
 

 

 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ  

 

«СРЕДНЯЯ ШКОЛА №25» 

 

 

ПРИКАЗ 

 
 29.12.2018 г.                                                                                                                    № 447 

 

 

Об учетной политике  

в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении «Средняя школа №25» 

(с изменениями от 30.12.2019г №410) 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 06.12.2011 N 402-ФЗ, Приказами Минфина 

России от 01.12.2010 N 157н, от 16.12.2010 N 174н, от 25.03.2011 N 33н, федеральными 

стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, Налоговым 

кодексом РФ: 

 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Утвердить новую редакцию Учетной политики для целей бухгалтерского учета согласно 

Приложению N 1 к настоящему Приказу. 

 

2. Утвердить новую редакцию Учетной политики для целей налогообложения согласно 

Приложению N 2 к настоящему Приказу. 

 

3. Установить, что данная редакция Учетной политики применяется с 1 января 2019 г. во все 

последующие отчетные периоды с внесением в нее необходимых изменений и дополнений. 

 

4. Ознакомить с Учетной политикой всех работников учреждения, имеющих отношение к 

учетному процессу 

 

5. Контроль за исполнением настоящего Приказа возложить на главного бухгалтера. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Директор МБОУ «СШ №25»                                            Т.А.Булавина 
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Приложение N 1 

к Приказу от 29.12.2018 № 447 

 

 

Учетная политика Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения 

«Средняя школа № 25» для целей бухгалтерского учета 

 

I. Организационная часть 

 

1. Настоящая Учетная политика разработана в соответствии с требованиями следующих 

документов: 

- с приказом Минфина 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» (далее – Инструкции к Единому плану счетов № 157н); 

- приказом Минфина от 16.12.2010 № 174н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского 

учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 174н); 

- приказом Минфина от 08.06.2018 № 132н «О Порядке формирования и применения кодов 

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

– приказ № 132н); 

- приказом Минфина от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении Порядка применения 

классификации операций сектора государственного управления» (далее – приказ № 209н); 

- приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных 

документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти 

(государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления 

государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) 

учреждениями, и Методических указаний по их применению» (далее – приказ № 52н); 

- федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного 

сектора, утвержденными приказами Минфина от 31.12.2016 № 256н, № 257н, № 258н, № 259н, № 

260н (далее – соответственно СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», СГС 

«Основные средства», СГС «Аренда», СГС «Обесценение активов», СГС «Представление 

бухгалтерской (финансовой) отчетности»), от 30.12.2017 № 274н, 275н, 278н (далее – 

соответственно СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», СГС «События после 

отчетной даты», СГС «Отчет о движении денежных средств»), от 27.02.2018 № 32н (далее – СГС 

«Доходы»), от 30.05.2018 №122н (далее – СГС «Влияние изменений курсов иностранных валют»). 

 

2. Рабочий план счетов бухгалтерского учета, разработанный на основе Единого плана счетов 

бухгалтерского учета, утвержденного Приказом Минфина России от 01.12.2010 N 157н, и Плана 

счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений, утвержденного Приказом Минфина России 

от 16.12.2010 N 174н, приведен в Приложении N 1 к настоящей Учетной политике. 

(Основание: п. п. 3, 6, 332 Инструкции N 157н) 

 

При отражении в бухучете хозяйственных операций 1–18 разряды номера счета Рабочего плана 

счетов формируются следующим образом: 

 

Разряд 

номера счета 
Код 

1–4 

Аналитический код вида услуги: 

0702 «Общее образование» 

0707 «Молодежная политика» 

0709 «Другие вопросы в области образования» 
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0907 «Санитарно-эпидемиологическое благополучие» 

0000 - по коду вида финансового обеспечения (деятельности) 2 – 

приносящая доход деятельность (собственные доходы 

учреждения) разделы и подразделы не применяются. 

 

5–14 0000000000 

15–17 Код вида поступлений или выбытий, соответствующий: 

 аналитической группе подвида доходов бюджетов; 

 коду вида расходов; 

 аналитической группе вида источников финансирования 

дефицитов бюджетов 

18 Код вида финансового обеспечения (деятельности) 

 2 – приносящая доход деятельность (собственные доходы 

учреждения); 

 3 – средства во временном распоряжении; 

 4 – субсидия на выполнение государственного задания; 

 5 – субсидии на иные цели; 

 6 – субсидии на цели осуществления капитальных 

вложения 

Основание: пункты 21–21.2 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 2.1 Инструкции 

№ 174н. 

 

3. Обязанности по организации ведения бухгалтерского учета возлагаются на директора 

МБОУ «СШ № 25». 

(Основание: ч. 1 ст. 7 Федерального закона от 06.12.2011 N 402-ФЗ) 

 

4. Ответственным за ведение бухгалтерского учета в учреждении является главный бухгалтер 

МБОУ «СШ № 25». Ведение бухгалтерского учета в учреждении осуществляет бухгалтерия 

учреждения. Бухгалтерия учреждения подчиняется главному бухгалтеру учреждения. 

(Основание: ч. 3 ст. 7 Федерального закона от 06.12.2011 N 402-ФЗ) 

 

5. Деятельность работников бухгалтерии учреждения регламентируется их должностными 

инструкциями и разграничениями их должностных обязанностей, сформированных на основании 

должностных инструкций. 

 

6. Учреждение публикует основные положения учетной политики на своем официальном 

сайте путем размещения копий документов учетной политики. 

(Основание: пункт 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки») 

  

7. При внесении изменений в учетную политику главный бухгалтер оценивает в целях 

сопоставления отчетности существенность изменения показателей, отражающих финансовое 

положение, финансовые результаты деятельности учреждения и движение его денежных средств 

на основе своего профессионального суждения. Также на основе профессионального суждения 

оценивается существенность ошибок отчетного периода, выявленных после утверждения 

отчетности, в целях принятия решения о раскрытии в Пояснениях к отчетности информации о 

существенных ошибках. 

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

  

8. 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. 
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(Основание: пункт 6 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки») 

 

9. Учреждением при осуществлении своей деятельности применяются следующие коды вида 

финансового обеспечения (деятельности): 

"2" - приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения); 

"3" - средства во временном распоряжении; 

"4" - субсидии на финансовое обеспечение выполнения государственного (муниципального) 

задания; 

"5" - субсидии на иные цели; 

"6" - субсидии на цели осуществления капитальных вложений; 

"7" - средства по обязательному медицинскому страхованию. 

(Основание: п. 21 Инструкции N 157н) 

 

10. Бухгалтерский учет в учреждении ведется автоматизированным способом с применением 

программ «1С: Предприятие 8.3 - Зарплата и кадры государственного учреждения», «1С: 

Предприятие 8.3 – Бухгалтерия государственного учреждения», «1С: Предприятие 8.3 – Школьное 

питание». 

(Основание: п. п. 6, 19 Инструкции N 157н, п. 9 СГС "Учетная политика") 

 

11. Для отражения объектов учета и изменяющих их фактов хозяйственной жизни 

используются: 

- унифицированные формы первичных учетных документов, утвержденные Приказом 

Минфина России N 52н; 

- иные унифицированные формы первичных документов (в случае отсутствия форм в 

Приказе Минфина России N 52н); 

- самостоятельно разработанные формы первичных учетных документов, образцы которых 

приведены в Приложении N 2 к Учетной политике. 

(Основание: ч. 2, 4 ст. 9 Закона N 402-ФЗ, п. 25 СГС "Концептуальные основы", п. 9 СГС 

"Учетная политика") 

 

12. Первичные учетные документы составляются на бумажных носителях. 

(Основание: ч. 5 ст. 9 Закона N 402-ФЗ, п. 32 СГС "Концептуальные основы) 

 

13. Все первичные (сводные) учетные документы независимо от формы подписываются 

руководителем или уполномоченным им лицом. 

Первичный (сводный) учетный документ, которым оформляются операции с денежными 

средствами, кроме руководителя (уполномоченного лица), подписывает главный бухгалтер или 

уполномоченное им лицо. 

 (Основание: п. 26 ФСБУ "Концептуальные основы") 

 

14. Перечень должностных лиц, имеющих право подписи (утверждения) первичных учетных 

документов, счетов-фактур, денежных и расчетных документов, финансовых обязательств, 

приведен в Приложении N 3 к настоящей Учетной политике. 

(Основание: п. п. 6, 7 ч. 2 ст. 9 Федерального закона от 06.12.2011 N 402-ФЗ) 

 

15. Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в 

бухгалтерском учете устанавливаются в соответствии с графиком документооборота, 

приведенным в Приложении N 4 к настоящей Учетной политике. 

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика") 

 

16. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи 

бухгалтерия учреждения осуществляет электронный документооборот по следующим 

направлениям: 

• передача бухгалтерской отчетности учредителю; 

• передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в инспекцию 

Федеральной налоговой службы; 
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• передача отчетности по страховым взносам и сведениям персонифицированного учета в 

отделение Пенсионного фонда РФ; 

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

• электронный документооборот с контрагентами по соглашению сторон; 

 

17. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые 

исправления (добавление новых записей) в электронных базах данных не допускаются. 

 

18. Данные прошедших внутренний контроль первичных (сводных) учетных документов 

регистрируются, систематизируются и накапливаются в регистрах бухгалтерского учета, 

составленных по унифицированным формам, утвержденным Приказом Минфина России N 52н: 

а) журналы операций (ф. 0504071): 

журнал операций по счету "Касса"№ 1; 

журнал операций с безналичными денежными средствами № 2; 

журнал операций расчетов с подотчетными лицами № 3; 

журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками № 4; 

журнал операций расчетов с дебиторами по доходам № 5; 

журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям № 6; 

журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов № 7; 

журнал по прочим операциям № 8; 

б) главная книга. 

и другими нормативными документами, а также в регистрах, разработанных учреждением 

самостоятельно. 

 (Основание: ч. 5 ст. 10 Федерального закона N 402-ФЗ, п. п. 23, 28 ФСБУ "Концептуальные 

основы", п. 11 Инструкции N 157н)  

 

По лицевым счетам бюджетного учреждения  формируются журналы операций с 

безналичными денежными средствами: по субсидиям на выполнение муниципального задания, по 

субсидиям на иные цели, по бюджетным инвестициям, по денежным средствам во временное 

распоряжение, по средствам от приносящей доход деятельности. 

 

19. По итогам каждого календарного месяца регистры бухгалтерского учета сформированные 

в электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и подшиваются в отдельные папки в 

хронологическом порядке. 

(Основание: пункт 19 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 33 СГС 

«Концептуальные основы бухучета и отчетности») 

 

20. Первичные (сводные) учетные документы хранятся на бумажном носителе в течение 

сроков, установленных правилами организации государственного архивного дела, но не менее 

пяти лет после окончания отчетного года, в котором (за который) они составлены. 

(Основание: п. п. 32, 33 СГС "Концептуальные основы", п. 14 Инструкции N 157н) 

 

21. При отражении операций на счетах бухгалтерского учета применяется корреспонденция 

счетов: 

- предусмотренная Инструкцией N 174н; 

- определенная учреждением самостоятельно (при отсутствии ее в Инструкции N 174н), 

согласованная с органом, осуществляющим функции и полномочия учредителя. 

 

22. Лимит остатка кассы утверждается приказом руководителя учреждения. 

(Основание: п. 2 Указания Банка России N 3210-У) 

 

23. Перечень лиц, имеющих право получать денежные средства под отчет на приобретение 

товаров (работ, услуг), приведен в Приложении N 5 к настоящей Учетной политике. 

 

24. Выдача денежных средств под отчет производится в соответствии с Положением о 

выдаче под отчет денежных средств, составлении и представлении отчетов подотчетными лицами, 
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приведенным в Приложении N 6 к настоящей Учетной политике. 

 (Основание: п. 9 СГС "Учетная политика") 

 

25. Порядок и размер возмещения расходов, связанных со служебными командировками, 

устанавливаются в соответствии с Положением о служебных командировках (Приложение N 7 к 

настоящей Учетной политике). 

(Основание: Постановление Правительства РФ от 13.10.2008 N 749 "Об особенностях 

направления работников в служебные командировки") 

 

26. Состав постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов 

утверждается ежегодно отдельным приказом руководителя учреждения. 

(Основание: ст. 11 Федерального закона N 402-ФЗ, п. 80 ФСБУ "Концептуальные основы", п. 

2.2 Методических указаний N 49) 

 

27. Деятельность постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов 

осуществляется в соответствии с Положением о комиссии по поступлению и выбытию активов 

(Приложение 8 к настоящей Учетной политике). 

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика") 

 

28. Для проведения инвентаризаций и мероприятий внутреннего финансового контроля в 

учреждении создается постоянно действующая внутрипроверочная (инвентаризационная) 

комиссия. Состав комиссии устанавливается ежегодно отдельным приказом руководителя 

учреждения. 

(Основание: ст. 19 Федерального закона от 06.12.2011 N 402-ФЗ, п. 2.2 Методических 

указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденных Приказом 

Минфина России от 13.06.1995 N 49) 

 

29. Деятельность внутрипроверочной (инвентаризационной) комиссии осуществляется в 

соответствии с Положением о внутреннем контроле (Приложение № 9)  и Положением о Порядке 

проведения инвентаризации активов и обязательств учреждения (Приложение № 10). 

(Основание: ст. 19 Федерального закона N 402-ФЗ, п. 6 Инструкции N 157н) 

 

30. Признание событий после отчетной даты и отражение информации о них в отчетности 

осуществляется в соответствии с требованиями СГС "События после отчетной даты".Приложении 

№ 11 к настоящей Учетной политике. 

  

31. Построчный перевод первичных учетных документов, составленных на иных языках, на 

русский язык производится путем самостоятельно, в случае если это невозможно, то с  

заключением договоров на предоставление услуг по переводу со специализированными 

организациями. 

(Основание: п. 31 ФСБУ "Концептуальные основы") 

 

32. Порядок формирования резерва предстоящих расходов и его использования приведен в 

Приложении N 12 к Учетной политике. 

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика") 

 

33.  Порядок передачи документов и дел при смене руководителя, главного бухгалтера 

приведен в Приложении № 13 к Учетной политике. 

(Основание: п. 14 Инструкции N 157н) 

 

II. Методическая часть 

1. Учет основных средств 
1.1. Срок полезного использования объекта основных средств определяется исходя из 

ожидаемого срока получения экономических выгод и (или) полезного потенциала, заключенного в 

активе, в порядке, установленном п. 35 ФСБУ "Основные средства", устанавливает комиссия по 

поступлению и выбытию нефинансовых активов. 
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1.2. Начисление амортизации всех основных средств осуществляется линейным методом. 

(Основание: п. п. 36, 37 ФСБУ "Основные средства") 

 

1.3. Признание в учете объектов основных средств, выявленных при инвентаризации, 

осуществляется по справедливой стоимости, установленной методом рыночных цен на дату 

принятия к учету. 

(Основание: п. п. 52, 54 ФСБУ "Концептуальные основы", п. 31 Инструкции N 157н) 

 

1.4. В один инвентарный объект, признаваемый комплексом объектов основных средств, 

объединяются объекты имущества несущественной стоимости, имеющие одинаковые сроки 

полезного и ожидаемого использования: 

• объекты библиотечного фонда; 

• 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; 

Необходимость объединения и конкретный перечень объединяемых объектов определяет 

комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов. 

 (Основание: п. 10 ФСБУ "Основные средства") 

 

1.5. Структурная часть объекта основных средств, которая имеет срок полезного 

использования, существенно отличающийся от сроков полезного использования других частей 

этого же объекта, и стоимость, составляющую значительную величину от его общей стоимости, 

учитывается как самостоятельный инвентарный объект. 

Для целей настоящего пункта сроки полезного использования считаются существенно 

отличающимися, если они относятся к разным амортизационным группам, определенным в 

Постановлении Правительства РФ от 01.01.2002 N 1. 

Для целей настоящего пункта стоимость части объекта основного средства считается 

значительной, если она составляет не менее 10% его общей стоимости. 

(Основание: п. 10 ФСБУ "Основные средства") 

 

 

1.6. Каждому инвентарному объекту недвижимого имущества, а также движимого 

имущества, кроме объектов стоимостью до 10 000 руб. включительно, присваивается уникальный 

инвентарный порядковый номер, состоящий из 10 знаков, автоматически присвоенный в 

хронологическом порядке в программе «1С: Предприятие 8.3 – Бухгалтерия бюджетного 

учреждения».   

В случае если объект основного средства является сложным (комплексом конструктивно-

сочлененных предметов), т.е. включает в себя обособленные элементы (конструктивные 

предметы), составляющие вместе с ним единое целое, то на каждом таком элементе 

(конструктивном предмете) должен быть обозначен инвентарный номер, присвоенный основному 

средству (сложному объекту, комплексу конструктивно-сочлененных предметов). 

(Основание: Основание: п. 9 СГС "Основные средства", п. 46 Инструкции N 157н) 

 

1.7. Инвентарный номер наносится: 

- на объекты недвижимого и движимого  имущества - несмываемой краской; 

 (Основание: п. 46 Инструкции N 157н) 

 

1.8. Затраты по замене отдельных составных частей объекта основных средств, в том числе 

при капитальном ремонте, включаются в момент их возникновения в стоимость объекта. 

Одновременно с его стоимости списывается в текущие расходы стоимость заменяемых 

(выбываемых) составных частей. Данное правило применяется к следующим группам основных 

средств: 

- машины и оборудование; 

 (Основание: п. п.19, 27 ФСБУ «Основные средства») 
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1.9. При приобретении и (или) создании основных средств за счет средств, полученных по 

разным видам деятельности, сумма вложений, сформированных на счете КБК 0.106.00.000, 

переводится на код вида деятельности 4 «субсидии на выполнение государственного 

(муниципального) задания». 

 

 

1.10. В случае принятия учредителем решения о содержании за счет средств субсидии на 

финансовое обеспечение выполнения государственного задания объекта основных средств, ранее 

приобретенного (созданного) учреждением за счет средств от приносящей доход деятельности 

(собственных доходов учреждения), осуществляется перевод стоимости этого объекта с кода вида 

деятельности "2" на код вида деятельности "4" с одновременным переводом суммы начисленной 

амортизации. 

 

1.11. В Инвентарных карточках учета нефинансовых активов (ф. 0504031), открытых на 

здания и сооружения, дополнительно отражаются сведения о наличии пожарной, охранной 

сигнализации и других аналогичных систем, связанных со зданием (прикрепленным к стенам, 

фундаменту, соединенных между собой кабельными линиями), с указанием даты ввода в 

эксплуатацию и конкретных помещений, оборудованных системой. 

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика") 

 

1.12. Ответственными за хранение технической документации основных средств являются 

материально ответственные лица, за которыми закреплены основные средства. 

По объектам основных средств, по которым производителем (поставщиком) предусмотрен 

гарантийный срок, хранению подлежат также гарантийные талоны. 

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика") 

 

1.13. Составные части компьютера: монитор, клавиатура, мышь, системный блок и 

относящиеся к нему комплектующие учитываются в составе единого инвентарного объекта - 

рабочей станции. 

Локально-вычислительная сеть (ЛВС) как отдельный инвентарный объект не 

учитывается. Отдельные элементы ЛВС, которые соответствуют критериям, установленным 

пунктом 38 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, учитываются как отдельные основные 

средства. 

1.14. Коммуникации внутри зданий и сооружений, необходимые для их эксплуатации, 

системы отопления, водопровода и т.п., пожарная, охранная сигнализация, электрическая и 

телефонная сеть, другие аналогичные системы учитываются в составе зданий. Расходы на их 

установку, ремонт и расширение не относятся на увеличение стоимости зданий. К 

самостоятельным инвентарным объектам относится оборудование указанных систем, отвечающее 

критериям отнесения их к объектам основных средств. 

(Основание: п. 45 Инструкции N 157н) 

 

1.15. Для учета объектов основных средств, законченных объемов работ по их достройке, 

реконструкции, модернизации используются следующие первичные учетные документы: 

- при получении, безвозмездной передаче, продаже объектов основных средств учреждением 

применяется Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101); 

- при частичной ликвидации объекта основных средств, при выполнении работ по его 

реконструкции выбытие и прием такого объекта основных средств оформляется Актом приема-

сдачи отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных 

средств (ф. 0504103); 

- документы, подтверждающие государственную регистрацию объектов недвижимости в 

установленных законодательством случаях; 

- при приемке материальных ценностей в случае наличия количественного и (или) 

качественного расхождения, а также несоответствия ассортимента принимаемых материальных 

ценностей сопроводительным документам отправителя (поставщика) применяется Акт приемки 

материалов (материальных ценностей) (ф. 0504220); 

- при приобретении основных средств, в том числе от сторонних организаций (учреждений), 
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в случае отсутствия сопроводительных и иных документов применяется Приходный ордер на 

приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) (ф. 0504207). 

- для учета движения объектов основных средств внутри учреждения между структурными 

подразделениями или материально ответственными лицами применяется Накладная на внутреннее 

перемещение объектов нефинансовых активов (ф. 0504102). 

(Основание: Приказ Минфина России от 30.03.2015 N 52н) 

 

1.16. Стоимость основного средства изменяется в случае проведения переоценки этого 

основного средства и отражения ее результатов в учете. 

(Основание: п. 19 ФСБУ "Основные средства") 

 

1.17. Сроки и порядок переоценки устанавливаются Правительством РФ. Если из акта 

Правительства РФ о проведении переоценки невозможно определить, в отношении каких объектов 

основных средств она проводится, то перечень объектов, подлежащих переоценке, 

устанавливается руководителем учреждения по согласованию с учредителем и (или) финансовым 

органом. 

(Основание: п. п. 6, 28 Инструкции N 157н) 

 

1.18. При отражении результатов переоценки учреждение производит пересчет накопленной 

амортизации пропорционально изменению первоначальной стоимости объекта основных средств 

таким образом, чтобы его остаточная стоимость после переоценки равнялась его переоцененной 

стоимости. 

(Основание: п. 41 ФСБУ "Основные средства") 

 

1.19. Амортизация в целях бухгалтерского учета на объекты основных средств начисляется в 

соответствии с п. 39 ФСБУ "Основные средства: 

- движимое и недвижимое имущество стоимостью от 10 000 до 100 000 руб.  - начисляется  

единовременно 100-процентная амортизация при выдаче объекта в эксплуатацию; 

- библиотечный фонд стоимостью до 100 000 руб. (за исключением периодических изданий) - 

начисляется  единовременно 100-процентная амортизация при выдаче объекта в эксплуатацию; 

 

Амортизация на объекты основных средств стоимостью свыше 100 000 руб. начисляется 

ежемесячно линейным методом исходя из их балансовой стоимости и нормы амортизации, 

исчисленной в соответствии со сроком их полезного использования. 

(Основание: п.39 ФСБУ «Основные средства») 

 

Движимое имущество стоимостью до 10 000 руб. (за исключением объектов библиотечного 

фонда) - амортизация не начисляется. 

 

Стоимость данных объектов при вводе в эксплуатацию (принятии к учету) сразу списывается 

в расходы и отражается на забалансовом счете 21 «Основные средства стоимостью до 10 000 руб. 

включительно в эксплуатации».  

(Основание: п.39 ФСБУ «Основные средства») 

 

1.20. Списание объектов основных средств производится в соответствии с Положение «О 

порядке управления и распоряжения имуществом, находящемся в собственности городского 

округа ЗАТО «Свободный» утвержденный решением Думы городского округа №13/10 от 

08.07.2010 г. имущества находящегося в оперативном управлении. 

 

1.21. В случае частичной ликвидации (разукомплектации) объекта основного средства при 

условии, что стоимость ликвидируемых (разукомплектованных) частей не была выделена в 

документах поставщика, стоимость таких частей определяется пропорционально следующему 

показателю (в порядке убывания важности): 

- площади; 

- объему; 

- весу; 
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- иному показателю, установленному комиссией по поступлению и выбытию активов. 

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика") 

 

1.22. Основные средства стоимостью до 10 000 руб. включительно, находящиеся в 

эксплуатации, учитываются на одноименном забалансовом счете 21 по балансовой стоимости. 

(Основание: 373 Инструкции N 157н, п.39 ФСБУ «Основные средства») 

 

1.23. Расходы на доставку нескольких имущественных объектов распределяются в 

первоначальную стоимость этих объектов пропорционально их стоимости, указанной в договоре 

поставки. 

 

1.24. Объекты библиотечного фонда стоимостью до 100 000 руб. учитываются в денежном 

выражении общей суммой. Учет ведется в Инвентарной карточке группового учета основных 

средств (ф. 0504032). 

 

1.25. Учет объектов библиотечного фонда в регистрах индивидуального и суммового учета 

ведется библиотекой учреждения в соответствии с Порядком учета документов, входящих в состав 

библиотечного фонда, утвержденным Приказом Минкультуры России от 08.10.2012 N 1077. 

 

1.26. Каждому объекту библиотечного фонда присваивается регистрационный номер, 

который закрепляется за ним на все время его нахождения в библиотечном фонде. Нанесение 

регистрационного номера производится штампом. Регистрационные номера исключенных из 

библиотечного фонда объектов вновь принятым объектам не присваиваются. 

(Основание: п. 4.4.1 Порядка N 1077) 

 
 

2. Учет материальных запасов 
 

2.1. Учреждение учитывает в составе материальных запасов материальные объекты, 

указанные в пунктах 98–99 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, а также канцелярские 

принадлежности без электрического привода, для которых производитель не указал в документах 

гарантийный срок использования. 

К материальным запасам относятся: 

предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 

12 месяцев, независимо от их стоимости; 

готовая продукция; 

товары для продажи; 

следующие материальные ценности независимо от их стоимости и срока службы: 

бензомоторные пилы; 

специальная одежда, специальная обувь, форменная одежда, вещевое имущество, одежда и 

обувь, а также спортивная одежда и обувь; 

постельное белье и постельные принадлежности (матрацы, подушки, одеяла, простыни, 

пододеяльники, наволочки, покрывала, мешки спальные и т.п.) и иной мягкий инвентарь; 

тара для хранения товарно-материальных ценностей; 

материальные ценности специального назначения; 

и иные перечисленные в п.99 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

 

2.2. Оценка материальных запасов, приобретенных за плату, осуществляется по фактической 

стоимости приобретения с учетом расходов, связанных с их приобретением. 

При одновременном приобретении нескольких видов материальных запасов расходы, 

связанные с их приобретением, распределяются пропорционально договорной цене 

приобретаемых материалов. 

(Основание: п. п. 6, 100, 102 Инструкции N 157н, п. 9 СГС "Учетная политика") 

 

2.3. Передача расходных материальных запасов: канцелярских принадлежностей (бумаги, 

карандашей, ручек, стержней и т.п.), лекарственных препаратов и изделий медицинского 

назначения (не подлежащих предметно-количественному учету), запасных частей и 
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хозяйственных материалов (электролампочек, мыла, щеток и т.п.), выданных в эксплуатацию на 

нужды учреждения, оформляется Ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды 

учреждения (ф. 0504210), которая является основанием для списания материальных запасов. 

 

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика") 

 

2.4. Списание материальных запасов производится по средней фактической стоимости. 

(Основание: п. 46 СГС "Концептуальные основы", п. 108 Инструкции N 157н) 

 

2.5. Основанием для списания мягкого и хозяйственного инвентаря является Акт о списании 

мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143). 

 

2.6. В остальных случаях основанием для списания материальных запасов (за исключением 

мягкого инвентаря и посуды) является Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230). 

 

2.7. Передача материальных запасов подрядчику для изготовления (создания) объектов 

нефинансовых активов осуществляется по Накладной на отпуск материалов (материальных 

ценностей) на сторону (ф. 0504205).  

 

2.8. Материальные запасы учитываются по тому виду деятельности, за счет которого они 

приобретены (созданы): "2" - приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения); 

"4" - субсидии на финансовое обеспечение выполнения государственного (муниципального) 

задания; "5" - субсидии на иные цели; "6" - субсидии на цели осуществления капитальных 

вложений; "7" - средства по обязательному медицинскому страхованию, если иное не установлено 

в настоящем разделе для материальных запасов определенной категории. 

 

2.9. При приобретении (создании) материальных запасов за счет средств, полученных более 

чем по одному коду вида деятельности, сумма вложений, сформированных на счете 0 106 00 000, 

переводится на тот код вида деятельности, по которому указанные материальные запасы будут 

использоваться. 

 

2.10. Аналитический учет материальных запасов ведется по их видам, наименованиям, 

сортам и количеству в разрезе материально ответственных лиц. 

(Основание: п. 119 Инструкции N 157н) 

 

2.11. Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в результате ремонта, 

разборки, утилизации (ликвидации), основных средств или иного имущества определяется исходя 

из следующих факторов: 

• их справедливой стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету, рассчитанной 

методом рыночных цен; 

• сумм, уплачиваемых учреждением за доставку материальных запасов, приведение их в 

состояние, пригодное для использования. 

(Основание: пункты 52–60 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности»). 

 

2.12. Бланки строгой отчетности (трудовые книжки, вкладыши к ним, аттестаты) 

учитываются на забалансовом счете 03 "бланки строгой отчетности" в условной оценке один 

рубль за один бланк. 

 

2.13.  Аналитический учет по счету ведется материально ответственным лицом в Книге учета 

бланков строгой отчетности (код формы по ОКУД 0504045). 

 

2.14. Израсходованные и испорченные бланки строгой отчетности списываются по акту о 

списании бланков строгой отчетности (код формы по ОКУД 0504816) с последующим 

уничтожением. 

 

2.15. Подлежащая возмещению виновными лицами сумма ущерба, причиненного в 
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результате хищений, недостач, порчи и пр., признается по справедливой стоимости, определяемой 

методом рыночных цен. 

(Основание: п. п. 52, 54 ФСБУ "Концептуальные основы") 

 

2.16. Данные о рыночной цене безвозмездно полученных нефинансовых активов должны 

быть подтверждены документально:  

– справками (другими подтверждающими документами) Росстата; 

– прайс-листами заводов-изготовителей; 

– справками (другими подтверждающими документами) оценщиков; 

– информацией, размещенной в СМИ, и т. д. 

В случаях невозможности документального подтверждения стоимость определяется 

экспертным путем. 

 

2.17. Учет продуктов питания в столовой.   

 

В МБОУ «СШ № 25» разработано цикличное меню на 10 дней – для обучающихся 1-4 класс, 

12 дней для обучающихся с 5-11 класс на основании утвержденных рационов питания. 

Разработанное меню утверждается руководителем учреждения. 

 

Данные о поступлении продуктов питания заносятся в Накопительную ведомость по 

приходу продуктов питания (Приложение № 2) на основании первичных документов. 

 

Со склада на кухню продукты для приготовления блюд кладовщик передает по меню-

требованию на выдачу продуктов питания (ф. 0504202). Меню заполняют в соответствии с 

нормами раскладки продуктов и данными о численности довольствующихся лиц. Внутренне 

перемещение продуктов питания со склада на склад оформляется требованием накладной  

ф.(0504204). 

 

Сведения из меню-требования после проверки заносятся в Накопительную ведомость по 

расходу продуктов питания (Приложение № 2). 

 

В конце месяца в накопительной ведомости по  расходу продуктов питания подводятся итоги 

и определяется стоимость израсходованных продуктов. Одновременно сверяется число 

довольствующихся с данными посещаемости детей. 

В конце месяца в накопительной ведомости по  приходу продуктов питания подводятся 

итоги и определяется стоимость приобретенных продуктов.  

Сводные данные из накопительных ведомостей по приему и расходу продуктов питания 

ежемесячно заносятся в журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 

0504071). 

2.18. Единица учета материальных запасов в учреждении – номенклатурная (реестровая) 

единица. Исключение: 

• группы материальных запасов, характеристики которых совпадают, например: офисная 

бумага одного формата с одинаковым количеством листов в пачке, кнопки канцелярские с 

одинаковыми диаметром и количеством штук в коробке и т. д. Единица учета таких материальных 

запасов – однородная (реестровая) группа запасов; 

Решение о применении единиц учета «однородная (реестровая) группа запасов» и «партия» 

принимает комиссия по поступлению и выбытию активов. 

 
 

3. Учет затрат на изготовление готовой продукции, 

выполнение работ, оказание услуг 
 

3.1. Учет расходов по формированию себестоимости ведется раздельно по группам видов 

услуг (работ, готовой продукции): 



 

 

В рамках выполнения государственного задания: 

– «Предоставление начального общего, основного общего, среднего (полного) общего 

образования по основным общеобразовательным программам в общеобразовательных 

учреждениях» – на счете КБК 4.109.61.000; 

– «Организация питания» – на счете КБК 4.109.61.000; 

– «Организация и обеспечения отдыха и оздоровления детей в каникулярное время» – на 

счете КБК 4.109.61.000; 

 

Себестоимость оказанных услуг, выполненных работ определяется отдельно для каждой 

услуги (работы) и состоит из прямых, накладных и общехозяйственных расходов. 

 

3.2. Прямыми расходами признаются расходы, которые осуществлены непосредственно для 

выполнения (оказания) конкретного вида работ (услуг). 

 

3.3. Накладными расходами признаются расходы, которые непосредственно не связаны с 

выполнением работ (оказанием услуг), однако осуществлены для обеспечения выполнения работ 

(оказания услуг). 

 

3.4. Общехозяйственными признаются расходы, которые не связаны с выполнением работ 

(оказанием услуг) и осуществлены для обеспечения функционирования учреждения в целом как 

хозяйствующего субъекта. 

 

3.5. В составе прямых затрат при формировании себестоимости оказания услуги, выполнения 

работы учитываются расходы, непосредственно связанные с ее оказанием (выполнением), в том 

числе: 

- расходы на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда работников учреждения, 

непосредственно участвующих в оказании услуги (выполнении работы); 

- расходы на приобретение материальных запасов, потребляемых в процессе оказания услуги 

(выполнения работы); 

- расходы на приобретение основных средств стоимостью до 10 000 руб. включительно, 

используемых для оказания услуги (выполнения работы); 

- амортизация основных средств, непосредственно используемых для оказания услуги 

(выполнения работы); 

 (Основание: п. п. 134, 138 Инструкции N 157н) 

 

3.6. При калькулировании фактической себестоимости услуги, работы для прямых затрат 

применяется способ прямого расчета (фактических затрат). 

(Основание: п. 134 Инструкции N 157н) 

 

3.7. В составе накладных расходов при формировании себестоимости услуги (работы) 

учитываются расходы: 

- расходы на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда работников учреждения, 

обеспечивающих оказание (выполнение) нескольких видов услуг (работ); 

- амортизационные отчисления по имуществу, обеспечивающие оказание (выполнение) 

нескольких видов услуг (работ); 

- расходы на содержание имущества, используемого при оказании (выполнении) нескольких 

видов услуг (работ)  

(Основание: п. 138 Инструкции N 157н) 

 

3.8. Накладные расходы распределяются на себестоимость оказанных услуг (выполненных 

работ) по окончании месяца пропорционально прямым затратам по оплате труда. 

(Основание: п. 134 Инструкции N 157н) 

 

3.9. В составе общехозяйственных расходов учитываются расходы, распределяемые между 

всеми видами услуг (продукции): 

- расходы на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда сотрудников 
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учреждения, не принимающих непосредственного участия при оказании услуги (изготовлении 

продукции): административно-управленческого, административно-хозяйственного и прочего 

обслуживающего персонала; 

-  материальные запасы, израсходованные на общехозяйственные нужды учреждения (в т. ч. в 

качестве естественной убыли, пришедшие в негодность) на цели, не связанные напрямую с 

оказанием услуг (изготовлением готовой продукции); 

- переданные в эксплуатацию объекты основных средств стоимостью до 10 000 руб. 

включительно на цели, не связанные напрямую с оказанием услуг (изготовлением готовой 

продукции); 

-  амортизация основных средств, не связанных напрямую с оказанием услуг (выполнением 

работ, изготовлением готовой продукции); 

- коммунальные расходы; 

- расходы услуги связи; 

- расходы на транспортные услуги; 

- расходы на содержание транспорта, зданий, сооружений и инвентаря общехозяйственного 

назначения; 

- на охрану учреждения; 

- прочие работы и услуги на общехозяйственные нужды. 

(Основание: п. 138 Инструкции N 157н) 

 

3.10.  Общехозяйственные расходы учреждения, произведенные за отчетный период (месяц), 

распределяются: 

– в части распределяемых расходов – на себестоимость реализованной готовой продукции, 

оказанных работ, услуг пропорционально прямым затратам по оплате труда; 

– в части нераспределяемых расходов – на увеличение расходов текущего финансового года, 

списываются в дебет счета 0 401 20 000. 

 (Основание: п. 135 Инструкции N 157) 

 

3.11. Не учитываются в составе затрат при формировании себестоимости услуг, работ, 

продукции (на счете 0 109 00 000): 

– расходы на социальное обеспечение населения; 

– расходы на налог на имущество; 

– штрафы и пени по налогам, штрафы, пени, неустойки за нарушение условий договоров; 

– амортизация по недвижимому и особо ценному движимому имуществу, которое закреплено 

за учреждением или приобретено за счет средств, выделенных учредителем 

Указанные расходы отражаются по дебету счета 0 401 20 000. 

 

3.12. По окончании каждого месяца сумма себестоимости услуг, работ относится: 

- сформированная на счете 2 109 60 000 - в дебет счета 2 401 10 130; 

- сформированная на счете 4 109 60 000 - в дебет счета 4 401 10 130; 

(Основание п. 53 Инструкции N 33н, Указания о порядке применения бюджетной 

классификации Российской Федерации, утвержденные Приказом Минфина России от 01.07.2013 

N 65н) 
 

4. Учет денежных средств и денежных документов 
 

4.1. Учет денежных средств осуществляется в соответствии с требованиями, установленными 

Порядком ведения кассовых операций в РФ. 

(Основание: Указание Банка России N 3210-У) 

 

4.2. Кассовая книга (ф. 0504514) учреждения ведется автоматизированным способом. 

Ежемесячно распечатывается и подшивается. 

(Основание: пп. 4.7 п. 4 Указания Банка России N 3210-У) 

 

4.3. Расчеты с подотчетными лицами осуществляются через банковские карты работников (в 

части командировочных расходов) или через кассу учреждения. 
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4.4. Денежные документы принимаются в кассу учреждения и учитываются по фактической 

стоимости. 

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика") 

 

4.5 Поступление и выбытие наличных денежных средств в валюте Российской Федерации,  а 

также денежных документов отражается на отдельных листах одной Кассовой книги по каждому 

виду валюты, а также по учету денежных документов. 

 

4.6. Кассовые документы, кассовая книга, могут оформляться на бумажном носителе или в 

электронном виде. Документы на бумажном носителе оформляются от руки или с применением 

технических средств, предназначенных для обработки информации, включая персональный 

компьютер и программное обеспечение (далее - технические средства), и подписываются 

собственноручными подписями. 

 

4.7. Ведение кассовых операций МБОУ «СШ №25» возлагается на бухгалтера, 

осуществляющего работу с кассой.  

 

4.8. В целях обеспечения контроля за денежными средствами и денежными документами, 

находящимися в кассе в случаях, предусмотренных приказами МБОУ «СШ №25», проводится 

ревизия кассы, которая оформляется Актом инвентаризации наличных денежных средств 

(унифицированная форма первичной учетной документации N ИНВ-15, утвержденная 

Постановлением Госкомстата России N 88). 

Для проведения ревизии кассы назначается комиссия, которая составляет акт, утверждаемый 

директором школы. 

На период временного отсутствия материально ответственного лица (бухгалтера, 

исполняющего работу с кассой) (отпуска, болезни или иной причине) в соответствии с приказом 

МБОУ «СШ №25» осуществляется передача назначенному материально ответственному лицу и 

составляется акт приема-передачи кассы. 

 

4.9. Учет операций по движению наличных денежных средств и операций с ними ведется в 

Журнале операций по счету "Касса". Записи в Журнале операций по счету "Касса" производятся 

ежедневно на основании отчета кассира, сформированного по видам валют. 

 

4.10. В Главную книгу ежемесячно переносятся обороты по операциям, отраженным в 

Журнале операций по счету "Касса". 

 

4.11.Учет операций с денежными документами ведется в Журнале по прочим операциям. 

 

5. Учет расчетов с подотчетными лицами 
 

5.1. Денежные средства под отчет выдаются на основании письменного заявления 

подотчетного лица с указанием назначения аванса и срока, на который он выдается. Выдача 

денежных средств под отчет осуществляется перечислением денежных средств на личный 

лицевой карточный счет подотчетного лица. Перечень лиц, имеющих право получать денежные 

средства под отчет на приобретение товаров (работ, услуг) приведен в Приложении 5. 

Выдача наличных денежных средств под отчет производится в соответствии с Положение о 

выдаче под отчет денежных средств, составлении и представлении отчетов подотчетными лицами 

по их использованию (Приложение N 6) 

Порядок осуществления контроля за расходованием средств, выделенных на 

командировочные расходы, служебные разъезды приводится на основании Положения о 

служебных командировках  (Приложении N 7)  

 

5.2. Аналитический учет расчетов с подотчетными лицами ведется в Журнале по расчетам с 

подотчетными лицами. Журнал операций расчетов с подотчетными лицами применяется для 

операций с подотчетными лицами МБОУ «СШ №25» (по движению денежных средств, принятию 

подтверждающих документами расходов подотчетного лица). 
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5.3. Записи в Журнал операций с подотчетными лицами отражаются на основании 

утвержденных директором МБОУ «СШ №25»  Авансовых отчетов, первичных учетных 

документов, подтверждающих получение (возврат) подотчетным лицом денежных средств, иных 

документов, оформляющих операции по указанным расчетам. 

 

5.4. Учет ведется в разрезе подотчетных лиц с указанием фамилии подотчетного лица, его 

инициалов, суммы выданных денежных средств (аванса, возмещения принятого перерасхода), 

суммы расхода согласно Авансового отчета, суммы возвращенного подотчетным лицом 

(погашенного) остатка неиспользованных денежных средств (аванса).  

 

5.5. В Главную книгу переносятся обороты по операциям, отраженным в Журнале операций 

расчетов с подотчетными лицами, за исключением операций по выдаче и возврату подотчетных 

сумм, которые отражаются в Журнале операций по счету "Касса". 

Отражение операций по проверенным и принятым к учету Авансовым отчетам 

осуществляется в Журнале расчетов с подотчетными лицами ежемесячно. 
 

6. Учет расчетов с дебиторами и кредиторами 
 

6.1. Поступление денежных средств от виновных лиц в возмещение ущерба, причиненного 

нефинансовым активам, отражается по коду вида деятельности "2" - приносящая доход 

деятельность (собственные доходы учреждения). 

 

6.2. Возмещение в натуральной форме ущерба, причиненного нефинансовым активам, 

отражается по тому же коду вида финансового обеспечения (деятельности), по которому 

осуществлялся их учет. 

 

6.3. Отражение в учете задолженности дебиторов по предъявленным к ним учреждением 

штрафам, пеням, иным санкциям производится на основании признанных должником или 

подлежащих уплате должником на основании решения суда, вступившего в законную силу. 

 

6.4. На счете 0 210 05 000 ведутся расчеты с дебиторами по предоставлению учреждением: 

- обеспечений исполнения контракта (договора); 

- иных залоговых платежей, задатков. 

(Основание: п. п. 235, 236 Инструкции N 157н) 

 

6.5. При перечислении с лицевого счета средств обеспечений (залогов) в учете оформляется 

запись по дебету счета 2 210 05 560 и кредиту счета 2 201 11 610. 

Возврат указанных средств на лицевой счет отражается по дебету счета 2 201 11 510 и 

кредиту счета 2 210 05 660. 

(Основание: п. п. 235, 236 Инструкции N 157н, Письмо Минфина России от 01.08.2016 N 02-

06-10/45133) 

 

6.6. Дебиторская задолженность списывается с учета после того, как комиссия по 

поступлению и выбытию активов признает ее сомнительной или безнадежной к взысканию в 

порядке. 

(Основание: пункт 339 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 11 СГС 

«Доходы») 

 

  6.7. Кредиторская задолженность, не востребованная кредитором, списывается на  

финансовый результат на основании приказа руководителя учреждения. Решение о списании 

принимается на основании данных проведенной инвентаризации и служебной записки главного 

бухгалтера о выявлении кредиторской задолженности, не востребованной кредиторами, срок 

исковой давности по которой истек. Срок исковой давности определяется в соответствии с 

законодательством РФ.  

Одновременно списанная с балансового учета кредиторская задолженность отражается на 

забалансовом счете 20 «Задолженность, не востребованная кредиторами».  Списание 
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задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам инвентаризации задолженности 

на основании решения инвентаризационной комиссии учреждения:  

– 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 в связи со 

смертью (ликвидацией) контрагента.  

Кредиторская задолженность списывается отдельно по каждому обязательству (кредитору). 

(Основание: пункты 371, 372 Инструкции № 157н.) 

 

7. Учет расчетов с учредителем 
 

7.1. Изменение показателей, отраженных на счетах 4 210 06 000 и 2 210 06 000, производится 

в последний день финансового года 31 декабря  в корреспонденции с соответствующими счетами 

4 401 10 172 и 2 401 10 172 в порядке, приведенном в Письме Минфина России от 18.09.2012 N 02-

06-07/3798. 

На сумму изменений учреждением составляется и направляется Администрации ГО ЗАТО 

Свободный Извещение (ф. 0504805). 
 

8. Учет расчетов по обязательствам 
 

8.1. Аналитический учет расчетов по пособиям и иным социальным выплатам ведется в 

разрезе физических лиц – получателей социальных выплат. 

  

8.2. Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в разрезе сотрудников и других 

физических лиц, с которыми заключены гражданско-правовые договоры. 

 

8.3. МБОУ «СШ №25» извещает в письменной форме (Приложении №2) каждого 

сотрудника:  о составных частях зарплаты, об иных начисленных ему суммах, в том числе 

о денежной компенсации, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других причитающихся 

ему выплат, об общей начисленной сумме, о размерах и основаниях произведенных удержаний 

из заработной платы, о сумме, подлежащей выплате. 

 

8.4. Выплата заработной платы за первую половину месяца производится 17 числа текущего 

месяца, данные по выплатам отражаются в Платежной ведомости (ф.0504403), за вторую половину 

- 2 числа месяца, следующего за расчетным.  

 

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

осуществляется досрочно в соответствии с Порядком завершения операций по исполнению 

местного бюджета в текущем финансовом году, утвержденным финансовым отделом 

администрации. 

 

8.6. Выплата заработной платы из кассы осуществляется в течение 3-х рабочих дней после 

получения денежных средств в кассу. По истечении указанного срока невостребованные суммы 

денежного содержания депонируются. Депонированные суммы сдаются в банк с зачислением на 

лицевой счет получателя бюджетных средств. 

 

8.7. Журнал операций расчетов по оплате труда формируется согласно своду Расчетно-

платежных ведомостей на основании первичных документов: табелей учета использования 

рабочего времени, приказов (выписок) о зачислении, увольнении, перемещении, отпусках, 

документов, подтверждающих право на получение государственных пособий, пенсий, выплат, 

компенсаций. 

Листки нетрудоспособности подшиваются и хранятся в отдельной папке, ежемесячно 

составляется протокол больничных листов. 

Приказы о принятии, перемещении, увольнении, отпусках, командировках  подшиваются и 

хранятся в отдельной папке. 

Журнал операций расчетов по оплате труда формируется ежемесячно, к нему подшиваются 

consultantplus://offline/ref=8EDC514E1C181B3BC29F129D9EC78709AA8484BFD46796F53EC0DA7BA0820FDDB6E14E0F34252E4CW0P4P
consultantplus://offline/ref=8EDC514E1C181B3BC29F0E9D99C78709AE8081B9D26BCBFF3699D679WAP7P
consultantplus://offline/ref=7BDA43731AB915761EDD75AF3D0219D66A43FD3235E009A02B0D486CE041B3AB5744EB9A8D76BAD7XBt1D


 

 

первичные документы: табель учета использованного рабочего времени (ф. 0504421), записка-

расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других 

случаях (ф.0504425). Формируется свод расчетно-платежных ведомостей в разрезе 

финансирования по бюджетам (местный, областной). 

 

8.8. В Главную книгу ежемесячно переносятся обороты по операциям, отраженным в 

Журнале операций расчетов по оплате труда. 

 

8.9. Взаимозачет встречных однородных требований (при наличии дебиторской 

задолженности по одному договору и кредиторской задолженности по другому договору, 

заключенным с одним поставщиком) производится с согласия поставщика (исполнителя), 

полученного в письменной форме. 

(Основание: ст. 410 ГК РФ) 

 

8.10. В Табеле учета использования рабочего времени (ф. 0504421) регистрируются 

фактические затраты рабочего времни. 

(Основание: Приказ Минфина России от 30.03.2015 N 52н) 

 

8.11. На счете 0 304 06 000 "Расчеты с прочими кредиторами" отражаются операции: 

- по переводу активов и обязательств между видами деятельности - в порядке, приведенном в 

Приложении к Письму Минфина России от 18.09.2012 N 02-06-07/3798; 

- по привлечению денежных средств на исполнение обязательства, принятого по одному виду 

деятельности за счет остатка средств по другому виду деятельности, с последующим возмещением 

- в порядке, приведенном в Письме Минфина России от 04.09.2012 N 02-06-10/3517; 

 

9. Финансовый результат 
 

9.1. Учреждение осуществляет все расходы в пределах установленных норм и утвержденного 

на текущий год плана финансово-хозяйственной деятельности. 

 

9.2. Как расходы будущих периодов учитываются расходы: 

- плата за сертификат ключа ЭЦП; 

- плата за пользование неисключительными правами: сайтом, компьютерной программой, 

справочной системой и т. п. 

- иные расходы, начисленные в отчетном периоде, но относящиеся к будущим. 

(Основание: п. 302 Инструкции N 157н) 

 

9.3. Расходы, относящиеся к будущим периодам, произведенные в отчетном периоде, 

относятся на финансовый результат текущего финансового года равномерно, ежемесячно в 

последний день месяца следующим образом: 

Р=С/Д*М, где 

Р - сумма расходов будущих периодов, ежемесячно относящаяся на финансовый результат; 

С - Сумма расходов будущих периодов по договору; 

Д - общее количество дней, в течении которого будет осуществляться списание (по условиям 

договора); 

М - количество дней в месяце, за который производится списание. 

 (Основание: п. 302 Инструкции N 157н) 

 

9.4. В учете формируются следующие резервы предстоящих расходов: 

- резерв для оплаты отпусков за фактически отработанное время и компенсаций за 

неиспользованный отпуск, включая платежи на обязательное социальное страхование; 

- резерв для оплаты фактически осуществленных затрат, по которым не поступили 

документы контрагентов; 

- резерв по сомнительным долгам – при необходимости на основании решения комиссии по 

поступлению и выбытию активов о признании задолженности сомнительной по результатам 

инвентаризации. Величина резерва устанавливается в размере выявленной сомнительной 

consultantplus://offline/ref=8EDC514E1C181B3BC29F129D9EC78709AA8E80BCD46096F53EC0DA7BA0820FDDB6E14E0F34242748W0P6P
consultantplus://offline/ref=8EDC514E1C181B3BC29F0E9D99C78709AE8081B8D76BCBFF3699D679WAP7P
consultantplus://offline/ref=8EDC514E1C181B3BC29F129D9EC78709AA8086BDD76696F53EC0DA7BA0820FDDB6E14E0F34202D4BW0P3P
consultantplus://offline/ref=8EDC514E1C181B3BC29F0F8F8BB3D25AA68187BCD06BCBFF3699D679A78D50CAB1A8420E34252DW4P4P
consultantplus://offline/ref=8EDC514E1C181B3BC29F0F8F8BB3D25AA68182B2D16BCBFF3699D679WAP7P
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZB&n=317114&date=24.04.2019&dst=101490&fld=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZB&n=317114&date=24.04.2019&dst=101499&fld=134


 

 

задолженности; 

- резерв по претензиям, искам. 

 (Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 11 СГС 

«Доходы») 

9.5. В отношении платных услуг, по которым срок действия договора менее года, а дата 

начала и окончания исполнения договора приходятся на разные отчетные годы, учреждение не 

применяет положения СГС «Долгосрочные договоры». 

 

 

10. Санкционирование расходов 
 

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

утвержденных плановых назначений. 

    

10.2.Денежные обязательства принимаются к учету в сумме документа, подтверждающего их 

возникновение.  

 

10.3.Показатели (остатки) обязательств текущего финансового года (за исключением 

исполненных денежных обязательств), сформированные по результатам отчетного финансового 

года, подлежат перерегистрации в году, следующим за отчетным финансовым годом.  

 

10.4. Для целей бухгалтерского учета устанавливается следующий порядок отражения 

обязательств: 

- принятые обязательства по заработной плате перед работниками учреждения отражаются в 

бухгалтерском учете на сумму утвержденных плановых назначений в на основании плана 

финансово-хозяйственной деятельности, взносы на обязательное пенсионное (социальное, 

медицинское) страхование, взносы на страхование от несчастных случаев и профзаболеваний 

отражаются в бухгалтерском учете не позднее последнего дня месяца, за который производится 

начисление на основании Расчетной-платежной ведомости (ф. 0504401); 

- принятые обязательства по договорам гражданско-правового характера с юридическими и 

физическими лицами на выполнение работ, оказание услуг, поставку материальных ценностей 

отражаются в день подписания соответствующих договоров; 

- принятые обязательства по оплате товаров, работ, услуг через подотчетных лиц, 

командировочных расходов отражаются на основании служебных записок, согласованных с 

руководителем учреждения, на дату утверждения заявления на выдачу под отчет денежных 

средств или авансового отчета; 

- принятые обязательства по налогам, сборам и иным платежам в бюджет отражаются на 

основании налоговых карточек, расчетов и налоговых деклараций, расчета по страховым взносам 

на дату начисления кредиторской задолженности; 

- принятые обязательства по неустойкам (штрафам, пеням) отражаются на основании 

решений суда, исполнительных листов, распоряжений руководителя на дату вступления в силу 

решения суда, поступления исполнительного листа, принятия решения руководителя об уплате 

соответственно; 

- принятые обязательства по кредиторской задолженности по контрактам (договорам), 

заключенным в прошлые годы и не исполненным по состоянию на начало текущего года, 

подлежащим исполнению в текущем финансовом году, отражаются в начале отчетного года на 

основании актов сверок взаимных расчетов по состоянию на начало текущего года; 

- сумма принимаемых обязательств определяется на основании извещений об осуществлении 

закупок с использованием конкурентных способов определения поставщиков (подрядчиков, 

исполнителей), размещаемых в ЕИС, и принимается в размере начальной (максимальной) цены 

контракта. 

(Основание: п. п. 308, 318 Инструкции N 157н) 

 

10.5. Для целей бухгалтерского учета устанавливается следующий порядок отражения 

денежных обязательств: 

- обязательства по заработной плате перед работниками учреждения отражаются в 
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бухгалтерском учете не позднее последнего дня месяца, за который производится начисление, на 

основании Расчетно-платежной ведомости (ф. 0504401); 

- обязательства по договорам гражданско-правового характера с юридическими и 

физическими лицами на выполнение работ, оказание услуг, поставку материальных ценностей 

отражаются на основании первичных учетных документов в соответствии с условиями договора. 

Формы документов должны содержать обязательные реквизиты, предусмотренные п. 7 

Инструкции N 157н: 

 наименование документа; 

 дату составления документа; 

 наименование субъекта учета, составившего документ; 

 содержание факта хозяйственной жизни; 

 величина натурального и (или) денежного измерения факта хозяйственной жизни с 

указанием единиц измерения; 

 информация, необходимая для представления субъектом учета (администратором 

доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации) в Государственную 

информационную систему о государственных и муниципальных платежах в 

соответствии с порядком, установленным Федеральном законом от 27.07.2010 № 210-

ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 

(Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст.4179);         

 наименование должности лица (лиц), совершившего (совершивших) сделку, операцию 

и ответственного (ответственных) за правильность ее оформления, либо наименование 

должности лица (лиц), ответственного (ответственных) за оформление свершившегося 

события; 

  подписи должностного лица (лиц) совершившего (совершивших) сделку, операцию и 

ответственного (ответственных) за правильность ее оформления, с указанием их 

фамилий и инициалов либо иных реквизитов, необходимых для идентификации этих 

лиц.    

 

- обязательства по оплате товаров, работ, услуг на сумму авансового платежа отражаются на 

дату принятия к оплате счетов, заключенных договоров; 

- обязательства по оплате товаров, работ, услуг через подотчетных лиц, командировочных 

расходов отражаются на основании авансового отчета, утвержденного руководителем учреждения, 

на дату его утверждения; 

- обязательства по налогам, сборам и иным платежам в бюджет отражаются на основании 

налоговых карточек, расчетов и налоговых деклараций, расчета по страховым взносам на дату 

начисления налога; 

- обязательства по неустойкам (штрафам, пеням) отражаются на основании решений суда, 

исполнительных листов на дату принятия решения руководителя об уплате; 

- обязательства по кредиторской задолженности по контрактам (договорам), заключенным в 

прошлые годы и не исполненным по состоянию на начало текущего года, подлежащим 

исполнению в текущем финансовом году, отражаются в начале отчетного года на основании актов 

сверок взаимных расчетов по состоянию на начало текущего года. 

(Основание: п. 318 Инструкции N 157н) 
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Приложение N 2 

к Приказу от 29.12.2018 N 447 

 

Учетная политика Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения 

«Средняя школа № 25» для целей налогового учета 

 

I. Организационная часть 
 

1. Ответственным за постановку и ведение налогового учета в учреждении является главный 

бухгалтер учреждения. Ведение налогового учета в учреждении осуществляет бухгалтерия 

учреждения. 

(Основание: ст. 313 НК РФ) 

 

2. Учреждение применяет общую систему налогообложения. 

(Основание: ст. 313 НК РФ) 

 

3. Налоговый учет в учреждении ведется автоматизированным способом с применением 

программы «1С: Предприятие 8.3- Зарплата и кадры государственного учреждения», «1С: 

Предприятие 8.3 – Бухгалтерия государственного учреждения». 

(Основание: ст. 313 НК РФ) 

 

4. Регистры налогового учета ведутся на основе данных бухгалтерского учета. В качестве 

регистров налогового учета используются регистры бухгалтерского учета и самостоятельно 

разработанные учреждением регистры налогового учета. 

(Основание: ст. 314 НК РФ) 

 

5. Налоговые регистры на бумажных носителях формируются учреждением ежеквартально. 

(Основание: ст. 314 НК РФ) 

 

6. Ответственность за ведение налоговых регистров , правильность отражения хозяйственных 

операций в регистрах налогового учета обеспечивают лица, составившие и подписавшие их. 

 (Основание: ст. 314 НК РФ) 

 

7. Учреждением используется электронный способ представления налоговой отчетности в 

налоговые органы по телекоммуникационным каналам связи. 

(Основание: ст. 80 НК РФ) 

 

II. Методическая часть 
 

1. Налог на прибыль организаций 
 

1.1. Учреждение определяет доходы и расходы методом начисления. 

(Основание: ст. ст. 271, 272 НК РФ) 

 

1.2. Для ведения налогового учета используются: 

– регистры бухгалтерского учета с разделением по счетам бухгалтерского учета с помощью 

дополнительных аналитических признаков в зависимости от степени признания в налоговом 
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учете; 

 (Основание: ст. 313 НК РФ.) 

  

1.3. Учет доходов и расходов, полученных (произведенных) в рамках целевого 

финансирования и целевых поступлений, ведется раздельно от других доходов и расходов. 

  

Средства целевого финансирования (целевые поступления), использованные не по целевому 

назначению, включаются в состав внереализационных доходов на одну из следующих дат: 

• на дату, когда средства были использованы не по целевому назначению; 

• на дату, когда были нарушены условия предоставления средств целевого финансирования 

(целевых поступлений). 

  

Основание: п. 14 ст. 250, п.п 9 п. 4 ст. 271 НК РФ. 

  

1.4.  Раздельный учет ведется с использованием кода счета бухгалтерского учета «Вид 

финансового обеспечения (деятельности)» (КФО) в соответствии с Инструкциями по 

бухгалтерскому учету.  

Доходы и расходы в рамках целевого финансирования и целевых поступлений учитываются 

по КФО: 

• 4 – деятельность, осуществляемая за счет субсидий на выполнение государственного 

задания; 

• 5 – деятельность, осуществляемая за счет субсидий на иные цели; 

• 6 – субсидии на цели осуществления капитальных вложений. 

 

 

1.5. К прямым расходам относятся: 

- расходы на оплату труда работников учреждения, непосредственно участвующих в 

оказании услуги (выполнении работы), а также начисления на выплаты по оплате труда; 

- материальные запасы, определяемые в соответствии с пп. 1 и 4 п. 1 ст. 254 НК РФ; 

- суммы начисленной амортизации по основным средствам, приобретенным за счет 

приносящей доход деятельности и используемым исключительно в указанной деятельности. 

(Основание: п. 1 ст. 318 НК РФ) 

 

1.6. Прямые расходы, связанные с оказанием услуг, относятся в полном объеме на 

уменьшение дохода. 

(Основание: абз. 3 п. 2 ст. 318 НК РФ) 

 

1.7. Амортизируемым имуществом признается имущество со сроком полезного 

использования более 12 месяцев и первоначальной стоимостью более 100 000 руб., приобретенное 

за счет средств от приносящей доход деятельности и используемое исключительно в указанной 

деятельности. 

(Основание: п. 1 ст. 252, п. 1 ст. 256 НК РФ) 

 

1.8. Срок полезного использования объекта основных средств определяется комиссией по 

поступлению и выбытию активов на основании Классификации основных средств, включаемых в 

амортизационные группы, утвержденной Постановлением Правительства РФ от 01.01.2002 N 1, по 

максимальным срокам полезного использования, установленным для данного объекта. 

Для основных средств, не указанных в Классификации основных средств, срок полезного 

использования устанавливается комиссией в соответствии с техническими условиями или 

рекомендациями изготовителей. 

(Основание: п. п. 1, 6 ст. 258 НК РФ) 

 

1.9. Начисление амортизации по всем объектам амортизируемого имущества производится 

линейным методом. Амортизация начисляется отдельно по каждому объекту амортизируемого 

имущества. 

(Основание: пп. 1 п. 1, п. 3 ст. 259 НК РФ) 
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1.10. По всем объектам амортизируемого имущества амортизация начисляется по основным 

нормам амортизации без применения повышающих и понижающих коэффициентов. 

(Основание: ст. 259.3 НК РФ) 

 

1.11. Право по начислению амортизационной премии учреждением не используется. 

(Основание: п. 9 ст. 258 НК РФ) 

 

1.12. По приобретаемым основным средствам, бывшим в эксплуатации, норма амортизации 

определяется с учетом срока эксплуатации имущества предыдущими собственниками. 

(Основание: п. 7 ст. 258 НК РФ) 

 

1.13. В случае реконструкции, модернизации, технического перевооружения увеличение 

срока полезного использования не производится. 

(Основание: п. 1 ст. 258 НК РФ) 

 

1.14. Расходы на капитальный и текущий ремонт основных средств признаются 

единовременно в качестве прочих расходов, связанных с производством, в том отчетном 

(налоговом) периоде, в котором они были осуществлены, в размере фактических затрат на 

основании актов выполненных работ. 

(Основание: п. 1 ст. 260, п. 5 ст. 272 НК РФ) 

 

1.15. При определении размера материальных расходов при списании материалов, 

используемых при оказании услуг, выполнении работ, применяется метод оценки по средней 

стоимости. 

(Основание: п. 8 ст. 254 НК РФ) 

 

Налоговый учет операций по приобретению и списанию материалов осуществляется на 

соответствующих счетах к счету 0.105.00.000 «Материальные запасы» в порядке, определенном 

для целей бухгалтерского учета. 

(Основание: ст. 313 НК РФ) 

 

1.16. Если транспортно-заготовительные расходы, включаемые в стоимость материалов, 

связаны с приобретением различных видов (партий, групп) запасов, то такие расходы 

предварительно распределяются пропорционально стоимости приобретения отдельных видов 

(партий, групп) материальных запасов. 

(Основание: ст. 254 НК РФ) 

 

1.17. Расходы на оплату труда включают начисления работникам, предусмотренные нормами 

законодательства, трудовыми договорами, положением об оплате труда, положением о 

стимулировании. 

(Основание: ст. 255 НК РФ) 

 

1.18. В учреждении не создаются резервы для целей налогообложения. 

 

1.19. Отчетными периодами по налогу на прибыль признаются первый квартал, полугодие и 

девять месяцев календарного года. 

(Основание: п. 2 ст. 285 НК РФ) 

 

2. Налог на добавленную стоимость (НДС) 
 

2.1. Операции по реализации услуг (работ), не облагаемые НДС, учитываются отдельно от 

операций, подлежащих налогообложению НДС. Обособление таких операций осуществляется в 

порядке, установленном Рабочим планом счетов. 

(Основание: п. 4 ст. 149 НК РФ) 
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2.2. В учреждении ведется раздельный учет сумм налога по приобретенным товарам 

(работам, услугам), используемым для операций, как облагаемых НДС, так и не облагаемых НДС. 

(Основание: п. 4 ст. 149 НК РФ) 

 

2.3. Суммы НДС, предъявленные поставщиками (подрядчиками): 

- учитываются в стоимости товаров (работ, услуг), имущественных прав, используемых для 

осуществления операций, не облагаемых НДС; 

- принимаются к вычету по товарам (работам, услугам), используемым для осуществления 

операций, облагаемых НДС; 

- принимаются к вычету либо учитываются в стоимости пропорционально стоимости 

отгруженных товаров (работ, услуг), имущественных прав, соответственно облагаемых и не 

облагаемых НДС, в общей стоимости товаров (работ, услуг), имущественных прав, отгруженных 

за этот же налоговый период. "Входной" НДС в данном случае распределяется пропорционально 

стоимости отгруженных товаров (выполненных работ, оказанных услуг), операции по реализации 

которых подлежат налогообложению (освобождены от налогообложения), в общей стоимости 

товаров (работ, услуг), имущественных прав, отгруженных за налоговый период. 

(Основание: п. п. 4, 4.1 ст. 170 НК РФ) 

 

2.4. "Входной" НДС по основным средствам и нематериальным активам, приобретенным для 

использования в операциях, облагаемых и не облагаемых НДС, и принимаемым к учету в первом 

или во втором месяце квартала, распределяется пропорционально стоимости отгруженных в 

соответствующем месяце товаров (выполненных работ, оказанных услуг), переданных 

имущественных прав, операции по реализации которых подлежат налогообложению 

(освобождены от налогообложения), в общей стоимости отгруженных (переданных) за месяц 

товаров (работ, услуг), имущественных прав. 

(Основание: п. п. 4, 4.1 ст. 170 НК РФ) 

 

2.5. Учреждение принимает к вычету суммы НДС с предварительной оплаты, перечисленной 

поставщикам (исполнителям, подрядчикам), при следующих условиях: договором предусмотрена 

предварительная оплата, приобретаемые товары (работы, услуги) будут использоваться в 

операциях, облагаемых НДС, имеется в наличии правильно оформленный счет-фактура. 

(Основание: п. 12 ст. 171, п. 9 ст. 172 НК РФ) 

 

2.6. Нумерация счетов-фактур производится в порядке возрастания с начала календарного 

года. 

 

2.7. Нумерация счетов-фактур на аванс производится с использованием буквенной приставки 

(префикса) "Ав", идущей впереди основного номера документа, например "N Ав001". 

Нумерация корректировочных счетов-фактур производится с использованием буквенной 

приставки (префикса) "Корр", идущей впереди основного номера документа, например "N 

Корр003". 

 

2.8. Книги продаж и покупок ведутся в порядке, установленном Правительством РФ, с 

использованием автоматизированного учета в учреждении и с последующим распечатыванием не 

позднее 15-го числа первого месяца, следующего за отчетным кварталом. 

(Основание: п. 8 ст. 169 НК РФ) 

 

3. Налог на имущество организаций 
 

3.1. Налоговая база определяется исходя из остаточной стоимости имущества, признаваемого 

объектом налогообложения. 

(Основание: ст. ст. 375, 376 НК РФ) 

 

3.2. Налогообложение производится по ставке 2,2%. 

http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZB&n=308854&dst=100182&fld=134
http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZB&n=308854&dst=9373&fld=134
http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZB&n=308854&dst=9381&fld=134
http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZB&n=308854&dst=9373&fld=134
http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZB&n=308854&dst=9381&fld=134
http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZB&n=308854&dst=4255&fld=134
http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZB&n=308854&dst=4258&fld=134
http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZB&n=308854&dst=5716&fld=134
consultantplus://offline/ref=8EDC514E1C181B3BC29F129D9EC78709AA8E80BCD06096F53EC0DA7BA0820FDDB6E14E07352DW2P6P
consultantplus://offline/ref=8EDC514E1C181B3BC29F129D9EC78709AA8E80BCD06096F53EC0DA7BA0820FDDB6E14E0C36W2P7P


 

 

(Основание: п. 4 ст. 380 НК РФ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение N 3 

к Учетной политике 

МБОУ «СШ № 25» 

для целей бухгалтерского учета 

 

Перечень должностных лиц, имеющих право подписи 

(утверждения) первичных учетных документов. 
 

1. Право подписи денежных, расчетных документов, счетов-фактур имеют: 

право первой подписи: 

- директор; 

- заместитель директора; 

право второй подписи: 

- главный бухгалтер; 

- бухгалтер. 

2. Уполномоченными лицами, имеющими право подписывать первичные учетные 

документы, являются работники МБОУ «СШ №25», занимающие должности:  

директора,  

главного бухгалтера,  

заместителя директора по АХР,  

заместителя директора,  

заведующего библиотекой,  

заведующего столовой,  

заведующего производством,  

бухгалтера,  

секретаря,  

специалиста по кадрам,  

кладовщика, 

специалиста по охране труда и технике безопасности,  

библиотекаря, 

электроника, 

исполняющего обязанности начальника летнего оздоровительного лагеря с дневным 

пребыванием детей.  
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Приложение N 5 

к Учетной политике  

МБОУ «СШ № 25» 

для целей бухгалтерского учета 

 

Перечень лиц, имеющих право получать денежные средства 

под отчет на приобретение товаров (работ, услуг) 
 

Заместитель директора по административно-хозяйственной работе (АХР), а также 

исполняющий его обязанности в его отсутствие; 

заведующий библиотекой; 

заместитель директора; 

заведующая столовой; 

заведующая производством; 

секретарь учебной части; 

специалист по кадрам; 

библиотекарь; 

электроник; 

работник МБОУ «СШ №25», исполняющий обязанности начальника летнего 

оздоровительного лагеря с дневным пребыванием детей.  

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение N 6 

к Учетной политике 

МБОУ «СШ № 25» 

для целей бухгалтерского учета 

 

Положение о выдаче под отчет денежных средств, 

составлении и представлении отчетов подотчетными лицами по их использованию 
 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее положение устанавливает единый порядок расчетов с подотчетными лицами 

учреждения. 

1.2. Основными нормативными правовыми актами, использованными при разработке 

настоящего положения, являются: 

- Указание Банка России от 11.03.2014 N 3210-У "О порядке ведения кассовых операций 

юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными 

предпринимателями и субъектами малого предпринимательства"; 

- Инструкция N 157н; 

- Приказ Минфина России от 30.03.2015 N 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". 

 

2. Порядок выдачи денежных средств под отчет 

2.1. Денежные средства выдаются (перечисляются) под отчет на расходы, связанные с 

приобретением товаров, работ, услуг, и командировочные расходы. 

2.2. Выдача под отчет денежных средств на расходы учреждения, связанные с приобретением 

товаров, работ, услуг, производится работникам учреждения, приведенным в Перечне лиц, 

имеющих право получать денежные средства под отчет на приобретение товаров (работ, услуг) 

(Приложение N 5 к Учетной политике учреждения). 

2.3. Авансы на командировочные расходы выдаются под отчет всем лицам, работающим в 

учреждении на основании трудовых договоров, направленным в служебную командировку в 

соответствии с приказом руководителя. 

2.4. Для получения денежных средств под отчет работник оформляет письменное заявление с 

указанием суммы аванса, назначения аванса, срок, на который он выдается.  

2.5. На заявлении о выдаче аванса под отчет бухгалтером, осуществляющим работу с кассой  

делается отметка об отсутствии за подотчетным лицом задолженности по авансам. 

2.6. Руководитель учреждения в течение двух рабочих дней рассматривает заявление и 
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делает на нем надпись о сумме выдаваемых (перечисляемых) под отчет работнику денежных 

средств и сроке, на который они выдаются, ставит свою подпись и дату. 

2.7. Выдача (перечисление) денежных средств под отчет производится при условии 

отсутствия за подотчетным лицом задолженности по денежным средствам, по которым наступил 

срок представления Авансового отчета (ф. 0504505). 

2.8. Денежные средства под отчет на расходы, связанные с приобретением товаров, работ, 

услуг, выдаются из кассы учреждения, либо перечисляются подотчетному лицу на личную 

банковскую карту. 

2.9. Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет одному подотчетному лицу на 

расходы, связанные с приобретением товаров, работ, услуг с учетом перерасхода, устанавливается 

в размере 100 000 (Ста тысяч) рублей. 

2.10. Авансы на расходы, связанные со служебными командировками, выдаются работникам 

из кассы учреждения или перечисляются на личные банковские карты работников в пределах 

сумм расходов, установленных Положением о служебных командировках (Приложение N 7 к 

Учетной политике учреждения). 

2.11. Максимальный срок выдачи денежных средств под отчет на расходы по приобретению 

товаров, работ, услуг составляет 10 календарных дней. 

2.12. Передача выданных (перечисленных) под отчет денежных средств одним лицом 

другому запрещается. 

2.13. 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. 

 

3. Представление отчетности подотчетными лицами 

3.1. Об израсходовании полученных сумм подотчетное лицо представляет в бухгалтерию 

учреждения авансовый отчет с приложением документов, подтверждающих произведенные 

расходы. Документы, приложенные к авансовому отчету, нумеруются подотчетным лицом в 

порядке их записи в отчете. 

3.2. Авансовый отчет (ф. 0504505) по расходам, связанным с приобретением товаров, работ, 

услуг, представляется подотчетным лицом в бухгалтерию учреждения не позднее трех рабочих 

дней со дня истечения срока, на который были выданы денежные средства. 

3.3. Авансовый отчет (ф. 0504505) по командировочным расходам представляется 

работником в бухгалтерию учреждения не позднее трех рабочих дней со дня его возвращения из 

командировки. 

3.4. Бухгалтерией учреждения проверяются правильность оформления полученного от 

подотчетного лица Авансового отчета (ф. 0504505), наличие документов, подтверждающих 

произведенные расходы, обоснованность расходования средств. 

3.5. Все прилагаемые к авансовому отчету документы должны быть оформлены в 

соответствии с требованиями законодательства РФ, с обязательным заполнением необходимых 

граф, реквизитов, наличием печатей, подписей и т.д. 

 Для целей настоящего Порядка к первичным учетным документам также относятся: 

- кассовый чек; 

- товарный чек (накладная). 

3.6. Проверенный бухгалтерией Авансовый отчет (ф. 0504505) утверждается руководителем 

учреждения. После этого утвержденный Авансовый отчет (ф. 0504505) принимается бухгалтерией 

к учету. 
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3.7. Сумма превышения принятых к учету расходов подотчетного лица над ранее выданным 

авансом (сумма утвержденного перерасхода) перечисляется на личную банковскую карту 

подотчетного лица в течение 30 календарных дней. 

3.8. Остаток неиспользованного аванса вносится подотчетным лицом в кассу учреждения по 

приходному кассовому ордеру не позднее дня за днем утверждения руководителем учреждения 

Авансового отчета (ф. 0504505). 

3.9. Проверка авансового отчета бухгалтерией и утверждение его руководителем 

осуществляются в течение трех рабочих дней со дня представления его подотчетным лицом в 

бухгалтерию. 

3.10. В случае если в установленный срок работником не представлен Авансовый отчет (ф. 

0504505) в бухгалтерию учреждения или не внесен остаток неиспользованного аванса в кассу 

учреждения, учреждение имеет право произвести удержание суммы задолженности по выданному 

авансу из заработной платы работника с соблюдением требований, установленных ст. ст. 137 и 138 

Трудового кодекса РФ. 

3.11. В случае увольнения работника, имеющего задолженность по подотчетным суммам, 

остаток этой задолженности удерживается из причитающихся при увольнении работнику выплат. 
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Приложение N 7 

к Учетной политике 

МБОУ «СШ № 25» 

для целей бухгалтерского учета 

 

Положение о служебных командировках 

1. Настоящее Положение определяет особенности порядка направления работников в 

служебные командировки как на территории Российской Федерации, так и на территории 

иностранных государств в соответствии со ст. ст. 166 - 168 ТК РФ и Постановлением 

Правительства РФ от 13.10.2008 N 749. 

2. Решение работодателя о направлении работника(ов) в командировку оформляется 

Приказом о направлении работника в командировку по унифицированным формам, 

утвержденным Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 N 1 (N Т-9, при направлении 

нескольких работников N Т-9а). 

3. В командировки направляются работники, состоящие в трудовых отношениях с 

работодателем (постоянные работники и совместители). 

4. Работники направляются в командировки по распоряжению работодателя на 

определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. 

5. Максимальный срок командировки составляет 40 дней. 

7. Явка работника на работу в день выезда в командировку и в день приезда из командировки 

необязательна, за указанные дни выплачиваются суточные. 

8. Если работник выезжает в командировку или приезжает из нее в выходной или нерабочий 

праздничный день, за этот день оплата производится в соответствии с распорядком работы 

учреждения. 

9. Фактический срок пребывания работника в месте командирования определяется по 

проездным документам, представляемым работником по возвращении из служебной 

командировки. 

В случае проезда работника к месту командирования и (или) обратно к месту работы на 

личном транспорте (легковом автомобиле, мотоцикле) фактический срок пребывания в месте 

командирования указывается в служебной записке, которая представляется работником по 

возвращении из служебной командировки работодателю с приложением документов, 

подтверждающих использование указанного транспорта для проезда к месту командирования и 

обратно (путевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки и др.). 

10. Средний заработок за период нахождения работника в командировке, а также за дни 

нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, сохраняется за все дни 

работы по графику, установленному в учреждении. 

11. Для работников, работающих по совместительству, в случае направления в командировку 
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другим работодателем учреждение предоставляет отпуск без сохранения заработной платы. 

12. При направлении работника МБОУ «СШ № 25» в служебную командировку на 

территории Российской Федерации возмещение расходов производится в соответствии с: 

Трудовым кодексом Российской Федераци; 

Решением думы  ГО ЗАТО Свободный от 28.03.2018 г. № 19/12  в следующих размерах: 

1) расходы по бронированию и найму жилого помещения возмещаются работникам (кроме 

случая, когда направленному в служебную командировку работнику предоставляется бесплатное 

жилое помещение) – в размере фактических расходов, подтвержденных соответствующими 

документами, но не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера; 

2) в случае, если в населенном пункте отсутствует гостиница, работнику предоставляется 

иное отдельное жилое помещение либо аналогичное жилое помещение в ближайшем населенном 

пункте с гарантированным транспортным обеспечением от места проживания до места 

командирования и обратно. 

3) расходы на выплату суточных – в размере 200 рублей за каждый день нахождения в 

служебной командировке, включая выходные и праздничные дни, а также дни нахождения в пути, 

в том числе за время вынужденной остановки в пути. 

4) по проезду к месту служебной командировки и обратно к месту постоянной работы 

(включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату 

услуг по оформлению проездных документов, расходы за пользование в поездах постельными 

принадлежностями) – в размере фактических расходов, подтвержденных проездными 

документами, но не выше стоимости проезда: 

а) воздушным транспортом – по тарифу экономического класса (за исключением рейсов, где 

предусмотрен только «бизнес класс»); 

б) морским и речным транспортом – по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не 

выше стоимости проезда в четырехместной каюте с комплексным обслуживанием пассажиров; 

в) железнодорожным транспортом – в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к 

вагонам экономического класса, с четырехместными купе категории «К» или в вагоне категории 

«С» с местами для сидения; 

г) автомобильным транспортом – по стоимости проезда в транспорте общего пользования, 

осуществляющем регулярные перевозки пассажиров и багажа. 

13. При отсутствии подтверждающих документов (в случае не предоставления) расходы по 

найму жилого помещения возмещаются в размере 30 процентов установленной нормы суточных 

за каждый день нахождения в служебной командировке. 

14. В случае вынужденной остановки в пути, командированному возмещаются расходы по 

найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, в размерах, 

установленных настоящим Положением. 

15. При направлении работника в служебную командировку за пределы Российской 

Федерации ему дополнительно возмещаются: 

1) обязательные консульские и аэродромные сборы; 

2) расходы на оформление обязательной медицинской страховки; 

3) иные обязательные платежи и сборы. 

16. При направлении работника в служебную командировку за пределы Российской 

Федерации суточные выплачиваются в иностранной валюте, в соответствии с Порядком и 

размером выплат суточных в иностранной валюте при направлении государственного 

гражданского служащего Свердловской области в служебную командировку за пределы 

Российской Федерации, утвержденным Указом Губернатора Свердловской области. 

17. Расходы по найму жилого помещения и, в том числе, его бронированию, при направлении 

работника в служебные командировки на территории иностранных государств возмещаются в 



 

 

соответствии с Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 02.08.2004 № 64н 

«Об установлении предельных норм возмещения расходов по найму жилого помещения в 

иностранной валюте при служебных командировках на территории иностранных государств 

работников организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета». 

18. Выплата суточных в иностранной валюте и надбавок производится в соответствии с 

Постановлением Правительства РФ от 26.12.2005 № 812 «О размере и порядке выплаты суточных 

в иностранной валюте и надбавок к суточным в иностранной валюте при служебных 

командировках на территории иностранных государств работников, заключивших трудовой 

договор о работе в федеральных государственных органах, работников государственных 

внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений».  

19. Расходы по проезду при направлении работника в служебную командировку за пределы 

Российской Федерации возмещаются ему в том же порядке, что и при направлении в служебную 

командировку в пределах Российской Федерации. 

20. Работник по возвращении из командировки обязан представить работодателю в течение 3 

рабочих дней авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах и произвести 

окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в командировку денежному авансу на 

командировочные расходы. К авансовому отчету прилагаются документы о найме жилого 

помещения, фактических расходах по проезду (включая оплату услуг по оформлению проездных 

документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и об иных расходах, 

связанных с командировкой. 

21. Основанием для возмещения расходов по бронированию и найму жилого помещения 

являются счета за проживание, договора аренды жилого помещения, а также документы, 

подтверждающие оплату (квитанции, кассовые чеки, чеки платежного терминала). 

Основанием для возмещения расходов на проезд (включая оплату услуг по оформлению 

проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей) являются 

проездные документы (билет, маршрут/квитанция электронного авиабилета, контрольный купон 

электронного ж/д билета, посадочный талон или справка авиаперевозчика), а также документы, 

подтверждающие оплату (квитанции, кассовые чеки, чеки платежного терминала). В случае утери 

работником проездного документа расходы возмещаются на основании выданной перевозчиком 

справки, подтверждающей факт проезда работника в место командирования. Получить у 

перевозчика такую справку он должен самостоятельно. 

22. Расходы учреждения (проезд проживание, питание) за учеников, направляемых на 

конкурсы, олимпиады, научные конференции и иные мероприятия возмещаются в сумме 

фактических затрат, но не более сумм установленных приказом директора.  

Директором издается приказа по  школе о  направлении учащихся в поездку и назначается 

ответственный преподаватель, который будет их сопровождать. 

По возвращении из командировки (конкурса, олимпиады, научной конференции и иных 

мероприятий), ответственный преподаватель в течении 3 дней сдает авансовый отчет по форме  

0504505. 

Основанием для возмещения расходов учащихся, направляемых на конкурсы, олимпиады, 

научные конференции и иные мероприятия, являются документы указанные в п.21 настоящего 

положения. 

23. Работники направляются в командировки на основании письменного решения 

работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной 

работы.  

  Днем выезда в командировку считается дата отправления поезда, самолета, автобуса или 

другого транспортного средства от места постоянной работы командированного, а днем приезда 

из командировки - дата прибытия указанного транспортного средства в место постоянной работы. 

При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем отъезда в командировку 

считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее - последующие сутки. В случае если отправка в 

командировку осуществляется из аэропорта Кольцово г. Екатеринбурга или от станции, 

расположенной в г. Екатеринбурге, то учитывается время, необходимое для проезда до станции, 

consultantplus://offline/ref=4DA401DB67C569DAA20C08A09306486F374274BDA5F396DB95B58448FBC770J
consultantplus://offline/ref=8EDC514E1C181B3BC29F0E9D99C78709AE8081B8D86BCBFF3699D679WAP7P
consultantplus://offline/ref=8EDC514E1C181B3BC29F0E9D99C78709AE8081B8D86BCBFF3699D679WAP7P


 

 

аэропорта. Аналогично определяется день приезда работника в место постоянной работы. Вопрос 

о явке работника на работу в день выезда в командировку и в день приезда из командировки 

решается по договоренности с работодателем. Оплата труда работника в случае привлечения его к 

работе в выходные или нерабочие праздничные дни производится в соответствии с трудовым 

законодательством Российской Федерации. 

24. Фактический срок пребывания работника в командировке определяется по проездным 

документам, представляемым работником по возвращении из командировки.  

В случае проезда работника на основании письменного решения работодателя к месту 

командирования и (или) обратно к месту работы на служебном транспорте, на транспорте, 

находящемся в собственности работника или в собственности третьих лиц (по доверенности), 

фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке, которая 

представляется работником по возвращении из командировки работодателю с приложением 

документов, подтверждающих использование указанного транспорта для проезда к месту 

командирования и обратно (путевой лист, маршрутный лист, счета, квитанции, кассовые чеки и 

иные документы, подтверждающие маршрут следования транспорта).  

В случае отсутствия проездных документов фактический срок пребывания работника в 

командировке работник подтверждает документами по найму жилого помещения в месте 

командирования.  

При проживании в гостинице указанный срок пребывания подтверждается квитанцией 

(талоном) либо иным документом, подтверждающим заключение договора на оказание 

гостиничных услуг по месту командирования, содержащим сведения, предусмотренные 

Правилами предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 апреля 1997 года № 490 "Об 

утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации". При 

отсутствии проездных документов, документов по найму жилого помещения либо иных 

документов, подтверждающих заключение договора на оказание гостиничных услуг по месту 

командирования, в целях подтверждения фактического срока пребывания в месте командирования 

работником представляются служебная записка и (или) иной документ о фактическом сроке 

пребывания работника в командировке, содержащий подтверждение принимающей работника 

стороны (организации либо должностного лица) о сроке прибытия (убытия) работника к месту 

командирования (из места командировки). 

25. В случае наступления в период командировки временной нетрудоспособности работник 

обязан незамедлительно уведомить о таких обстоятельствах работодателя. 

Временная нетрудоспособность командированного работника, а также невозможность по 

состоянию здоровья вернуться к месту постоянного жительства подлежат удостоверению 

надлежаще оформленными документами соответствующих государственных (муниципальных) 

либо иных медицинских организаций, имеющих лицензию (сертификацию) на оказание 

медицинских услуг. За период временной нетрудоспособности командированному работнику 

выплачивается на общих основаниях пособие по временной нетрудоспособности. Также на общем 

основании возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда 

командированный работник находится на стационарном лечении) и выплачиваются суточные в 

течение всего времени, пока он не имеет возможности по состоянию здоровья приступить к 

выполнению возложенного на него служебного поручения или вернуться к месту своего 

постоянного места жительства. 

Дни временной нетрудоспособности не включаются в срок командировки. 

26. На работника, находящегося в командировке, распространяются режим рабочего времени 

и правила распорядка предприятия, учреждения, организации, в которое он командирован. 

В случае командирования работника в такую местность, откуда он по условиям 

транспортного сообщения и характеру выполняемого служебного поручения имеет возможность 

ежедневно возвращаться к постоянному месту жительства, суточные и расходы на осуществление 

найма жилого помещения не выплачиваются. 



 

 

Если работник по окончании служебного дня по согласованию с работодателем остается в 

месте командирования, то при предоставлении документов о найме жилого помещения эти 

расходы ему возмещаются. 

27. Финансовое обеспечение расходов, указанных в пункте 12 настоящего Положения, 

осуществляется в пределах субсидий, предоставляемых из местного бюджета учреждению на 

финансовое обеспечение выполнения муниципального задания. 

28. Расходы, превышающие размеры, установленные пунктом 12 настоящего Положения, а 

также иные связанные со служебными командировками расходы (при условии, что они 

произведены работником с разрешения или ведома работодателя) возмещаются за счет средств, 

полученных от приносящей доходы деятельности и иных не запрещенных законом поступлений. 

 

 

 

Приложение N 8 

к Учетной политике 

МБОУ «СШ № 25» 

для целей бухгалтерского учета 

 

Положение о комиссии по поступлению и выбытию активов 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Комиссия в своей работе руководствуется: 

– Законом от 6 декабря 2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; 

– Инструкцией по применению Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов 

государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов 

управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, 

государственных (муниципальных) учреждений, утвержденной приказом Минфина России от 1 

декабря 2010 № 157н (далее – Инструкция № 157н); 

– Общероссийским классификатором основных фондов ОК 013-2014 (СНС 2008), 

утвержденным приказом Росстандарта от 12 декабря 2014 № 2018-ст (далее – ОКОФ); 

– постановлением Правительства РФ от 1 января 2002 № 1 «О Классификации основных 

средств, включаемых в амортизационные группы» (далее – Постановление № 1); 

– Федеральным стандартом «Основные средства», утвержденным приказом Минфина России 

от 31 декабря 2016 № 257н; 

– Федеральным стандартом «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности 

организаций государственного сектора», утвержденным приказом Минфина России от 31 декабря 

2016 № 256н; 

– Федеральным стандартом «Обесценение активов», утвержденным приказом Минфина 

России от 31 декабря 2016 № 259н; 

– приказом Минфина России от 30 марта 2015 № 52н «Об утверждении форм первичных 

учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной 

власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления 

государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) 

учреждениями, и Методических указаний по их применению» (далее – Приказ № 52н); 

- Положение «О порядке управления и распоряжения имуществом, находящемся в 

собственности городского округа ЗАТО «Свободный» утвержденный решением Думы городского 

округа №13/10 от 08.07.2010 г, с последними  изменениями от 30.01.2014 года № 29/16. 

– иными нормативными правовыми актами, регламентирующими порядок списания, 



 

 

передачи, реализации основных средств, нематериальных активов, материальных запасов 

1.2. Состав комиссии по поступлению и выбытию активов (далее - комиссия) утверждается 

ежегодно отдельным приказом руководителя. 

1.3. Комиссию возглавляет председатель, который осуществляет общее руководство 

деятельностью комиссии, обеспечивает коллегиальность в обсуждении спорных вопросов, 

распределяет обязанности и дает поручения членам комиссии. 

1.4. Комиссия проводит заседания по мере необходимости. 

1.5. Срок рассмотрения комиссией представленных ей документов не должен превышать 14 

календарных дней. 

1.6. Заседание комиссии правомочно при наличии на ее заседании не менее двух третей 

членов ее состава. 

1.7. В случае отсутствия работников учреждения, обладающих специальными знаниями, для 

участия в заседаниях комиссии могут приглашаться эксперты. Эксперты включаются в состав 

комиссии на добровольной основе. 

1.8. Если договором, заключенным с экспертом, участвующим в работе комиссии, 

предусмотрено, что эксперт оказывает услуги на возмездной основе, то оплата труда эксперта 

осуществляется за счет средств от приносящей доход деятельности. 

 

2. Принятие решений по поступлению активов 

2.1. В части поступления активов комиссия принимает решения по следующим вопросам: 

- определение того, к какой категории нефинансовых активов (основные средства или 

материальные запасы) относится поступившее имущество; 

-  определение справедливой стоимости безвозмездно полученного имущества; 

- определение первоначальной (фактической) стоимости поступивших объектов 

нефинансовых активов; 

- определение срока полезного использования имущества в целях начисления по ним 

амортизации в случаях отсутствия информации в законодательстве РФ и в документах 

производителя; 

- определение размера резерва для оплаты фактически осуществленных на отчетную дату 

затрат, по которым не поступили документы контрагентов; 

- определение величин оценочных резервов в случаях, установленных нормативными актами 

и (или) Учетной политикой; 

- изменение первоначально принятых нормативных показателей функционирования объекта 

основных средств, в том числе в результате проведенных достройки, дооборудования, 

реконструкции или модернизации. 

2.2. Принятие решений об отнесении поступившего имущества к объектам основных средств 

или материальных запасов осуществляется на основании Инструкции N 157н, других 

нормативных правовых актов. 

2.3. Принятие решений об отнесении поступившего имущества к особо ценному движимому 

имуществу осуществляется в соответствии с Постановлением Администрации ГО ЗАТО 

Свободный от 04.10.2013 года № 671 «Об утверждении порядка определения видов и перечней 

особо ценного движимого имущества автономных и бюджетных учреждений ГО ЗАТО 

Свободный». 

2.4. Решение о первоначальной (фактической) стоимости объектов нефинансовых активов 

при их приобретении, сооружении, изготовлении (создании) принимается комиссией на основании 

контрактов, договоров, актов приемки-сдачи выполненных работ, счетов-фактур, накладных и 

других сопроводительных документов поставщика. 
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2.5. Первоначальной стоимостью нефинансовых активов, поступивших по договорам 

дарения, пожертвования, признается их справедливая стоимость на дату принятия к 

бухгалтерскому учету. 

2.6. Первоначальная (фактическая) стоимость нефинансовых активов при их безвозмездном 

получении от других учреждений (организаций) определяется на основании данных о 

первоначальной стоимости предыдущего балансодержателя, указанной в акте о приеме-передаче. 

2.7. Первоначальной стоимостью нефинансовых активов, оприходованных в виде излишков, 

выявленных при инвентаризации, признается их справедливая стоимость на дату принятия к 

бухгалтерскому учету. 

Первоначальной стоимостью нефинансовых активов, оприходованных в виде излишков, 

выявленных при инвентаризации, признается их справедливая стоимость на дату принятия к 

бюджетному учету. 

Размер ущерба от недостач, хищений, подлежащих возмещению виновными лицами, 

определяется как справедливая стоимость имущества на день обнаружения ущерба. 

Справедливая стоимость имущества определяется комиссией по поступлению и выбытию 

активов методом рыночных цен. 

Если этот метод применить невозможно, когда цены на аналогичные ценности недоступны,  

излишки учитываются в условной оценке: 1 объект, 1 руб. 

Размер ущерба в виде потерь от порчи материальных ценностей, других сумм причиненного 

ущерба имуществу определяется как стоимость восстановления (воспроизводства) испорченного 

имущества. 

2.8. В случае достройки, реконструкции, модернизации объектов основных средств 

производится увеличение их первоначальной стоимости на сумму сформированных капитальных 

вложений в эти объекты. 

Прием объектов основных средств после ремонта, реконструкции, модернизации 

оформляется комиссией Актом приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и 

модернизированных объектов основных средств (ф. 0504103). 

Частичная ликвидация объекта основных средств при выполнении работ по его 

реконструкции оформляется Актом приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и 

модернизированных объектов основных средств (ф. 0504103). 

2.9. Поступление нефинансовых активов оформляется комиссией следующими первичными 

учетными документами: 

- Актом о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101); 

- Приходным ордером на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) (ф. 

0504207), если нет документов от поставщика; 

- Актом приемки материалов (материальных ценностей) (ф. 0504220); 

- другими документами по поступлению нефинансовых активов, предусмотренными 

Приказом Минфина России от 30.03.2015 N 52н. 

2.10. Решение о сроках полезного использования поступивших основных средств и 

начисления амортизации принимается комиссией в соответствии с п. 44 Инструкции N 157н, 

учетной политикой учреждения, Классификацией основных средств, включаемых в 

амортизационные группы, утвержденной Постановлением Правительства РФ от 01.01.2002 N 1, 

документами производителя, входящими в комплектацию основных средств. 

По объектам основных средств, по которым отсутствует информация о сроках полезного 

использования в Классификации основных средств и документах производителя, комиссия 

принимает решение самостоятельно с учетом: 

- ожидаемого срока использования этого объекта в соответствии с ожидаемой 

производительностью или мощностью; 
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- ожидаемого физического износа, зависящего от режима эксплуатации, естественных 

условий и влияния агрессивной среды, системы проведения ремонта; 

- нормативно-правовых и других ограничений использования этого объекта; 

- гарантийного срока использования объекта; 

- сроков фактической эксплуатации и ранее начисленной суммы амортизации - для объектов, 

безвозмездно полученных от учреждений, государственных и муниципальных организаций. 

2.11. В случаях изменения первоначально принятых нормативных показателей 

функционирования объекта основных средств, в том числе в результате проведенной достройки, 

дооборудования, реконструкции или модернизации, срок полезного использования по этому 

объекту комиссией пересматривается. 

2.12. Присвоенный объекту инвентарный номер наносится материально ответственным 

лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии в порядке, определенном учетной 

политикой учреждения. 

 

3. Принятие решений по выбытию (списанию) активов  

 

3.1. В части выбытия (списания) активов и задолженности комиссия принимает решения по 

следующим вопросам: 

о выбытии (списании) нефинансовых активов (в том числе объектов движимого имущества 

стоимостью до 10 000 руб. включительно, учитываемых на забалансовом счете 21); 

- возможности использовать отдельные узлы, детали, конструкции и материалы, полученные 

в результате списания объектов нефинансовых активов; 

- частичной ликвидации (разукомплектации) основных средств и об определении стоимости 

выбывающей части актива при его частичной ликвидации; 

- пригодности для дальнейшего использования имущества, возможности и эффективности 

его восстановления; 

3.2. Решение о выбытии имущества учреждения принимается в случае, если: 

- имущество непригодно для дальнейшего использования по целевому назначению 

вследствие полной или частичной утраты потребительских свойств, в том числе физического или 

морального износа; 

- имущество выбыло из владения, пользования, распоряжения вследствие гибели или 

уничтожения, в том числе помимо воли учреждения (хищения, недостачи, порчи, выявленных при 

инвентаризации), а также невозможности выяснения его местонахождения; 

- имущество передается другому государственному (муниципальному) учреждению, органу 

государственной власти, органу местного самоуправления, государственному (муниципальному) 

предприятию; 

- в других случаях прекращения права оперативного управления, предусмотренных 

законодательством РФ. 

3.3. Решения о выбытии (списании) недвижимого и особо ценного движимого имущества 

учреждения принимаются только по согласованию с учредителем Администрацией ГО ЗАТО 

Свободный. 

3.4. Решение о списании имущества принимается комиссией после проведения следующих 

мероприятий: 

- осмотр имущества, подлежащего списанию, с учетом данных, содержащихся в учетно-

технической и иной документации; 

- принятие решения по вопросу о пригодности дальнейшего использования имущества, 

возможности и эффективности его восстановления; 



 

 

- принятие решения о возможности использования отдельных узлов, деталей, конструкций и 

материалов от списанного имущества; 

- установление причин списания имущества: физический и (или) моральный износ, 

нарушение условий содержания и (или) эксплуатации, авария, стихийное бедствие, длительное 

неиспользование имущества, иные причины; 

- установление лиц, виновных в списании имущества до истечения срока его полезного 

использования; 

- подготовка документов, необходимых для согласования решения о списании имущества с 

Администрацией ГО ЗАТО Свободный. 

3.5. Выбытие (списание) нефинансовых активов оформляется следующими документами: 

- Актом о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101); 

- Актом о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф. 

0504104); 

- Актом о списании транспортного средства (ф. 0504105); 

- Актом о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143); 

- Актом о списании исключенных объектов библиотечного фонда (ф. 0504144) с 

приложением списков исключенных объектов библиотечного фонда; 

- Актом о списании материальных запасов (ф. 0504230); 

- другими документами по выбытию (списанию) нефинансовых активов, предусмотренными 

Приказом Минфина России от 30.03.2015 N 52н. 

3.6. Оформленный комиссией акт о списании имущества утверждается руководителем 

учреждения. При списании недвижимого и особо ценного движимого имущества акт о списании 

утверждается руководителем учреждения после согласования с Администрацией ГО ЗАТО 

Свободный в устанавливаемом им порядке. 

3.7. До утверждения в установленном порядке акта о списании реализация мероприятий, 

предусмотренных актом о списании, не допускается. 

3.8. Реализация мероприятий осуществляется самостоятельно либо с привлечением третьих 

лиц на основании заключенного договора и подтверждается комиссией. 

 

4. Принятие решений по выбытию (списанию) 

списанию сомнительной задолженности неплатежеспособных дебиторов 

 

4.1. В части выбытия (списания) задолженности комиссия принимает решения списанию 

сомнительной задолженности неплатежеспособных дебиторов, а также списании с забалансового 

учета сомнительной задолженности, признанной безнадежной к взысканию. 

4.2. В случае признания сомнительной задолженности неплатежеспособных дебиторов 

нереальной к взысканию комиссия принимает решение о списании такой задолженности на 

забалансовый учет. 

Решение о списании сомнительной задолженности с забалансового счета 04 комиссия 

принимает при признании задолженности безнадежной к взысканию после проверки документов, 

необходимых для списания задолженности неплатежеспособных дебиторов. 

4.3. Безнадежной к взысканию признается дебиторская задолженность, по которой меры, 

принятые по ее взысканию, носят полный характер и свидетельствуют о невозможности 

проведения дальнейших действий по возвращению задолженности. 

4.4. Сомнительной признается задолженность при условии, что должник нарушил сроки 

исполнения обязательства, и наличии одного из следующих обстоятельств: 

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

– значительные финансовые затруднения должника, ставшие известными из СМИ или 

других  источников; 

– возбуждение процедуры банкротства в отношении должника. 

4.5. Не признаются сомнительными: 

– обязательство должника, просрочка исполнения которого не превышает 30 дней; 

– задолженность заказчиков по договорам оказания услуг или выполнения работ, по которым 

срок действия договора не истек. 

4.6. Для признания дебиторской задолженности сомнительной или безнадежной к взысканию 

необходимы подтверждающие документы: 

а) документы, подтверждающие случаи признания задолженности безнадежной к взысканию: 

– документ, содержащий сведения из ЕГРЮЛ о ликвидации юридического лица или об 

отсутствии сведений о юридическом лице в ЕГРЮЛ; 

– документ, содержащий сведения из ЕГРИП о прекращении деятельности индивидуального 

предпринимателя или об отсутствии сведений об индивидуальном предпринимателе в ЕГРИП; 

– копия решения арбитражного суда о признании индивидуального предпринимателя или 

крестьянского (фермерского) хозяйства банкротом и копия определения арбитражного суда о 

завершении конкурсного производства по делу о банкротстве; 

– копия постановления о прекращении исполнительного производства; 

– копия решения суда об отказе в удовлетворении требований (части требований) о 

взыскании задолженности с должника; 

– копия решения арбитражного суда о признании организации банкротом и копия 

определения арбитражного суда о завершении конкурсного производства; 

– документы, подтверждающие истечение срока исковой давности (договоры, платежные 

документы, товарные накладные, акты выполненных работ (оказанных услуг), акты 

инвентаризации дебиторской задолженности на конец отчетного периода, другие документы, 

подтверждающие истечение срока исковой давности); 

– копия акта государственного органа или органа местного самоуправления, вследствие 

которого исполнение обязательства становится невозможным полностью или частично; 

– документ, содержащий сведения уполномоченного органа о наступлении чрезвычайных 

или других непредвиденных обстоятельств; 

– копия свидетельства о смерти гражданина (справка из отдела ЗАГС) или копия судебного 

решения об объявлении физического лица (индивидуального предпринимателя) умершим или о 

признании его безвестно отсутствующим; 

б) документы, подтверждающие случаи признания задолженности сомнительной: 

– договор с контрагентом, выписка из него или копия договора; 

– копии документов, ссылки на сайт в сети Интернет, подтверждающие значительные 

финансовые затруднения контрагента; 

– документы, подтверждающие возбуждение процедуры банкротства, или ссылки на сайт в 

сети Интернет с информацией о начале процедуры банкротства. 

4.7. Решение комиссии по поступлению и выбытию активов о признании задолженности 

сомнительной или безнадежной к взысканию оформляется актом (приложение 3), содержащим 

следующую информацию: 

– полное наименование учреждения; 

– идентификационный номер налогоплательщика, основной государственный 

регистрационный номер, код причины постановки на учет налогоплательщика; 



 

 

– реквизиты документов, по которым возникла дебиторская задолженность, – платежных 

документов, накладных, актов выполненных работ и т. д.; 

– сумма дебиторской задолженности, признанной сомнительной или безнадежной к 

взысканию; 

– дата принятия решения о признании дебиторской задолженности сомнительной или 

безнадежной к взысканию; 

– подписи членов комиссии. 

Решение комиссии о признании дебиторской задолженности сомнительной или безнадежной 

к взысканию утверждается руководителем. 

 

 

 

 

Приложение 1 

к Положению о комиссии  

по поступлению и выбытию активов 

Акт №  

о признании дебиторской задолженности сомнительной или безнадежной к взысканию  

от «__» ____________ 20__ г. 

В соответствии с Положением №__ от __________ г.: 

признать следующую дебиторскую задолженность безнадежной к взысканию: 

1) имеются основания для возобновления процедуры взыскания задолженности, предусмотренные 

законодательством Российской Федерации: 

Наименование 

организации 

(Ф. И. О.) 

должника, 

ИНН/ОГРН/КПП 

Сумма 

дебиторской 

задолженности, 

руб. 

Основание для 

признания 

дебиторской 

задолженности 

безнадежной к 

взысканию 

Документ, 

подтверждающий 

обстоятельство для 

признания 

безнадежной к 

взысканию 

дебиторской 

задолженности 

Основания для 

возобновления 

процедуры 

взыскания 

задолженности* 

                 

* При наличии оснований для возобновления процедуры взыскания дебиторской задолженности 

указывается дата окончания срока возможного возобновления процедуры взыскания. 

2) отсутствуют основания для возобновления процедуры взыскания задолженности: 

Наименование 

организации 

(Ф. И. О.) 

должника, 

ИНН/ОГРН/КПП 

Сумма 

дебиторской 

задолженности, 

руб. 

Основание для 

признания 

дебиторской 

задолженности 

безнадежной к 

взысканию 

Документ, 

подтверждающий 

обстоятельство для 

признания 

безнадежной к 

взысканию 

дебиторской 

задолженности 

Причины 

невозможности 

возобновления 

процедуры 

взыскания 

задолженности 

                 

 признать следующую дебиторскую задолженность сомнительной: 

Наименование 

организации 

(Ф. И. О.) 

должника, 

ИНН/ОГРН/КПП 

Сумма дебиторской 

задолженности, руб. 

Основание для признания 

дебиторской задолженности 

сомнительной 

Документ, 

подтверждающий 

обстоятельство 

для признания 

дебиторской 

задолженности 



 

 

сомнительной 

             

Комиссия по поступлению и выбытию активов   

     

Председатель комиссии:   

     
(должность)  (подпись)  (расшифровка 

подписи) 

Члены комиссии:     

  (подпись)  (расшифровка 

подписи 
 

 

 

 

 

 

 

Приложение N 9 

к Учетной политике  

МБОУ «СШ №25» 

для целей бухгалтерского учета 

 

Положение о внутреннем контроле 

 

1. Общие положения 

1.1. Внутренний контроль направлен: 

- на установление соответствия проводимых финансово-хозяйственных операций 

требованиям нормативных правовых актов и учетной политики; 

- повышение уровня ведения учета, составления отчетности; 

- исключение ошибок и нарушений норм законодательства РФ в части ведения учета и 

составления отчетности; 

- повышение результативности использования финансовых средств и имущества. 

1.2. Целями внутреннего контроля являются: 

- подтверждение достоверности данных учета и отчетности; 

- обеспечение соблюдения законодательства РФ, нормативных правовых актов и иных актов, 

регулирующих финансово-хозяйственную деятельность. 

1.3. Основными задачами внутреннего контроля являются: 

- оперативное выявление, устранение и пресечение нарушений норм законодательства РФ и 

иных нормативных правовых актов, регулирующих ведение учета, составление отчетности; 

- оперативное выявление и пресечение действий должностных лиц, негативно влияющих на 

эффективность использования финансовых средств и имущества; 

- повышение экономности и результативности использования финансовых средств и 

имущества путем принятия и реализации решений по результатам внутреннего финансового 

контроля. 

1.4. Объектами внутреннего контроля являются: 

- плановые (прогнозные) документы; 

- договоры (контракты) на приобретение товаров (работ, услуг); 



 

 

- распорядительные акты руководителя (приказы, распоряжения); 

- первичные учетные документы и регистры учета; 

- хозяйственные операции, отраженные в учете; 

- отчетность; 

- иные объекты по распоряжению руководителя. 

 

2. Организация внутреннего контроля 

2.1. Внутренний контроль осуществляется непрерывно всеми сотрудниками учреждения в 

соответствии с их полномочиями и функциями, организующими, выполняющими, 

обеспечивающими соблюдение внутренних процедур по ведению учета, составлению отчетности. 

2.2. Внутренний контроль осуществляется в следующих видах: 

- предварительный контроль - комплекс процедур и мероприятий, направленных на 

предотвращение возможных ошибочных и (или) незаконных действий до совершения финансово-

хозяйственной операции (ряда финансово-хозяйственных операций); 

- текущий контроль - комплекс процедур и мероприятий, направленных на предотвращение 

ошибочных и (или) незаконных действий в процессе совершения финансово-хозяйственной 

операции (ряда финансово-хозяйственных операций); 

- последующий контроль - комплекс процедур и мероприятий, направленных на выявление 

ошибочных и (или) незаконных действий и недостатков после совершения финансово-

хозяйственной операции (ряда финансово-хозяйственных операций) и предотвращение, 

ликвидацию последствий таких действий. 

2.3. Предварительный контроль осуществляют должностные лица  в соответствии с 

должностными (функциональными) обязанностями в процессе финансово-хозяйственной 

деятельности. 

К мероприятиям предварительного контроля относятся: 

- проверка документов до совершения хозяйственных операций в соответствии с правилами 

и графиком документооборота; 

- контроль за принятием обязательств; 

- проверка законности и экономической целесообразности проектов заключаемых 

контрактов (договоров); 

- проверка проектов распорядительных актов руководителя (приказов, распоряжений); 

- проверка бюджетной, финансовой, статистической, налоговой и другой отчетности до 

утверждения или подписания. 

2.4. Текущий контроль на постоянной основе осуществляется специалистами, 

осуществляющими ведение учета и составление отчетности (бухгалтерией). 

К мероприятиям текущего контроля относятся: 

- проверка расходных денежных документов (расчетно-платежных ведомостей, заявок на 

кассовый расход, счетов и т.п.) до их оплаты. Фактом прохождения контроля является разрешение 

(санкционирование) принять документы к оплате; 

- проверка полноты оприходования полученных наличных денежных средств; 

- контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности; 

- сверка данных аналитического учета с данными синтетического учета. 

2.5. Последующий контроль осуществляется внутрипроверочной (инвентаризационной) 

комиссией, которая назначается ежегодно отдельным приказом. 

К мероприятиям последующего контроля относятся: 



 

 

- проверка первичных документов после совершения финансово-хозяйственных операций на 

соблюдение правил и графика документооборота; 

- проверка достоверности отражения финансово-хозяйственных операций в учете и 

отчетности; 

- проверка результатов финансово-хозяйственной деятельности; 

- проверка результатов инвентаризации имущества и обязательств; 

- проверка участков бухгалтерского учета на предмет соблюдения работниками требований 

норм законодательства РФ в области учета в отношении завершенных операций финансово-

хозяйственной деятельности; 

- документальные проверки завершенных операций финансово-хозяйственной деятельности. 

2.6. В рамках внутреннего контроля проводятся плановые и внеплановые проверки. 

Периодичность проведения проверок: 

- плановые проверки - в соответствии с утвержденным планом (графиком) проведения 

проверок в рамках внутреннего контроля; 

- внеплановые проверки - по распоряжению руководителя (если стало известно о возможных 

нарушениях). 

2.7. Результаты проведения предварительного и текущего контроля оформляются в виде 

отчета о выявленных нарушениях по результатам внутренней проверки. К нему прилагается 

перечень мероприятий по устранению недостатков и нарушений, если они были выявлены, а 

также рекомендации по предотвращению возможных ошибок. 

2.8. Результаты проведения последующего контроля оформляются актом. В акте проверки 

должны быть отражены: 

- предмет проверки; 

- период проверки; 

- дата утверждения акта; 

- лица, проводившие проверку; 

- методы и приемы, применяемые в процессе проведения проверки; 

- соответствие предмета проверки нормам законодательства РФ, действующим на дату 

совершения факта хозяйственной жизни; 

- выводы, сделанные по результатам проведения проверки; 

- принятые меры и осуществленные мероприятия по устранению недостатков и нарушений, 

выявленных в ходе последующего контроля, рекомендации по предотвращению возможных 

ошибок. 

Должностные лица, допустившие недостатки, искажения и нарушения, в письменной форме 

представляют объяснения по вопросам, относящимся к результатам проведения контроля. 

По итогам проверок разрабатывается план мероприятий по устранению выявленных 

недостатков и нарушений с указанием сроков исполнения и ответственных лиц. План утверждает 

руководитель. 

2.9. Итоги внутреннего контроля фиксируются в журнале учета результатов внутреннего 

контроля, составленном по форме, приведенной в Приложении № 1к  настоящему Порядку. 

Корректность занесенных в журнал данных обеспечивают должностные лица, назначаемые 

руководителем. Ведение журналов внутреннего финансового контроля осуществляется в отделе 

бухгалтерского учета и отчетности. 

2.10. Информация в журналы внутреннего финансового контроля заносится 

уполномоченными лицами на основании информации от должностных лиц, осуществляющих 

контрольные действия, по мере их совершения в хронологическом порядке. 



 

 

2.11. Учет и хранение журналов внутреннего финансового контроля осуществляется 

способами, обеспечивающими их защиту от несанкционированных исправлений, утраты 

целостности информации в них и сохранность самих документов, в соответствии с требованиями 

делопроизводства, принятыми в учреждении, в том числе с применением автоматизированных 

информационных систем. 

2.12. Ответственность за организацию внутреннего контроля возлагается на руководителя. 

 

3. Оценка состояния системы внутреннего контроля 

3.1. Оценка эффективности системы внутреннего контроля осуществляется на проводимых 

руководителем совещаниях, в которых участвуют руководители структурных подразделений 

(заместители руководителей структурных подразделений). При необходимости на совещания 

приглашаются должностные лица, непосредственно осуществляющие внутренний контроль. 

3.2. В рамках указанных полномочий внутрипроверочная комиссия  представляет 

руководителю учреждения результаты проверок эффективности действующих процедур 

внутреннего контроля и в случае необходимости разработанные совместно с главным бухгалтером 

предложения по их совершенствованию 

3.3. Адекватность, достаточность и эффективность системы внутреннего контроля оценивает 

руководитель. Он же осуществляет наблюдение за корректным проведением связанных с 

контролем процедур. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 1 

к Положению о  

внутреннем контроле 

 

Журнал учета результатов внутреннего контроля 

за ________________________________________ 

(год, квартал, месяц, иной период) 

 

N 

п/п 

Тема 

проверки 

(с 

указание

м 

периода 

проверки

) 

Причина 

проведения 

проверки 

(плановая/вне

плановая) 

Должностное 

лицо, 

ответственно

е за 

проведение 

проверки 

Перечень 

выявленны

х 

нарушени

й 

(недостатк

ов) 

Сведения о 

причинах 

возникновени

я нарушений 

(недостатков)

, лицах, их 

допустивших 

Предлагае

мые меры 

по 

устранени

ю 

нарушени

й 

(недостатк

ов) 

Отметка 

об 

устранени
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Приложение N 10 

к Учетной политике 

 МБОУ «СШ № 25» 

для целей бухгалтерского учета 

 

Положение 

О порядке проведения инвентаризации активов и обязательств учреждения 

 

1. Организация проведения инвентаризации 

 

1.1. Инвентаризация имущества и обязательств учреждения проводится в соответствии с 

требованиями ст. 11 Федерального закона от 06.12.2011 N 402-ФЗ, п. п. 6, 20 Инструкции N 157н, 

Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденных 

Приказом Минфина России от 13.06.1995 N 49. 

1.2. Целями инвентаризации являются выявление фактического наличия имущества, 

сопоставление с данными бухгалтерского учета и проверка полноты отражения в бухгалтерском 

учете обязательств. 

1.3. Настоящее Положение устанавливает случаи, сроки и порядок проведения 

инвентаризации имущества и обязательств и оформления ее результатов. 

1.4. Количество инвентаризаций в отчетном году, дата их проведения, перечень имущества и 

финансовых обязательств, проверяемых при каждой из них, устанавливаются руководителем 

организации, кроме случаев, предусмотренных в п. 1.5 настоящего Положения. 

1.5. Инвентаризация имущества и обязательств учреждения проводится обязательно: 

- при передаче имущества учреждения в аренду, выкупе, продаже; 

- перед составлением годовой бухгалтерской отчетности, кроме имущества, инвентаризация 

которого проводилась не ранее 1 октября отчетного года. Инвентаризация основных средств 

проводится 1 раз в три года, инвентаризация библиотечного фонда не реже  одного раза в пять лет; 

- при смене материально ответственных лиц (на день приемки-передачи дел); 

- при установлении фактов хищений или злоупотреблений, а также порчи ценностей; 

- в случае стихийных бедствий, пожара, аварий или других чрезвычайных ситуаций, 

вызванных экстремальными условиями; 

- при ликвидации (реорганизации) учреждения перед составлением ликвидационного 

(разделительного) баланса и в других случаях, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации или нормативными актами Минфина России. 

1.6. Приказы о проведении инвентаризации  подлежат регистрации в журнале учета контроля 

за выполнением приказов (постановлений, распоряжений) о проведении инвентаризации (далее - 

журнал (форма N ИНВ-23)). 

В приказе указываются: 

- наименование имущества и обязательств, подлежащих инвентаризации; 

- дата начала и окончания проведения инвентаризации; 

- причина проведения инвентаризации. 

Председатель и члены инвентаризационной комиссии в обязательном порядке ставят 

подписи в журнале (форма N ИНВ-23), подтверждающие их ознакомление с приказом. 

1.7. Членами комиссии могут быть работники администрации, бухгалтерской службы и 

consultantplus://offline/ref=8EDC514E1C181B3BC29F129D9EC78709AA8081BFD66396F53EC0DA7BA0820FDDB6E14E0F34252F4CW0P6P
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другие специалисты, которые способны оценить состояние имущества и обязательств учреждения. 

Кроме того, в инвентаризационную комиссию могут быть включены представители независимых 

аудиторских организаций. 

1.8. Председатель инвентаризационной комиссии перед началом инвентаризации 

подготавливает план работы, проводит инструктаж с членами комиссии и организует изучение 

ими законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов по проведению 

инвентаризации, организации и ведению бухгалтерского учета имущества и обязательств, 

ознакомляет членов комиссии с материалами предыдущих инвентаризаций, ревизий и проверок. 

До начала проверки председатель инвентаризационной комиссии обязан завизировать 

последние приходные и расходные документы и сделать в них запись: "До инвентаризации на 

"__________" (дата)". После этого работники бухгалтерии отражают в регистрах учета указанные 

документы, определяют остатки инвентаризируемого имущества и обязательств к началу 

инвентаризации. 

1.9. Материально ответственные лица в состав инвентаризационной комиссии не входят, 

присутствие указанных лиц при проверке фактического наличия имущества является 

обязательным. 

С материально ответственных лиц члены инвентаризационной комиссии обязаны взять 

расписки в том, что к началу инвентаризации все расходные и приходные документы сданы в 

бухгалтерию или переданы комиссии и все ценности, поступившие на их ответственное хранение, 

оприходованы, а выбывшие списаны в расход. Аналогичные расписки дают и лица, имеющие 

подотчетные суммы на приобретение или доверенности на получение имущества. 

1.10. Фактическое наличие находящегося в учреждении имущества при инвентаризации 

проверяют путем подсчета, взвешивания, обмера. Для этого руководитель учреждения должен 

предоставить членам комиссии необходимый персонал и механизмы (весы, контрольно-

измерительные приборы и т.п.). 

1.11. В ходе инвентаризации комиссия проверяет: 

– фактическое наличие объектов основных средств, эксплуатируются ли они по назначению; 

– физическое состояние объектов основных средств: рабочее, поломка, износ, порча и т. д. 

Данные об эксплуатации и физическом состоянии комиссия указывает в инвентаризационной 

описи (ф. 0504087). Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия заполняет 

следующим образом: 

в графе 8 «Статус объекта учета» указываются коды статусов: 

- запасе (на хранении); 

- в эксплуатации; 

- требуется ремонт; 

- находится на консервации; 

- требуется модернизация; 

- требуется реконструкция; 

- не соответствует требованиям эксплуатации; 

- не надлежащего качества; 

- не введен в эксплуатацию. 

В графе 9 «Целевая функция актива» указываются коды функции: 

- введение в эксплуатацию 

- использовать; 
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- продолжить эксплуатацию; 

- ремонт; 

- консервация объекта; 

- модернизация; 

- реконструкция; 

- списание; 

- утилизация.  

1.12. Результаты инвентаризации отражаются в инвентаризационных описях (актах). 

Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность внесения в описи данных о 

фактических остатках имущества, правильность и своевременность оформления материалов 

инвентаризации. Для каждого вида имущества оформляется своя форма инвентаризационной 

описи. 

1.13. Инвентаризационные описи составляются не менее чем в двух экземплярах отдельно по 

каждому месту хранения ценностей и материально ответственному лицу. Указанные документы 

подписывают все члены инвентаризационной комиссии и материально ответственные лица. В 

конце описи материально ответственные лица дают расписку об отсутствии к членам комиссии 

каких-либо претензий и принятии перечисленного в описи имущества на ответственное хранение, 

кроме того, расписка подтверждает проверку комиссией имущества в их присутствии. Один 

экземпляр передается в бухгалтерию, а второй остается у материально ответственных лиц. 

1.14. На имущество, находящееся на ответственном хранении или полученное для 

переработки, составляются отдельные описи (акты). 

 

2. Имущество и обязательства, подлежащие инвентаризации 

2.1. Инвентаризации подлежит все имущество учреждения независимо от его 

местонахождения, а также все виды обязательств, в том числе: 

1. Имущество и обязательства, учтенные на балансовых счетах: 

1) основные средства; 

2) нематериальные активы; 

3) непроизведенные активы; 

4) материальные запасы; 

5) объекты незавершенного строительства; 

6) денежные средства; 

7) денежные документы; 

8) дебиторская и кредиторская задолженность; 

9) доходы будущих периодов; 

10) расходы будущих периодов; 

11) резервы предстоящих расходов. 

2. Имущество и обязательства, учтенные на забалансовых счетах. 

3. Другое имущество и обязательства в соответствии с приказом об инвентаризации. 

Фактически находящееся в учреждении имущество, не учтенное по каким-либо причинам, 

подлежит принятию к бухгалтерскому учету. 

 



 

 

 

 

3. Оформление результатов инвентаризации 

и регулирование выявленных расхождений 
 

3.1. На основании инвентаризационных описей (сличительных ведомостей), по которым 

выявлено несоответствие фактического наличия финансовых и нефинансовых активов, иного 

имущества и обязательств данным бухгалтерского учета, бухгалтерией оформляются ведомости 

расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092). В них фиксируются установленные 

расхождения с данными бухгалтерского учета - недостачи и излишки по каждому объекту учета в 

количественном и стоимостном выражении. На ценности, не принадлежащие учреждению на 

праве оперативного управления, но числящиеся в бухгалтерском учете на забалансовых счетах, 

составляется отдельная ведомость. 

3.2. Оформленные ведомости подписываются главным бухгалтером и исполнителем и 

передаются председателю инвентаризационной комиссии. 

3.3. По всем недостачам и излишкам, пересортице инвентаризационная комиссия получает 

письменные объяснения материально ответственных лиц, что должно быть отражено в 

инвентаризационных описях. На основании представленных объяснений и материалов проверок 

инвентаризационная комиссия определяет причины и характер выявленных отклонений от данных 

бухгалтерского учета. 

3.4. По результатам инвентаризации председатель инвентаризационной комиссии 

подготавливает руководителю учреждения предложения: 

- по отнесению недостач имущества, а также имущества, пришедшего в негодность, за 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 невостребованной кредиторской задолженности; 

- по оптимизации приема, хранения и отпуска материальных ценностей; 

- иные предложения. 

3.5. На основании инвентаризационных описей (сличительных ведомостей) комиссия 

составляет акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835). При выявлении по результатам 

инвентаризации расхождений к Акту прилагается Ведомость расхождений по результатам 

инвентаризации (ф. 0504092). 

Этот акт представляется на рассмотрение и утверждение руководителю учреждения с 

приложением ведомости расхождений. 

3.6. По результатам инвентаризации руководитель учреждения издает приказ. 

3.7. Результаты проведения инвентаризации отражаются в бухгалтерском учете и отчетности 

того месяца, когда ее закончили. 
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Приложение N 11 

к Учетной политике  

МБОУ «СШ № 25» 

для целей бухгалтерского учета 

 

 

Порядок признания в бухгалтерском учете  

и раскрытия в бухгалтерской (финансовой) отчетности  

событий после отчетной даты 

 

 

1. 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. 

  

2. Событиями после отчетной даты признаются: 

2.1. События, которые подтверждают существовавшие на отчетную дату хозяйственные 

условия учреждения. Учреждение применяет перечень таких событий, приведенный в пункте 7 

СГС «События после отчетной даты». 

2.2. События, которые указывают на условия хозяйственной деятельности, факты 

хозяйственной жизни или обстоятельства, возникшие после отчетной даты. Учреждение 

применяет перечень таких событий, приведенный в пункте 7 СГС «События после отчетной 

даты». 

 К событиям, указывающим на условия деятельности, относятся: 

а) принятие решения о реорганизации или ликвидации (упразднении) субъекта отчетности, 

либо изменения типа государственного (муниципального) учреждения, о котором не было 

известно по состоянию на отчетную дату; 

б) существенное поступление или выбытие активов, связанное с операциями, 

инициированными в отчетном периоде; 

в) возникновение обстоятельств, в том числе чрезвычайных, в результате которых активы 

выбыли из владения, пользования и распоряжения субъекта отчетности вследствие их гибели и 

(или) уничтожения, в том числе помимо воли владельца, а также вследствие невозможности 

установления их местонахождения; 

г) публичные объявления об изменениях государственной политики, планов и намерений 

государственного органа (органа местного самоуправления (муниципального органа), 

осуществляющего в отношении субъекта отчетности полномочия и функции учредителя 

(собственника), реализация которых в ближайшем будущем существенно окажет влияние на 

деятельность субъекта отчетности; 



 

 

д) изменения законодательства, в том числе утверждение нормативных правовых актов, 

оформляющих начало реализации, изменение и прекращение государственных программ и 

проектов, заключение и прекращение действия договоров и соглашений, а также иные решения, 

исполнение которых в ближайшем будущем существенно повлияет на величину активов, 

обязательств, доходов и расходов субъекта отчетности; 

е) изменение величины активов и (или) обязательств, произошедшее в результате 

существенного изменения после отчетной даты курсов иностранных валют; 

ж) передача после отчетной даты на аутсорсинг всей или значительной части функций 

(полномочий), осуществляемых субъектом отчетности на отчетную дату; 

з) принятие после отчетной даты решений о прощении долга по кредиту (займу, ссуде), 

возникшего до отчетной даты; 

и) начало судебного производства, связанного исключительно с событиями, произошедшими 

после отчетной даты. 

 

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

 3.1. Событие, которое подтверждает хозяйственные условия, существовавшие на отчетную 

дату, отражается в учете отчетного периода. При этом делается: 

 дополнительная бухгалтерская запись, 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. 

 3.2. Событие, указывающее на возникшие после отчетной даты хозяйственные условия, 

отражается в бухгалтерском учете периода, следующего за отчетным. Аналогичным образом 

отражается событие, которое не отражено в учете и отчетности отчетного периода из-за 

соблюдения сроков представления отчетности или из-за позднего поступления первичных 

учетных документов. При этом информация о таком событии и его денежная оценка приводятся в 

разделе 5 текстовой части пояснительной записки. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Приложение N 12 

к Учетной политике  

МБОУ «СШ № 25» 

для целей бухгалтерского учета 

 

Порядок формирования и использования 

резервов предстоящих расходов 
 

1. Общие положения 
 

1.1. В учреждении формируются следующие резервы: 

- резерв для оплаты отпусков за фактически отработанное время и компенсаций за 

неиспользованный отпуск работникам учреждения, включая платежи по страховым взносам с 

указанных сумм (далее - Резерв для оплаты отпусков); 

- резерв на оплату обязательств, по которым в срок не поступили расчетные документы 

контрагентов (далее - Резерв по расходам без документов); 

- резерв по претензиям, искам. 

1.2. Каждый резерв используется только на покрытие тех расходов, в отношении которых он 

был создан. 

1.3. Признание в учете расходов, в отношении которых сформирован резерв, осуществляется 

за счет суммы созданного резерва учреждения, а при его недостаточности соответствующие 

суммы отражаются в составе расходов текущего периода. 

1.4. Для отражения конкретных резервов на счете 0 401 60 000 вводятся аналитические коды 

в порядке, определенном Рабочим планом счетов. 

 

2. Оценка обязательства и формирование Резерва для оплаты отпусков 
 

2.1. Для расчета Резерва для оплаты отпусков осуществляется оценка обязательств. Она 

определяется ежегодно на предстоящий год до 30 декабря текущего года. 

2.2. Оценка обязательств осуществляется работником бухгалтерии на основании сведений 

отдела кадров о количестве полагающихся дней отпуска в следующем году по каждому 

работнику. Сведения предоставляются за подписью инспектора по кадрам до 20 декабря текущего 

года. 

Оценка обязательств осуществляется отдельно: 

- по заработной плате для оплаты отпусков 

- по сумме страховых взносов. 

 

Расчет средней заработной платы производится по отдельным категориям сотрудников 

(группам персонала): 

 

Резерв = К1*ЗПср1+К2*ЗПср2+К3*ЗПср3, где 

 

К1, К2, К3 - количество всех дней неиспользованного отпуска каждой категории работников 

(группы персонала), 

 

ЗПср1, ЗПср2, ЗПср3 - средняя заработная плата, рассчитанная по каждой категории 



 

 

работников (группе персонала). 

 

Резерв на оплату страховых взносов рассчитывается с учетом методики расчета резерва на 

оплату отпусков по каждой категории работников (группе персонала): 

 

Резерв стр.взн.= (К1*ЗПср1+К2*ЗПср2+К3*ЗПср3)*С,  

 

где С - ставка страховых взносов. 

 

2.3. Расчет оценки обязательств подписывается исполнителем и главным бухгалтером 

учреждения. 

2.4. Сумма Резерва для оплаты отпусков формируется ежегодно. 

 

3. Резерв для оплаты фактически осуществленных затрат, 

по которым не поступили документы 

 

3.1. Резерв по расходам без документов создается в случае, когда учреждением фактически 

осуществлены расходы, однако по любым причинам соответствующие документы от контрагента 

не получены. 

3.2. Примеры расходов, по которым создается резерв: 

- расходы на электроэнергию, тепловую энергию, водоснабжение, услуги связи и т.п., по 

которым не поступили счета ресурсоснабжающих организаций; 

- расходы в виде периодических платежей, если имеются основания для их осуществления, 

установленные нормативными актами и (или) договором. 

3.3. Работник учреждения, ответственный за осуществление расходов и (или) за 

взаимодействие с соответствующим контрагентом, обязан сообщить главному бухгалтеру о 

фактическом осуществлении расходов и об отсутствии документов контрагента не позднее 

рабочего дня, следующего за днем, когда документы должны были быть получены. 

3.4. Резерв создается в сумме, отражающей наиболее достоверную денежную оценку 

расходов, необходимых для расчетов с контрагентом. 

3.5. Наиболее достоверная оценка расходов представляет собой величину, необходимую 

непосредственно для исполнения (погашения) обязательства перед контрагентом по состоянию на 

отчетную дату или для перевода обязательства перед контрагентом на другое лицо по состоянию 

на отчетную дату. 

3.6. На основании поступивших от контрагента документов фактические расходы 

учреждения отражаются в следующем порядке: 

- если сумма фактических расходов меньше величины созданного резерва, то расходы 

относятся полностью за счет резерва, а оставшаяся величина резерва списывается на уменьшение 

расходов текущего финансового года; 

- если сумма фактических расходов превышает величину созданного резерва, то расходы 

относятся за счет резерва в полной сумме созданного резерва, а оставшаяся величина расходов 

относится за счет расходов текущего финансового года. 

 

4. Резерв по претензиям, искам 

Резерв по претензионным требованиям – в случае, когда учреждение является стороной 

судебного разбирательства. Величина резерва устанавливается в размере претензии, 

предъявленной учреждению в судебном иске, либо в претензионных документах досудебного  



 

 

разбирательства. В случае, если претензии отозваны или не  признаны судом, сумма резерва 

списывается с учета методом «красное сторно». 

 

5. Использование и учет сумм резервов 

5.1. Резервы предстоящих расходов используется только на покрытие тех расходов, в 

отношении которых он был создан. 

5.2. Признание в учете расходов, в отношении которых сформирован резерв, осуществляется 

за счет суммы созданного Резерва учреждения. 

5.3. Операции по формированию Резерва учреждения отражаются в бухгалтерском учете 31 

декабря года, предшествующего году,  на который формируется резерв. 

5.4. При недостаточности сумм Резерва учреждения осуществляется его изменение 

(уточнение). 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

Приложение N 13 

к Учетной политике 

МБОУ «СШ № 25» 

для целей бухгалтерского учета, 

 

Порядок передачи документов бухгалтерского учета 

и дел при смене руководителя, главного бухгалтера 
 

1. Основанием для передачи документов и дел является прекращение полномочий 

руководителя, приказ об освобождении от должности главного бухгалтера. 

2. Передача бухгалтерских документов и печатей проводится на основании приказа 

руководителя учреждения или распоряжения администрации ГО ЗАТО Свободный, 

осуществляющего функции и полномочия учредителя (далее – учредитель). 

 3. 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. 

 4. В комиссию, указанную в пункте 3 настоящего Порядка, включаются сотрудники 

учреждения и (или) учредителя в соответствии с приказом на передачу бухгалтерских документов. 

5. Передаются следующие документы: 

• учетная политика со всеми приложениями; 

• квартальные и годовые бухгалтерские отчеты и балансы, налоговые декларации; 

• по планированию, в том числе план финансово-хозяйственной деятельности учреждения, 

государственное задание, план-график закупок, обоснования к планам; 

• бухгалтерские регистры синтетического и аналитического учета: книги, оборотные 

ведомости, карточки, журналы операций; 

• налоговые регистры; 

• по реализации: книги покупок и продаж, журналы регистрации счетов-фактур, акты, счета-

фактуры, товарные накладные и т. д.; 

• о задолженности учреждения, в том числе по кредитам и по уплате налогов; 

• о состоянии лицевых и банковских счетов учреждения; 

• о выполнении утвержденного государственного задания. 

• 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; 

• договоры с кредитными организациями; 

• бланки строгой отчетности; 

• иная бухгалтерская документация, свидетельствующая о деятельности учреждения. 

6. По результатам передачи дел и документов составляется акт по форме, приведенной в 

Приложении к настоящему Порядку 

7. 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. 

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

учреждении. 

9. Акт составляется в двух экземплярах (для передающего и принимающего), подписывается 

передающим лицом, принимающим лицом и всеми членами комиссии.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

Приложение 

к Порядку передачи документов 

бухгалтерского учета и дел 

 

__________________________________________ 

(наименование организации) 

 

АКТ 

приема-передачи документов и дел 
 

________________________ "__" _________ 20____ г. 

(место подписания акта) 

 
Мы, нижеподписавшиеся: 

_______________________________________________ - сдающий документы и дела, 

                (должность, Ф.И.О.) 

___________________________________________ - принимающий документы и дела, 

                (должность, Ф.И.О.) 

члены комиссии, созданной _________________________________________________ 

                            (вид документа - приказ, распоряжение и т.п.) 

_______________________________________ от _____________ N ________________ 

       (должность руководителя) 

___________________________________________________- председатель комиссии, 

                 (должность, Ф.И.О.) 

___________________________________________________________- член комиссии, 

                 (должность, Ф.И.О.) 

___________________________________________________________- член комиссии, 

                 (должность, Ф.И.О.) 

представитель  органа,  осуществляющего  функции  и  полномочия  учредителя 

_______________________________________, составили настоящий акт о том, что 

         (должность, Ф.И.О.) 

___________________________________________________________________________ 

       (должность, фамилия, инициалы сдающего в творительном падеже) 

___________________________________________________________________________ 

     (должность, фамилия, инициалы принимающего в дательном падеже) 

переданы: 

 

1. Следующие документы и сведения: 

 

N п/п Описание переданных документов и сведений Количество 

1   

2   

3   

...   

 

2. Следующая информация в электронном виде: 

 

N п/п Описание переданной информации в электронном виде Количество 

1   



 

 

2   

3   

...   

 

3. Следующие электронные носители, необходимые для работы: 

 

N п/п Описание электронных носителей Количество 

1   

2   

3   

...   

 
4. Ключи от сейфов: _______________________________________________________. 

                        (точное описание сейфов и мест их расположения) 

5. Следующие печати и штампы: 

 

N п/п Описание печатей и штампов Количество 

1   

2   

3   

...   

 

6. Следующие чековые книжки: 

 

N п/п Наименование учреждения, выдавшего 

чековую книжку 

Номера неиспользованных 

чеков в чековой книжке 

1   

2   

3   

...   

 

Доведена следующая информация о проблемах, нерешенных делах, возможных или имеющих 

место претензиях контролирующих органов и иных аналогичных вопросах: 

_____________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________. 

В процессе передачи документов и дел выявлены следующие существенные недостатки и 

нарушения в организации работы по ведению учета: 

_____________________________________________________________________________________



 

 

_________________________________________________________________. 

Передающим лицом предоставлены следующие пояснения: 

_____________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________. 

Дополнения (примечания, рекомендации, предложения): 

_____________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________. 

Приложения к акту: 

1. ___________________________________________________________ 

2. ___________________________________________________________ 

3. ___________________________________________________________ 

 
Подписи лиц, составивших акт: 

Передал: 

_______________ ________________________ __________________________ 

  (должность)          (подпись)             (фамилия, инициалы) 

Принял: 

_______________ ________________________ __________________________ 

  (должность)          (подпись)             (фамилия, инициалы) 

Председатель комиссии: 

_______________ ________________________ __________________________ 

  (должность)          (подпись)             (фамилия, инициалы) 

Члены комиссии: 

_______________ ________________________ __________________________ 

  (должность)          (подпись)             (фамилия, инициалы) 

_______________ ________________________ __________________________ 

  (должность)          (подпись)             (фамилия, инициалы) 

Представитель органа, осуществляющего функции и полномочия учредителя: 

_______________ ________________________ __________________________ 

  (должность)          (подпись)             (фамилия, инициалы) 

 

                                                    Оборот последнего листа 

 

В настоящем акте пронумеровано, прошнуровано и заверено печатью ___ листов. 

_______________________________________ _____________ _____________________ 

  (должность председателя комиссии)        (подпись)   (фамилия, инициалы) 

 

"___" _______________ 20__ г. 

М.П. 

 


