВМ и 
базу данных;
- документы, подтверждающие переход исключительного 
права на программу для ЭВМ или базу данных к другим 
лицам без договора;
- трудовой (гражданско-правовой) договор в отношении 
служебного произведения;
- договор об отчуждении исключительного права на 
произведение;
- договор авторского заказа;
- письменные или вещественные доказательства (рукописи, 
нотные знаки, изображения, схемы, отзывы, рецензии, 
учетные данные о движении рукописи и т.п.);
- заключения экспертов или организаций и объединений, 
осуществляющих управление правами авторов или 
профессионально занимающихся защитой авторских прав

2 Объекты смежных прав 
(ст. 1304 ГК РФ)

- документ о депонировании экземпляров;
- договоры с исполнителями, студиями, фирмами -  
изготовителями носителей с фонограммами, иными 
правообладателями;
- трудовой (гражданско-правовой) договор в отношении 
служебного произведения;
- договор об отчуждении исключительного права на объект 
смежных прав;
- документы, подтверждающие разрешение на 
использование фонограмм;
- документы, подтверждающие переход исключительного 
права на объект смежного права к правопреемнику;
- заключения экспертов или организаций, профессионально 
осуществляющих защиту смежных прав

3 Товарные знаки и знаки 
обслуживания (ст. 1477 ГК 
РФ)

- свидетельство на товарный знак (знак обслуживания);
- справка на основании сведений из Государственного 
реестра товарных знаков и знаков обслуживания РФ;



- справка на основании сведений из Перечня общеизвестных 
в РФ товарных знаков;
- договор об уступке товарного знака;
- документы, подтверждающие введение товаров, 
обозначенных товарными знаками, в гражданский оборот на 
территории РФ непосредственно правообладателем или с 
его согласия;
- документы, подтверждающие переход исключительного 
права на товарный знак без договора

4 Наименования мест 
происхождения товаров 
(ст. 1516 ГК РФ)

- свидетельство на право пользования наименованием места 
происхождения товара;
- справка на основании сведений из Г осударственного 
реестра наименований мест происхождения товаров РФ



Расчетный листок

Приложение № 10
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централизованного бухгалтерского учета

Расчетный листок за МЕСЯЦ201
Учреждение: Администрация Железнодорожного муниципального образования

ФИО
К выплате: СУММА

ПОДРАЗДЕЛЕНИЕ

ДОЛЖНОСТЬ

Обший облагаемый доход: СУММА
Применено вычетов по НЛФЛ: на"себя" на детей 1 имущественных 1

Вид Период Отработано Оплачено Сумма Вид Период Сумма
Дни 1 Часы Дни Часы

1.Начислено 2. Удержано
по видам выплат по видам удержаний

В сего начислено Всего удерж ано
3. Доходы в натуральной форме 4. Выплачено

Всего натуральны х доходов Всего выплат
Долг за учреждением/работником на начало месяца Долг за учреждением/работником на коне



Номера журналов операций

Приложение № 11
к Учетной политике

централизованного бухгалтерского учета

Номер
журнала Наименование журнала

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, денежному 
довольствию и стипендиям

7 Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых 
активов

8 Журнал по прочим операциям

8-ош Журнал по прочим операциям (исправление ошибок прошлых лет)

8-мо Журнал по прочим операциям формирования входящих остатков следующего 
финансового года


