
ОТДЕЛ КУЛЬТУРЫ АДМИНИСТРАЦИИ 
ЕРМАКОВСКОГО РАЙОНА

П Р И К А 3 № 109-0

23.12.2019 г.

Об утверждении учетной политики 
отдела культуры на 2020г.

В целях установления единого порядка ведения бухгалтерского учета и 
налогообложения в МКУ «Центр по обеспечению деятельности учреждений 
культуры», в соответствии с Федеральным законом от 06.12.2011 г. № 402-ФЗ 
«О бухгалтерском учете», приказом Министерства финансов Российской 
Федерации от 01.12.2010 г. № 154н «Об утверждении Единого плана счетов 
бухгалтерского учета для государственный и муниципальных нужд учреждений 
и инструкции по его применению» (далее Приказ № 157н), приказом 
Министерства финансов Российской Федерации от 06.12.2010 г. № 162н «Об 
утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и 
инструкции по его применению» (далее Приказ № 162н), Налоговым Кодексом 
Российской Федерации, на основании Положения об отделе культуры 
администрации Ермаковского района, ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить учетную политику цо отделу культуры администрации 
Ермаковского района для целей бухгалтерского учета и налогообложения на 
2020 год.
2. Контроль за исполнением приказа возложить директора МКУ «Центр по 
обеспечению деятельности учреждений культуры» Зыкину О. В.

Начальник отдела культуры Ж.А. Верфель

С приказом ознакомлен (а): 
« £ Ь » \8ч 2019 г.
Директор МКУ «Центр по обеспечению 
деятельности учреждений культуры»__ /Зыкина О. В./



Учетная политика для целей бюджетного учета.

Учетная политика Отдела культуры администрации Ермаковского района разработана в 
соответствии:
• с приказом Минфина от 01.12.2010 № 157н (ред. от 28.12.2018) «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 06.12.2010 № 162н (ред. от 28.12.2018) «Об утверждении Плана
счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее -  Инструкция № 162н);
• приказом Минфина 06.06.2019 № 85н (ред. от 29.11.2019) «О Порядке формирования и 
применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах 
назначения» (далее -  приказ № 85н);
• приказом Минфина России от 28.12.2010 г. N 191н (ред. от 20.08.2019) "Об утверждении 
Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности 
об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации" (далее - Приказ N 191н);
• приказом Минфина от 29.11.2017 № 209н (ред. от 13.05.2019) «Об утверждении Порядка
применения классификации операций сектора государственного управления» (далее -  приказ № 
209н);
• приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н (ред. от 17.11.2017) «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», 
СГС «Резервы»), от 07.12.2018 № 256н (далее -  СГС «Запасы»), от 29.06.2018 № 145н (далее -  СГС 
«Долгосрочные договоры»);
• иные нормативные документы, регулирующие вопросы учета в организациях бюджетной 
сферы.

1. Общие положения.
1. Бюджетный учет ведет централизованная бухгалтерия, возглавляемая директором. 
Сотрудники бухгалтерии руководствуются в работе Уставом бухгалтерии, должностными 
инструкциями. Ответственным за ведение бюджетного учета в учреждении является директор 
учреждения. Основание: часть 1, 3 статьи 7 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, пункт 4 Инструкции к 
Единому плану счетов № 157н.
2. Главный бухгалтер подчиняется непосредственно своему руководителю учреждения и 
несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета, 
своевременное предоставление полной и достоверной бухгалтерской (финансовой), налоговой и 
статистической отчетности. Требования главного бухгалтера по документальному оформлению 
хозяйственных операций и представлению в бухгалтерские службы необходимых документов и 
сведений являются обязательными для всех сотрудников обслуживаемого учреждения.
3. Приказом руководителя в учреждении утверждается состав комиссии по проведению 
инвентаризации, поступлению и выбытию ОС и НМ А (Приложение 1,2).
4. Бюджетный учет ведется в рублях. Стоимость объектов учета, выраженная в иностранной 
валюте, подлежит пересчету в валюту РФ в соответствии с пунктом 13 Инструкции к Единому 
плану счетов №157н.



5. Выплаты заработной платы, пособий по временной нетрудоспособности осуществляется 
безналичным путем.
6. В данные бюджетного учета за отчетный год включается информация о фактах 
хозяйственной жизни, которые имели место в период между отчетной датой и датой подписания 
бюджетной отчетности за отчетный год и оказали (могут оказать) существенное влияние на 
финансовое состояние, движение денежных потоков или результаты деятельности учреждения 
(далее -  события после отчетной даты). Событиями после отчетной даты являются:
- получение свидетельства о получении (прекращении) права на имущество, в случае, когда 
документы на регистрацию были поданы в отчетном году, а свидетельство получено в следующем;
- объявление дебитора банкротом, что влечет последующее списание дебиторской задолженности;
- получение от страховой организации страхового возмещения;
- обнаружение бухгалтерской ошибки, нарушений законодательства, которые влекут искажение 
бухгалтерской отчетности;
- пожар, авария, стихийное бедствие, другая чрезвычайная ситуация, из-за которой уничтожена 
значительная часть имущества учреждения.
События после отчетной даты отражаются в бюджетном учете заключительными операциями 
отчетного года.
Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов №157н.
7. При внесении изменений в учетную политику главный бухгалтер оценивает в целях 
сопоставления отчетности существенность изменения показателей, отражающих финансовое 
положение, финансовые результаты деятельности учреждения и движение его денежных средств на 
основе своего профессионального суждения. Также на основе профессионального суждения 
оценивается существенность ошибок отчетного периода, выявленных после утверждения 
отчетности, в целях принятия решения о раскрытии в Пояснениях к отчетности информации о 
существенных ошибках.
Основание: пункты 17, 20, 32 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

2. Технология обработки учетной информации.
1. Обработка учетной информации ведется автоматизировано с применением программного 
продукта «1C: Предприятие» и «1C: Предприятие. Зарплата и кадры».
2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи бухгалтерия 
учреждения осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям:
• система электронного документооборота с территориальным органом Федерального 
казначейства;5 ч
• передача бухгалтерской отчетности в финансовое управление;
• передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в инспекцию 
Федеральной налоговой службы;
• передача отчетности по страховым взносам и сведениям персонифицированного учета в 
отделение Пенсионного фонда России;
• размещение информации о деятельности учреждения на официальном сайте bus.gov.ru;
3. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые исправления 
(добавление новых записей) в электронных базах данных не допускаются.
4. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухучета и отчетности:
• на сервере ежедневно производится сохранение резервных копий базы «Бухгалтерия», 
ежедневно -  «Зарплата»;
• по итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, сформированные в 
электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и подшиваются в отдельные папки в 
хронологическом порядке.
Основание: пункт 19 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 33 СГС «Концептуальные 
основы бухучета и отчетности».
5. При обнаружении в регистрах учета ошибок сотрудники бухгалтерии анализируют ошибочные 
данные, вносят исправления в первичные документы и соответствующие базы данных. 
Исправления вносят с учетом следующих положений:
- доначисления или снятия начислений доходов и расходов текущего года дополнительной 
бухгалтерской записью или способом «красное сторно».



3. Первичные и сводные учетные документы, бюджетные регистры и правила
документооборота.

1. Учреждение использует унифицированные формы первичных документов, перечисленные в 
приложении 1 к приказу № 52н. При необходимости формы регистров, которые не унифицированы, 
разрабатываются самостоятельно.
Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, подпункт «г» пункта 9 СГС 
«Учетная политика, оценочные значения и ошибки».
2. Право подписи учетных документов предоставлено должностным лицам, перечисленным в 
приложении 3.
3. График документооборота приведен в приложении 4.
4. При поступлении документов на иностранном языке построчный перевод таких документов на 
русский язык осуществляется сотрудником учреждения, который владеет иностранным языком. В 
случае невозможности перевода документа переводы составляются на отдельном документе, 
заверяются подписью сотрудника, составившего перевод, и прикладываются к первичным 
документам. В случае невозможности перевода документа привлекается профессиональный 
переводчик. Перевод денежных (финансовых) документов заверяется нотариусом.
Если документы на иностранном языке составлены по типовой форме (идентичны по количеству 
граф, их названию, расшифровке работ и т. д. и отличаются только суммой), то в отношении их 
постоянных показателей достаточно однократного перевода на русский язык. 
Впоследствии переводить нужно только изменяющиеся показатели данного первичного документа.
5. Формирование электронных регистров бухучета осуществляется в следующем порядке:
-  в регистрах в хронологическом порядке систематизируются первичные (сводные) учетные 
документы по датам совершения операций, дате принятия к учету первичного документа;
-  инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии объекта к учету, по 
мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации 
и т. д.) и при выбытии, ведется в электронном виде и печатается при принятии и выбытии основных 
средств;
-  опись инвентарных карточек по учету основных средств, инвентарный список основных средств, 
реестр карточек заполняются ежегодно в электронном виде, в последний день года;
-  журналы операций, главная книга автоматически формируются используемой программой 
автоматизации бухгалтерского учета на основании введенных в программу операций (проводок по 
счетам бухгалтерского учета) ежемесячно;
-  другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не 
установлено законодательством РФ.
Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
6. Журнал операций расчетов по оплате труда и прочим выплатам (ф. 0504071) ведется раздельно 
по кодам финансового обеспечения деятельности и раздельно по счетам:
-  КБК 1.302.11.000 «Расчеты по заработной плате» и КБК 1.302.13.000 «Расчеты по 
начислениям на выплаты по оплате труда»;
-  КБК 1.302.12.000 «Расчеты по прочим несоциальным выплатам персоналу в денежной 
форме;
-  КБК Х.302.66.000 «Расчеты по социальным пособиям и компенсациям персоналу в 
денежной форме»;
-  КБК 1.302.96.000 «Расчеты по иным выплатам текущего характера физическим лицам». 
Основание: пункт 257 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
7. Журналам операций присваиваются номера согласно приложению 5. Журналы операций 
подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, составившим журнал операций.
8. Первичные и сводные учетные документы, бухгалтерские регистры составляются в форме 
электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью. При 
отсутствии возможности составить документ, регистр в электронном виде, он может быть составлен 
на бумажном носителе и заверен собственноручной подписью.
Основание: часть 5 статьи 9 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, пункт 11 Инструкции к Единому плану 
счетов № 157н, пункт 32 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», Методические



указания, утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н, статья 2 Закона от 06.04.2011 № 
63-Ф3.
9. Учетные документы, регистры бухучета и бухгалтерская (бюджетная) отчетность хранятся в 
течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами ведения архивного дела, но не менее 
пяти лет.
Основание: пункты 7, Ц , 14 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

4. План счетов.
1. Бюджетный учет ведется в разрезе разделов, подразделов, целевых статей, видов расходов, кодов 
операций сектора государственного управления бюджетного финансирования (приложение 6).
2. Бюджетный учет ведется с использованием Рабочего плана счетов в соответствии с Инструкцией 
к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией № 162н.
Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 СГС 
«Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «б» пункта 9 СГС «Учетная политика, 
оценочные значения и ошибки». Учреждение применяет счета, утвержденные в Инструкции к 
Единому плану счетов № 157н.
Основание: пункт 332 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 СГС 
«Концептуальные основы бухучета и отчетности».

5. Учет отдельных видов имущества и обязательств.
1. Бюджетный учет ведется по проверенным и принятым к учету первичным документам методом 
начисления. К учету принимаются первичные учетные документы, составленные надлежащим 
образом и поступившие по результатам внутреннего контроля хозяйственных операций для 
регистрации содержащихся в них данных в регистрах бухучета.
Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
2. Для случаев, которые не установлены в федеральных стандартах и других нормативно-правовых 
актах, регулирующих бухучет, метод определения справедливой стоимости выбирает комиссия 
учреждения по поступлению и выбытию активов».
Основание: пункт 54 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
3. Основные средства.
3.1. Учреждение учитывает в составе основных средств материальные объекты имущества, 
независимо от их стоимости, со сроком полезного использования более 12 месяцев, а также 
штампы, печати и инвентарь.
Основание: пункт 10 СГС «Основные средства».
3.2. Уникальный инвентарный номер состоит из десяти знаков и присваивается в порядке:
1-й разряд- амортизационная группа, к которой отнесен объект при принятии к учету (при 
отнесении инвентарного объекта к 10-й амортизационной группе в данном разряде проставляется 
«0»);
2-4-й разряды- код объекта учета синтетического счета в Плане счетов бюджетного учета 
(приложение 1 к приказу Минфина от 06.12.2010 № 162н);
5-6-й разряды- код группы и вида синтетического счета Плана счетов бюджетного учета 
(приложение 1 к приказу Минфина от 06.12.2010 № 162н);
7-10-й разряды -  порядковый номер нефинансового актива.
Основание: пункт 9 СГС «Основные средства», пункт 46 Инструкции к Единому плану счетов 
№ 157н.
3.3 Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается путем нанесения номера на 
инвентарный объект краской или водостойким маркером.
3.4. Затраты по замене отдельных составных частей объекта основных средств, в том числе при 
капитальном ремонте, включаются в момент их возникновения в стоимость объекта. Одновременно 
с его стоимости списывается в текущие расходы стоимость заменяемых (выбываемых) составных 
частей. Данное правило применяется к следующим группам основных средств:
• машины и оборудование;
• транспортные средства;
• инвентарь производственный и хозяйственный.
Основание: пункт 27 СГС «Основные средства».



3.5. Начисление амортизации осуществляется следующим образом:
-  методом уменьшаемого остатка с применением коэффициента 2 -  на основные средства группы 
«Транспортные средства», а также на компьютерное оборудование и сотовые телефоны;
-  линейным методом -  на остальные объекты основных средств.
Основание: пункты 36, 37 СГС «Основные средства».
3.6. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает комиссия по 
поступлению и выбытию в соответствии с пунктом 35 СГС «Основные средства». Состав комиссии 
по поступлению и выбытию активов установлен в приложении 1 настоящей Учетной политики.
3.7. Основные средства стоимостью до 10 000 руб. включительно, находящиеся в эксплуатации, 
учитываются на забалансовом счете 21 по балансовой стоимости.
Основание: пункт 39 СГС «Основные средства», пункт 373 Инструкции к Единому плану счетов № 
157н.
3.8. Расходы на доставку нескольких имущественных объектов распределяются в первоначальную 
стоимость этих объектов пропорционально их стоимости, указанной в договоре поставки.
4. Материальные запасы.
4.1. Учреждение учитывает в составе материальных запасов материальные объекты, указанные в 
пунктах 98-99 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, а также производственный и 
хозяйственный инвентарь.
4.2. Списание материальных запасов производится по средней фактической стоимости.
Основание: пункт 108 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
4.3. Нормы на расходы горюче-смазочных материалов (ГСМ) разрабатываются 
специализированной организацией и утверждаются приказом руководителя учреждения.
Ежегодно приказом руководителя утверждаются период применения зимней надбавки к нормам 
расхода ГСМ и ее величина.
ГСМ списывается на расходы по фактическому расходу на основании путевых листов, но не выше 
норм, установленных приказом руководителя учреждения.
4.4. Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения канцелярских принадлежностей, лекарственных 
препаратов, запасных частей и хозяйственных материалов оформляется Ведомостью выдачи 
материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). Эта ведомость является основанием 
для списания материальных запасов. В остальных случаях материальные запасы списываются по 
акту о списании материальных запасов (ф. 0504230).
4.5. Учет на забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен 
изношенных» ведется в условной оценке 1 руб. за 1 шт. Учету подлежат запасные части и другие 
комплектующие, которые могут быть использованы на других автомобилях (нетипизированные 
запчасти и комплектующие).
Аналитический учет по счету ведется в разрезе автомобилей и материально ответственных лиц. 
Поступление на счет 09 отражается при установке (передаче материально ответственному лицу) 
соответствующих запчастей после списания со счета КБК 1.105.36.000 «Прочие материальные 
запасы -  иное движимое имущество учреждения».
Внутреннее перемещение по счету отражается:
-  при передаче на другой автомобиль;
-  при передаче другому материально ответственному лицу вместе с автомобилем.
Выбытие со счета 09 отражается:
-  при списании автомобиля по установленным основаниям;
-  при установке новых запчастей взамен непригодных к эксплуатации.
Основание: пункты 349-350 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
4.6. Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в результате ремонта, разборки, 
утилизации (ликвидации) основных средств или иного имущества, определяется исходя из их 
справедливой стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету, рассчитанной методом 
рыночных цен.
Основание: пункты 52-60 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
5. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов
5.1. Данные о рыночной цене безвозмездно полученных нефинансовых активов должны быть 

подтверждены документально:
-  справками, актами, (другими подтверждающими документами);



-  прайс-листами заводов-изготовителей;
-  справками (другими подтверждающими документами) оценщиков;
В случаях невозможности документального подтверждения стоимость определяется экспертным 
путем.
6. Расчеты по доходам.
6.1. Учреждение осуществляет бюджетные полномочия администратора доходов бюджета. 

Порядок осуществления полномочий администратора доходов бюджета определяется в 
соответствии с законодательством России и нормативными документами ведомства.
Перечень администрируемых доходов утверждается главным администратором доходов бюджета 
(вышестоящим ведомством).
7. Расчеты с подотчетными лицами.
7.1. Денежные средства выдаются под отчет на основании приказа руководителя или служебной 

записки, согласованной с руководителем. Выдача денежных средств под отчет производится путем 
перечисления на зарплатную карту материально ответственного лица.
7.2. Учреждение выдает денежные средства под отчет штатным сотрудникам, а также лицам, 

которые не состоят в штате, на основании отдельного приказа директора. Расчеты по выданным 
суммам проходят в порядке, установленном для штатных сотрудников.
Основание: пункт 6 указания Банка России от 07.10.2013 № 3073-У.
7.3. При направлении сотрудников учреждения в служебные командировки на территории России 

расходы на них возмещаются в соответствии с постановлением Правительства от 02.10.2002 № 729. 
Возмещение расходов на служебные командировки, превышающих размер, установленный 
Правительством РФ, производится при наличии экономии бюджетных средств по фактическим 
расходам с разрешения руководителя учреждения, оформленного приказом.
Основание: пункты 2, 3 постановления Правительства от 02.10.2002 № 729.
Порядок оформления служебных командировок и возмещения командировочных расходов 
приведен в приложении 7.
7.4. По возвращении из командировки сотрудник представляет авансовый отчет об 
израсходованных суммах в течение трех рабочих дней.
Основание: пункт 26 постановления Правительства от 13.10.2008 № 749.
7.5. Предельные сроки отчета по выданным доверенностям на получение материальных ценностей 
устанавливаются следующие:
-  в течение 10 календарных дней с момента получения;
-  в течение трех рабочих дней с момента получения материальных ценностей. Доверенности 
выдаются штатным сотрудникам, с которыми заключен договор о полной материальной 
ответственности.
8. Расчеты с дебиторами.
8.1. Учреждение администрирует поступления в бюджет по правилам, установленным главным 
администратором доходов бюджета.
8.2. Излишне полученные от плательщиков средства возвращаются на основании заявления 
плательщика и акта сверки с плательщиком.
8.3. Задолженность дебиторов в виде возмещения эксплуатационных и коммунальных расходов 
отражается в учете на основании выставленного арендатору счета, счетов поставщиков 
(подрядчиков), Бухгалтерской справки (ф. 0504833).
9. Санкционирование расходов.
Обобщение информации о принятых (принимаемых) учреждением обязательствах (денежных 
обязательствах) на текущий (очередной; первый год, следующий за очередным; второй год, 
следующий за очередным, иные очередные годы) финансовый год отражается в соответствии с 
объектом учета и экономическим содержанием хозяйственной операции (обязательства) на 
соответствующих счетах аналитического учета счета 050200000 "Обязательства", содержащих в 24 - 
26 разрядах номера счета соответствующий код классификации операций сектора государственного 
управления (код КОСГУ). Дополнительный аналитический учет обязательств отраженных на счетах 
санкционирования ведется в разрезе принятых обязательств.
Основанием для принятия на учет бюджетного обязательства являются:
-  при размещении извещения о проведении конкурса, торгов, запроса котировок, обязательство 
отражается в учете по максимальной цене лота, объявленной в конкурсной документации,



основанием служит Извещение о проведении конкурса, торгов, запроса котировок; в случае 
уточнения суммы расходных обязательств при заключении договора (контракта) по результатам 
конкурсной процедуры, производится корректировка обязательства на сумму, сэкономленную в 
результате проведения конкурса;
-  при заключении договора (государственного контракта) на поставку товаров, выполнение работ, 
оказания услуг - договор (государственный контракт). При этом обязательство принимается на учет 
в сумме договора (государственного контракта). В случае, если в договоре не определена сумма, 
обязательство принимается на основании расчета плановой суммы;
-  при оплате на основании счета, накладной на поставку товаров, акта выполненных работ или 
оказанных услуг обязательство принимается на основании вышеперечисленных документов;
-  по командировочным расходам основанием для принятия на учет обязательства является 
Заявление на выдачу аванса подотчетному лицу в сумме подлежащего к выдаче аванса наличных 
денег в подотчет, составляемое на каждую командировку. Суммы принятого таким образом 
обязательства корректируются на суммы остатка/перерасхода по авансовому отчету датой принятия 
к учету авансового отчета командированного лица.
В части расчетов по оплате труда основанием для принятия обязательства является:
-  при расчетах со штатными сотрудниками - Свод начисленной заработной платы, удержаний и 
начисления налогов с заработной платы за истекший месяц с отражением в учете в последний день 
месяца;
-  при расчетах по оплате труда по договорам гражданско-правового характера основанием для 
принятия бюджетного обязательства является вышеуказанный договор;
-  при начислении налога на имущество, транспортного налога - на основании Расчетов по 
авансовым платежам и Декларации по соответствующим налогам.
Суммы ранее принятых обязательств подлежат корректировке:
-  по обязательствам, принятым на основании договоров (государственных контрактов), - при 
изменении сумм договоров (государственных контрактов) на дату принятия такого изменения на 
основании Дополнительного соглашения к договору (государственному контракту) либо иных 
документов, изменяющих сумму договора (государственного контракта);
-  по обязательствам, принятым на основании плановой суммы к договору (на оказание услуг связи, 
коммунальных услуг), по которым оплата производится за фактически полученный объем услуг, 
подлежат изменению на точную сумму, предъявленную по такому договору, без составления 
Дополнительного соглашения к договору (государственному контракту).
Принятие бюджетных (денежных) обязательств к учету осуществлять в пределах лимитов 
бюджетных обязательств. ч
10. Дебиторская и кредиторская задолженность.
10.1. Дебиторская задолженность списывается с учета после того, как комиссия по поступлению и 
выбытию активов признает ее сомнительной или безнадежной к взысканию в порядке, 
утвержденном положением о признании дебиторской задолженности сомнительной и безнадежной 
к взысканию.
Основание: пункт 339 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 11 СГС «Доходы».
10.2. Кредиторская задолженность, не востребованная кредитором, списывается на финансовый 
результат на основании приказа руководителя учреждения. Решение о списании принимается на 
основании данных проведенной инвентаризации и служебной записки главного бухгалтера о 
выявлении кредиторской задолженности, не востребованной кредиторами, срок исковой давности 
по которой истек. Срок исковой давности определяется в соответствии с законодательством РФ. 
Одновременно списанная с балансового учета кредиторская задолженность отражается на 
забалансовом счете 20 «Задолженность, не востребованная кредиторами».
Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам 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 с баланса отдельно по каждому обязательству 
(кредитору).
Основание: пункты 371, 372 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
11. Аренда.
Учреждение при ведении бюджетного учета и составлении отчетности применяют федеральный 
стандарт "Аренда", утв. приказом Минфина России от 31.12.2016 № 258н (далее -  СГС "Аренда", 
Стандарт). Методические рекомендации по применению СГС "Аренда" доведены письмом 
Минфина России от 13.12.2017 № 02-07-07/83464 (далее -  Методические рекомендации). 
Положения СГС "Аренда" и федерального стандарта "Концептуальные основы бухгалтерского 
учета и отчетности организаций государственного сектора", утв. приказом Минфина России от 
31.12.2016 № 256н (далее -  СГС "Концептуальные основы"), применяются одновременно.
СГС "Аренда" применяется при отражении в учете получения (предоставления) во временное 
владение и пользование или во временное пользование материальных ценностей по договорам:
• аренды (имущественного найма);
• безвозмездного пользования.
Отношения по договору аренды, безвозмездного пользования регулируются гл. 34, 36 ГК РФ. 
Положения СГС "Аренда" не применяются при закреплении государственного (муниципального) 
имущества на праве оперативного управления за учреждениями с целью выполнения возложенных 
полномочий (п. 10 Стандарта), если учреждение передает объекты нефинансовых активов иным 
учреждениям (органам власти) для выполнения функций (полномочий), однако обязанности по 
содержанию имущества остаются у передающей стороны.
Право пользования программными продуктами к материальным ценностям не относится. Передача 
прав на результаты интеллектуальной деятельности регулируется частью четвертой ГК РФ. 
Положения о договорах аренды или безвозмездного пользования в этом случае не применяются. На 
предоставление (получение) прав пользования нематериальными активами требования СГС 
"Аренда" не распространяются.
Согласно п. 66 Инструкции № 157н учет нематериальных активов по-прежнему учитываются на 
забалансовом счете 01 по стоимости, определяемой исходя из размера вознаграждения, 
установленного в договоре.
Срок полезного использования объекта учета аренды -  это срок, в течение которого учреждение 
планирует использовать объект в тех целях, ради которых он был получен. При сопоставлении 
срока пользования имущества согласно договору и оставшегося срока полезного использования 
нужно исходить из обязанности пользователя вернуть объект по окончании договора в состоянии, 
позволяющем правообладателю (собственнику) использовать его в дальнейшем.
12. Финансовый результат.
12.1. Для определения финансового результата деятельности учреждения за текущий финансовый 
год применяются счета аналитического учета в соответствии с объектом учета и экономическим 
содержанием хозяйственной операции (в 24 - 26 разрядах номера счета Рабочего плана счетов 
отражается соответствующий аналитический код вида поступлений, выбытий объекта учета (по 
кодам классификации операций сектора государственного управления (КОСГУ):
• 040110000 "Доходы текущего финансового года";
• 040120000 "Расходы текущего финансового года".
Для учета финансового результата учреждения прошлых отчетных периодов Учреждением 
применяется счет 40130 "Финансовый результат прошлых отчетных периодов".
Учреждение все расходы производит в соответствии с утвержденной на отчетный год бюджетной 
сметой и в пределах установленных норм.
12.2. Доходы будущих периодов.
К числу доходов будущих периодов учреждения, согласно п. 301 Инструкции № 157н относятся:

-  доходы, начисленные за выполненные и сданные заказчикам отдельные этапы работ, услуг, не 
относящиеся к доходам текущего отчетного периода;
-  по соглашениям о предоставлении субсидий в очередном финансовом году (годах, следующих за 
отчетным) в том числе на иные цели, а также на осуществление капитальных вложений в объекты 
капитального строительства государственной (муниципальной) собственности и приобретение 
объектов недвижимого имущества в государственную (муниципальную) собственность;
-  по договорам (соглашениям) о предоставлении грантов;



-  по договору аренды (имущественного найма);
-  по договору безвозмездного пользования;
-  иные аналогичные доходы.
Организация аналитического учета доходов будущих периодов осуществляется: -  по видам доходов 
(поступлений), предусмотренных сметой учреждения.
Доходы признаются в том отчетном (налоговом) периоде, которому они относятся независимо от 
факта их оплаты (метод начисления). Списание доходов будущих периодов осуществляется по 
месяцам.
12.3. Расходы будущих периодов.
Расходы будущих периодов - учет сумм расходов, начисленных учреждением в отчетном периоде, 
но относящихся к будущим отчетным периодам.
Так как учреждение не создает соответствующий резерв предстоящих расходов, отражаются 
расходы, связанные:
-  приобретением неисключительного права пользования нематериальными активами в течение 
нескольких отчетных периодов;
-  неравномерно производимым ремонтом основных средств;
-  по договору аренды (имущественного найма);
-  по договору безвозмездного пользования;
-  иными аналогичными расходами.
Расходы будущих периодов списываются на финансовый результат текущего финансового года 
равномерно по 1/12 за месяц в течение периода, к которому они относятся. По договорам 
страхования, а также договорам неисключительного права пользования период, к которому 
относятся расходы, равен сроку действия договора. По другим расходам, которые относятся к 
будущим периодам, длительность периода устанавливается руководителем учреждения в приказе. 
Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
В случае заключения лицензионного договора на право использования результата 

интеллектуальной деятельности или средства индивидуализации единовременные платежи за право 
включаются в расходы будущих периодов. Такие расходы списываются на финансовый результат 
текущего периода ежемесячно в последний день месяца в течение срока действия договора. 
Основание: пункт 66 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
Учет расходов будущих периодов осуществляется в разрезе видов расходов, предусмотренных 
сметой учреждения, по государственным (муниципальным) контрактам (договорам), соглашениям. 
Аналитический учет расходов будущих периодов ведется в разрезе расходов будущих периодов.
12.4. Порядок формирования резервов.
Учет резервов предстоящих расходов ведется в соответствии с пунктом 302.1 Приказа Минфина РФ 
от 1 декабря 2010 г. N 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", а так же 
Приказа Минфина России от 30 мая 2018 г. N 124н "Об утверждении федерального стандарта 
бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Резервы. Раскрытие информации 
об условных обязательствах и условных активах".
Признание в учете расходов, в отношении которых сформирован резерв предстоящих расходов, 
осуществляется за счет суммы созданного резерва.
В учреждении создаются:
-  резерв на предстоящую оплату отпусков;
-  резерв по претензионным требованиям -  при необходимости. Величина резерва устанавливается в 
размере претензии, предъявленной учреждению в судебном иске, либо в претензионных 
документах досудебного разбирательства. В случае если претензии отозваны или не признаны 
судом, сумма резерва списывается с учета методом «красное сторно»;
-  резерв по сомнительным долгам -  при необходимости на основании решения комиссии по 
поступлению и выбытию активов о признании задолженности сомнительной по результатам 
инвентаризации. Величина резерва устанавливается в размере выявленной сомнительной 
задолженности.



Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 11 СГС 
«Доходы».

6. Инвентаризация имущества и обязательств.
1. Инвентаризацию имущества и обязательств (в т. ч. числящихся на забалансовых счетах), а также 
финансовых результатов (в т. ч. расходов будущих периодов и резервов) проводится раз в год перед 
составлением годовой отчетности, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством. 
Инвентаризации проводит постоянно действующая инвентаризационная комиссия. Инвентаризация 
расчетов производится:
-  с подотчетными лицами -  один раз в год;
-  с организациями и учреждениями -  один раз в год.
График проведения инвентаризации имущества, финансовых активов и обязательств приведен в 
приложении 8.
В отдельных случаях (при смене материально ответственных лиц, при выявлении фактов хищения, 
при стихийных бедствиях и т. д.) инвентаризацию может проводить специально созданная рабочая 
комиссия, состав которой утверждается отдельным приказом руководителя.
Основание: статья 11 Закона от 6 декабря 2011 г. №402-ФЗ, раздел VIII СГС «Концептуальные 
основы бухучета и отчетности».
2. Руководителями обслуживающих учреждений создаются инвентаризационные комиссии из 

числа их штатных сотрудников приказом.

7. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля.
1. Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляет комиссия. Помимо комиссии 

постоянный текущий контроль в ходе своей деятельности осуществляют в рамках своих 
полномочий:
-  директор учреждения, его заместитель;
-  главный бухгалтер, сотрудники бухгалтерии;
-  иные должностные лица учреждения в соответствии со своими обязанностями.
2. Положение о внутреннем финансовом контроле и график проведения внутренних проверок 
финансово-хозяйственной деятельности приведены в приложении 9.
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

8. Бюджетная отчетность.
1. Бюджетная отчетность составляется на основании аналитического и синтетического учета по 
формам, в объеме и в сроки, установленные вышестоящей организацией и бюджетным 
законодательством (приказ Минфина от 28.12.2010 № 191н). Бюджетная отчетность представляется 
главному распорядителю бюджетных средств в установленные им сроки.
2. В целях составления отчета о движении денежных средств величина денежных средств 
определяется прямым методом и рассчитывается как разница между всеми денежными притоками 
учреждения от всех видов деятельности и их оттоками.
Основание: пункт 19 СГС «Отчет о движении денежных средств».
3. Бюджетная отчетность формируется и хранится в виде электронного документа в 
информационной системе «Бюджет». Бумажная копия комплекта отчетности хранится у главного 
бухгалтера.
Основание: часть 7.1 статьи 13 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ.



Учетная политика для целей налогообложения.
Учетную политику для целей налогообложения считать разработанной в соответствии с 
требованиями части второй Налогового кодекса Российской Федерации.
Ведение налогового учета возлагается на бухгалтерию, возглавляемую главным бухгалтером.

1. Налог на прибыль организаций.
Налоговым периодом по налогу на прибыль считать год, отчетными периодами - первый 

квартал, полугодие и девять месяцев календарного года (ст.285 НК РФ). Учет доходов ведется 
методом начисления. Основание: статья 271 Налогового кодекса.
Налоговой базой признается денежное выражение прибыли, которая определяется как разница 
между полученными доходами и произведенными расходами. Правила налогообложения налогом 
на прибыль определены в главе 25 Налогового кодекса РФ. Ставка налога на прибыль организации 
составляет 20 % : в федеральный бюджет -  3%; в региональный бюджет -  17 %. Прибыль считают 
нарастающим итогом с начала года.
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 учете;
-  налоговые регистры.
Основание: статья 313 Налогового кодекса.

Доходами, не учитываемыми при определении налоговой базы по налогу на прибыль, 
признаются целевые поступления на содержание учреждения и ведение им уставной деятельности 
(п.2 пп.1 ст.251 НК РФ). К таким доходам относятся доходы в виде субсидии, предоставленные им 
вышестоящей организацией, так как эти суммы признаются средствами целевого финансирования; 
пожертвования, признаваемые такими в соответствии с Гражданским кодексом РФ (ст.582). При 
определении базы не учитываются также доходы в виде имущества, безвозмездно полученного 
учреждением на ведение уставной деятельности (п.1 пп.22 ст.251 НК РФ).
Доходы для целей налогообложения и порядок их оценки.
Доходами для целей налогообложения от приносящей доход деятельности признаются доходы, 
получаемые:
-  от реализации нефинансовых активов, закрепленных за учреждением на праве оперативного 
управления;
-  иные доходы, признаваемые таковыми согласно положениям главы 25 Налогового кодекса. 
Доходы от реализации и внереализационные доходы учитываются в соответствии со статьями 249, 
250 Налогового кодекса.
Полученные налогооблагаемые доходы определяются на основании:
-  оборотов по счету ХХХХХХХХХХХХХХХХХХ 1.205.ХХ.000 «Расчеты по доходам», 
аналитический признак «Доходы, учитываемые при расчете налога на прибыль»;
-  оборотов по счету ХХХХХХХХХХХХХХХХХХ 1.209.ХХ.000 «Расчеты по ущербу и иным 
доходам», аналитический признак «Доходы, учитываемые при расчете налога на прибыль»;
-  налоговых регистров.
Излишки имущества, приобретенного за счет целевого финансирования, которые образовались из- 
за ранее допущенных ошибок бухучета, налогооблагаемым доходом не признаются.
Декларация по окончании каждого отчетного (налогового) периода представляется по 
установленной форме КНД 1151006, утвержденной Приказом ФНС от 19.10.16 № ММВ-7-3/572@ в 
электронном виде (передается по телекоммуникационным каналам связи) по местонахождению 
учреждения, в сроки, предусмотренные статьей 289 Налогового кодекса.

2. Налог на добавленную стоимость.
В соответствии с Федеральным законом от 03.08.2018 N ЗОЗ-ФЗ ставка налога составляет 20%.
Не является объектом обложения НДС выполнение работ (оказание услуг). А также другие 
операции, которые не признаются реализацией для целей расчета НДС в соответствии с Налоговым 
кодексом РФ.
Субсидии и бюджетные инвестиции не облагаются налогом на добавленную стоимость.
Налоговый период - квартал (ст. 163 НК РФ).
Согласно статье 145 НК РФ учреждение освобождено от начисления и уплаты НДС.



Для получения освобождения учреждение предоставляет соответствующее письменное 
уведомление и документы, которые подтверждают право на такое освобождение, в налоговый орган 
по месту своего учета.
Документами, подтверждающими право на освобождение (продление срока освобождения), 
являются:
- выписка из бухгалтерского баланса;
- выписка из книги продаж;
- Копии журналов полученных и выставленных счетов-фактур
Уведомление и документы представляются в ИФНС не позднее 20-го числа месяца, начиная с 
которого учреждение использует право на освобождение.
Декларации не предоставляются в ИФНС на основании письма ФНС от 04 06 2015 № ГД-4- 
3/9650@).

3. Налог на имущество.
Порядок исчисления налога на имущество организаций установлен главой 30 НК РФ. 
Учреждение освобождено от уплаты налога на имущество.

Главный бухгалтер



Приложение 1

Комиссия
по проведению инвентаризации основных средств, 

материально-производственных запасов

Председатель: ведущий специалист

Члены комиссии: бухгалтер по учету материальных 
ценностей
(централизованной бухгалтерии)
Программист I категории 
(централизованной бухгалтерии)

Приложение 2

Комиссия
по приему и списанию основных средств 

и материально-производственных запасов

Председатель: ведущий специалист

Члены комиссии: бухгалтер по учету материальных 
ценностей
(централизованной бухгалтерии)
Программист I категории 
(централизованной бухгалтерии)

Приложение 3

Перечень лиц, имеющих право подписи документов

№
п/п Должность Наименование документов Примечание

1 Начальник Все документы -

2 Г лавный бухгалтер Все документы -



Г рафик документооборота

Приложение 4

Наименование документов Срок сдачи 

документов на 

обработку

Период учета 

информации

Ответственные лица 

за сдачу документов

Ответственные 

лица за прием 

документов

акты ликвидации ОС в течение 5 дней,

согласно

распоряжения

Бухгалтер и МОЛ Бухгалтер по 

работе с ОС

счета-фактуры, накладные от 

поставщиков

по мере получения, 

но не позднее 5 

числа, следующего за 

отчетным

С 1 по 30(31) число 

отчетного месяца

Бухгалтер, МОЛ Бухгалтерия

счета-фактуры, акты приемки 

выполненных работ по содержанию 

имущества, текущему ремонту, 

договора, сметы

до 5 числа 

следующего за 

отчетным

С 1 по 30(31) число 

отчетного месяца

Бухгалтер Бухгалтерия

Материальные отчеты прихода и 

расхода ТМЦ, акты на списание 

МЦ, акт о приеме материалов, акт о 

списании М3

до 3 числа 

следующего за 

отчетным

1 раз в месяц Бухгалтер Бухгалтер по учету 

материалов

Акты ввода в эксплуатацию ОС, 

акты о списании ОС, накладные на 

внутреннее перемещение ОС

до 1 числа 

следующего за 

отчетным

С 1 по 30(31) число 

отчетного месяца

Бухгалтер, МОЛ Бухгалтер по учету 

ОС

Инвентарные карточки до 1 числа 

следующего за 

отчетным

С 1 по 30(31) число 

отчетного месяца

Бухгалтер, МОЛ Бухгалтер по учету 

ОС

Доверенность на получение ТМЦ на 10 дней В течение 10 дней 

со дня получения 

доверенности

МОЛ Бухгалтер

Табель учета рабочего времени, 

договора подряда, распоряжения по 

начислению заработной платы, 

расчетно-платежная ведомость, 

платежная ведомость

до 10 и 20 числа Специалист по 

кадрам

Бухгалтер по 

расчетам 

заработной платы

Выписки с лицевого счета ежедневно до 1 числа Программист I 

категории

Главный бухгалтер

Авансовые отчеты не позднее 7 дней со 

дня получения 

денежных средств

Подотчетные лица Бухгалтер

Листок по временной 

нетрудоспособности

до 20 числа каждого 

месяца

Специалист по 

кадрам

Бухгалтер 

расчетной группы

Справки о доходах, задолженности 

по заработной плате

Бухгалтер расчетной 

группы

По требованию

Путевые листы В течение 3 дней 

после получения, 

ноне позднее 3 

числа, следующего за 

отчетным

Водитель Бухгалтер



Номера журналов операций 
по учету исполнения бюджетной сметы расходов

Приложение 5

Номер
журнала

Наименование журнала

1ф Журнал операций по счету «Касса фондовая»

2 Журнал операций с безналичными денежными средствами (лицевой 
счет 03)

3 Журнал операций расчетов с подотчетными лицами

4 Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками

6 Журнал операций расчетов по оплате труда

7 Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов

8 Журнал операций по прочим операциям



Рабочий план счетов
Приложение 6

Структура кода доходов по классификации доходов бюджета

Код
админис
тратора
доходов

Код вида доходов
Код подвида доходов 

бюджета
Код

КОСГУ

Наименование

групп
а

под
групп

а

стать
я

под-
стать

я

эле
мент

Разряд номера счета

(1-3) (4) (5-6) (7-8) (9-
П)

(12-13) (14-17) (18-20)

557 2 07 05 030 05 0000 150

Прочие 
безвозмездные 
поступления в 

бюджеты 
муниципальных 

районов

Структура кода расходов по классификации расходов бюджета
Код главного 

распорядителя 
бюджетных 

средств

Код раздела 
расходов 
бюджета

Код подраздела 
расходов бюджета

Код целевой статьи 
расходов бюджета

Код вида 
расходов 
бюджета

Код
КОСГ

У

Разряд номера счета

(1-3) (4-5) (6-7) (8-17) (18-20) (21-23)

557 08 04 5040080210 244 221

557 08 04 5040080210
ч

244 346

Структура финансового обеспечения (деятельности) 
(18-й разряд номера счета)

1 -  бюджетная деятельность;
3 -  средства во временном распоряжении.
____________________Структура аналитики операций в Рабочем плане счетов
Синтетический счет

Аналитический 
код по КОСГУ

Наименование счета

объекта
учета

групп
ы

вид
а

Разряд номера счета

(19-21) (22) (23) (24-26)

Основные средства -  недвижимое имущество учреждения

101 1 2 310 Увеличение стоимости нежилых помещений -  
недвижимого имущества учреждения

101 1 2 410 Уменьшение стоимости нежилых помещений -  
недвижимого имущества учреждения



Основные средства -  иное движимое имущество учреждения

101 3 6 310
Увеличение стоимости производственного и 

хозяйственного инвентаря -  иного движимого имущества
учреждения

101 3 6 410
Уменьшение стоимости производственного 

и хозяйственного инвентаря -  иного движимого 
имущества учреждения

Амортизация

104 1 2 410 Уменьшение за счет амортизации стоимости нежилых 
помещений -  недвижимого имущества учреждения

104 3 6 410
Уменьшение за счет амортизации стоимости 

производственного и хозяйственного инвентаря -  иного 
движимого имущества учреждения

Вложения в нефинансовые активы

106 3 1 310 Увеличение вложений в основные средства -  
иное движимое имущество учреждения

106 3 1 410 Уменьшение вложений в основные средства 
-  иное движимое имущество учреждения

Денежные средства

201 3 5 510 Поступления денежных документов

201 3 5 610 Выбытия денежных документов

Забалансовые счета

№
п/
п

Наименование счета
V

Номер
счета

1 Имущество, полученное в пользование 01

2 Материальные ценности, принятые на хранение 02

3 Бланки строгой отчетности 03

4 Задолженность неплатежеспособных дебиторов 04

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

6 Запасные части к транспортным средствам 09

7 Задолженность, невостребованная кредиторами 20

8 Основные средства стоимостью до 3000 руб. включительно в 
эксплуатации

21



Приложение 7

ПОРЯДОК И УСЛОВИЯ НАПРАВЛЕНИЯ 
РАБОТНИКОВ В СЛУЖЕБНУЮ КОМАНДИРОВКУ

1. Настоящим определяется порядок направления работников в служебную командировку (далее - 
командировка) на определенный срок для выполнения служебного задания как на территории 
Российской Федерации, так и на территориях иностранных государств и размеры возмещения 
расходов, связанных со служебными командировками.
2. Решение о направлении работников в командировку принимается начальником и оформляется 

приказом. В приказе о командировке указывается цель и сроки командировки.
3. Срок командировки работника определяется начальником с учетом объема, сложности и 

других особенностей служебного задания.
4. Днем выезда в командировку считается день отправления транспортного средства от 

места постоянной работы командированного, а днем прибытия из командировки - день прибытия 
транспортного средства в место постоянной работы.

При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем выезда в 
служебную командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее - последующие сутки.

Если место отправления транспортного средства находится за чертой населенного пункта, 
учитывается время, необходимое для проезда до места его отправления. Аналогично определяется 
день приезда работника на 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.

5. Направление работника в командировку оформляется первичными учетными 
документами в соответствии с установленными унифицированными формами первичной 
документации по учету труда и его оплаты.

6. При направлении работника в командировку ему гарантируются сохранение должности и 
денежного содержания, а также возмещаются:

а) расходы по проезду к месту командировки и обратно - к месту постоянной работы;
б) расходы по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник командирован 

в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах;
в) расходы по найму жилого помещения;
г) дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства 

(суточные).
7. Денежное содержание за период нахождения работника в командировке сохраняется за все 

дни по графику работы, установленному в месте постоянной работы работника.
8. При направлении работника в командировку на территорию иностранного государства ему 

дополнительно возмещаются:
а) расходы на оформление выездных документов;
б) обязательные консульские и аэродромные сборы;
в) сборы за право выезда или транзита автомобильного транспорта;
г) расходы на оформление обязательной медицинской страховки;
д) иные обязательные платежи и сборы.
9. В случае временной нетрудоспособности командированного работника, удостоверенной в 

установленном порядке, ему возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, 
когда командированный работник находится на стационарном лечении) и выплачиваются суточные 
в течение всего периода времени, пока он не имеет возможности по состоянию здоровья 
приступить к выполнению возложенного на него служебного задания или вернуться к постоянному 
месту жительства.

За период временной нетрудоспособности командированному работнику выплачивается 
пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской 
Федерации.

10. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства 
(суточные), выплачиваются работнику за каждый день нахождения в командировке, включая



выходные и праздничные дни, а также дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной 
остановки в пути, в размере 100 рублей за счет бюджета.

11. В случае командирования работника в такую местность, откуда он по условиям 
транспортного сообщения и характеру выполняемого служебного задания имеет возможность 
ежедневно возвращаться к постоянному месту жительства, суточные не выплачиваются.

Если командированный работник по окончании служебного дня по согласованию с 
начальником остается в месте командирования, то при предоставлении документов о найме жилого 
помещения эти расходы возмещаются ему в размерах, установленных настоящим Порядком и 
условиями.

Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения работника из места командирования 
к постоянному месту жительства в каждом конкретном случае решается начальником с учетом 
расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого служебного задания, а 
также необходимости создания работнику условий для отдыха.

12. Расходы по бронированию и найму жилого помещения возмещаются командированным 
работникам (кроме тех случаев, когда им предоставляется бесплатное жилое помещение) по 
фактическим затратам, в пределах утвержденных смет.

13. В случае вынужденной остановки в пути командированному работнику возмещаются 
расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, в 
размерах, установленных настоящими Порядком и условиями.

14. Предоставление командированным работникам услуг по найму жилого помещения 
осуществляется в соответствии с Правилами предоставления гостиничных услуг в Российской 
Федерации, утвержденными Правительством Российской Федерации.

15. Расходы по проезду работников к месту командирования и обратно - к месту постоянной 
работы (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, 
оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных 
принадлежностей), а также по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник 
командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах, воздушным, 
железнодорожным, водным и автомобильным транспортом, возмещаются по фактическим 
затратам, подтвержденным проездными документами, по следующим нормам:

воздушным транспортом - по тарифу экономического класса;
морским и речным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не выше 

стоимости проезда в четырехместной каюте с комплексным обслуживанием пассажиров;
железнодорожным транспортом - в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к вагону 

экономического класс, с четырехместными купе категории «К» или в вагоне категории «С» с 
местами для сидения;

автомобильным транспортом - в автотранспортном средстве общего пользования (кроме
такси).

16. При отсутствии проездных документов оплата не производится. Командированному 
работнику оплачиваются расходы по проезду до места отправления транспортного средства при 
наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы.

17. На работников, находящихся в командировке, распространяется режим рабочего времени 
тех организаций, в которые они командированы. В случае если режим рабочего времени в 
указанных организациях отличается от режима рабочего времени в месте постоянной работы 
работника, в сторону уменьшения дней отдыха, взамен дней отдыха, не использованных в период 
нахождения в служебной командировке, работнику предоставляются другие дни отдыха по 
возвращении из командировки.

Если работник специально командирован для работы в выходные дни или праздничные дни, 
компенсация за работу в эти дни производится в соответствии с законодательством Российской 
Федерации.

В случае если по приказу начальника работник выезжает в командировку в выходной день, 
по возвращении из командировки ему предоставляется другой день отдыха в установленном 
порядке.

18. При возвращении работника из командировки ему выдаются средства на оплату 
расходов по проезду, по найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с 
проживанием вне места постоянного жительства (суточные) по фактическим расходам.



19. По возвращении из командировки работник обязан отчитаться в течение трех рабочих
дней:

а) предоставить в централизованную бухгалтерию отчет об израсходованных в связи с 
командировкой суммах по установленной форме.

К авансовому отчету прилагаются:
документы о фактических расходах по проезду (включая страховой взнос на обязательное 

личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных 
документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей);

документы об иных связанных с командировкой расходах, произведенных по приказу 
директора.

20. Возмещение расходов в размерах, установленных настоящим Порядком, производится 
централизованной бухгалтерией в пределах ассигнований, выделенных из местного бюджета на 
служебные командировки.

Приложение 8

Г рафик проведения инвентаризации

№
п/п

Наименование объектов 
инвентаризации

Сроки проведения 
инвентаризации

Период проведения 
инвентаризации

1

Нефинансовые активы 
(основные средства, 
материальные запасы, 
нематериальные активы)

Ежегодно 
на 1 октября Год

2

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

Ежегодно 
на 1 декабря Год

3 Соблюдение порядка ведения 
кассовых операций

Ежемесячно
на последний день
месяца

Месяц

4 Обязательства (кредиторская задолженность):



-  с подотчетными лицами Ежегодно 
на 1 декабря

Год

-  с организациями и 
учреждениями

Ежегодно 
на 1 декабря Год

При необходимости в

5 Внезапные инвентаризации 
всех видов имущества -

соответствии
распоряжением
руководителя
учредителя

с

или

Приложение 9

Положение о внутреннем финансовом контроле
1. Общие положения.
1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с законодательством России (включая 

внутриведомственные нормативно-правовые акты) и уставом учреждения. Положение 
устанавливает единые цели, правила и принципы проведения внутреннего финансового контроля 
учреждения.
1.2. Внутренний финансовый контроль направлен на:
• создание системы соблюдения законодательства России в сфере финансовой деятельности;
• повышение качества составления и достоверности бюджетной отчетности и ведения 
бюджетного учета;
• повышение результативности использования бюджетных средств.
1.3. Внутренний контроль в учреждении могут осуществлять:
• созданная приказом директора комиссия;
• сторонние организации или внешние аудиторы, привлекаемые для целей проверки 
финансово-хозяйственной деятельности учреждения.
1.4. Целями внутреннего финансового контроля учреждения являются подтверждение 
достоверности бюджетного учета и отчетности учреждения и соблюдение действующего 
законодательства России, регулирующего порядок осуществления финансово-хозяйственной 
деятельности.
1.5. Основные задачи внутреннего контроля:
• установление соответствия проводимых финансовых операций в части финансово
хозяйственной деятельности и их отражение в бюджетном учете и отчетности требованиям 
законодательства;
• установление соответствия осуществляемых операций регламентам, полномочиям 
сотрудников;
• соблюдение установленных технологических процессов и операций при осуществлении 
деятельности;
• анализ системы внутреннего контроля учреждения, позволяющий выявить существенные 
аспекты, влияющие на ее эффективность.



1.6. Принципы внутреннего финансового контроля учреждения:
• принцип законности. Неуклонное и точное соблюдение всеми субъектами внутреннего 
контроля норм и правил, установленных законодательством России;
• принцип объективности. Внутренний контроль осуществляется с использованием 
фактических документальных данных в порядке, установленном законодательством России, путем 
применения методов, обеспечивающих получение полной и достоверной информации;
• принцип независимости. Субъекты внутреннего контроля при выполнении своих 
функциональных обязанностей независимы от объектов внутреннего контроля;
• принцип системности. Проведение контрольных мероприятий всех сторон деятельности 
объекта внутреннего контроля и его взаимосвязей в структуре управления;
• принцип ответственности. Каждый субъект внутреннего контроля за ненадлежащее 
выполнение контрольных функций несет ответственность в соответствии с 
законодательством России.
2. Система внутреннего контроля.
2.1. Система внутреннего контроля обеспечивает:
• точность и полноту документации бюджетного учета;
• соблюдение требований законодательства;
• своевременность подготовки достоверной бюджетной отчетности;
• предотвращение ошибок и искажений;
• исполнение распоряжений руководителя учреждения;
• сохранность имущества учреждения.
2.2. Система внутреннего контроля позволяет следить за эффективностью работы, отделов, 
добросовестностью выполнения сотрудниками возложенных на них должностных обязанностей.
3. Организация внутреннего финансового контроля.
3.1. Внутренний финансовый контроль в учреждении подразделяется на предварительный, 

текущий и последующий.
3.1.1. Предварительный контроль осуществляется до начала совершения хозяйственной операции. 
Позволяет определить, насколько целесообразной и правомерной будет та или иная операция.
Целью предварительного финансового контроля является предупреждение нарушений на стадии 
планирования расходов и заключения контрактов. Предварительный контроль осуществляют 
директор учреждения, главный бухгалтер.
Основными формами предварительного внутреннего финансового контроля являются:
• проверка финансово-плановых документов (расчетов потребности в денежных средствах, 
бюджетной сметы и др.) главным бухгалтером (бухгалтером), их визирование, согласование и 
урегулирование разногласий;
• проверка и визирование проектов контрактов (договоров) специалистами и главным 
бухгалтером (бухгалтером);
• предварительная экспертиза документов (решений), связанных с расходованием денежных и 
материальных средств, осуществляемая главным бухгалтером (бухгалтером), экспертами и другими 
уполномоченными должностными лицами.
3.1.2. Текущий контроль производится путем:
• проведения повседневного анализа соблюдения процедур исполнения бюджетной сметы;
• ведения бюджетного учета;
• осуществления мониторингов расходования целевых средств по назначению, оценки
эффективности и результативности их расходования.
Формами текущего внутреннего финансового контроля являются:
• проверка расходных денежных документов до их оплаты (расчетно-платежных ведомостей, 
платежных поручений, счетов и т. п.). Фактом контроля является разрешение документов к оплате;
• проверка у подотчетных лиц наличия полученных под отчет наличных денежных средств и 
(или) оправдательных документов;
• контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности;
• сверка аналитического учета с синтетическим (оборотная ведомость);
• проверка фактического наличия материальных средств.
Ведение текущего контроля осуществляется на постоянной основе специалистами бухгалтерии.



3.1.3. Последующий контроль проводится по итогам совершения хозяйственных операций. 
Осуществляется путем анализа и проверки бухгалтерской документации и отчетности, проведения 
инвентаризаций и иных необходимых процедур.
Целью последующего внутреннего финансового контроля является обнаружение фактов 
незаконного, нецелесообразного расходования денежных и материальных средств и вскрытие 
причин нарушений.
Формами последующего внутреннего финансового контроля являются:
• инвентаризация;
• внезапная проверка кассы;
• проверка поступления, наличия и использования денежных средств в учреждении;
• документальные проверки финансово-хозяйственной деятельности учреждения. 
Последующий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок. 
Плановые проверки проводятся с периодичностью, установленной графиком проведения 
внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности. Г рафик включает:
• объект проверки;
• период, за который проводится проверка;
• срок проведения проверки;
• ответственных исполнителей.
Объектами плановой проверки являются:
• соблюдение законодательства России, регулирующего порядок ведения бюджетного учета и
норм учетной политики;
• правильность и своевременность отражения всех хозяйственных операций в бюджетном 
учете;
• полнота и правильность документального оформления операций;
• своевременность и полнота проведения инвентаризаций;
• достоверность отчетности.
В ходе проведения внеплановой проверки осуществляется контроль по вопросам, в отношении 
которых есть информация о возможных нарушениях.
3.2. Лица, ответственные за проведение проверки, осуществляют анализ выявленных нарушений, 
определяют их причины и разрабатывают предложения для принятия мер по их устранению и 
недопущению в дальнейшем.
Результаты проведения предварительного и текущего контроля оформляются в виде протоколов 
проведения внутренней проверки. К ним могут прилагаться перечень мероприятий по устранению 
недостатков и нарушений, если таковые были выявлены, а также рекомендации по недопущению 
возможных ошибок.
3.3. Результаты проведения последующего контроля оформляются в виде акта. Акт проверки 
должен включать в себя следующие сведения:
• программа проверки (утверждается руководителем учреждения);
• характер и состояние систем бухгалтерского учета и отчетности,
• виды, методы и приемы, применяемые в процессе проведения контрольных мероприятий;
• анализ соблюдения законодательства России, регламентирующего порядок осуществления 
финансово-хозяйственной деятельности;
• выводы о результатах проведения контроля;
• описание принятых мер и перечень мероприятий по устранению недостатков и нарушений, 
выявленных в ходе последующего контроля, рекомендации по недопущению возможных ошибок. 
Работники учреждения, допустившие недостатки, искажения и нарушения, в письменной форме 
представляют руководителю учреждения объяснения по вопросам, относящимся к результатам 
проведения контроля.
3.4. По результатам проведения проверки главным бухгалтером учреждения (лицом, 
уполномоченным руководителем учреждения) разрабатывается план мероприятий по устранению 
выявленных недостатков и нарушений с указанием сроков и ответственных лиц, который 
утверждается руководителем учреждения. По истечении установленного срока главный бухгалтер 
незамедлительно информирует руководителя учреждения о выполнении мероприятий или их 
неисполнении с указанием причин.
4. Субъекты внутреннего контроля.



4.1. В систему субъектов внутреннего контроля входят:
• директор учреждения;
• комиссия по внутреннему контролю;
• руководители и работники учреждения на всех уровнях;
• сторонние организации или внешние аудиторы, привлекаемые для целей проверки
финансово-хозяйственной деятельности учреждения.
4.2. Разграничение полномочий и ответственности органов, задействованных в функционировании 
системы внутреннего контроля, определяется внутренними документами учреждения, а также 
организационно-распорядительными документами учреждения и должностными инструкциями 
работников.
5. Права комиссии по проведению внутренних проверок.
5.1. Для обеспечения эффективности внутреннего контроля комиссия по проведению внутренних 
проверок имеет право:
• проверять соответствие финансово-хозяйственных операций действующему 
законодательству;
• проверять правильность составления бухгалтерских документов и своевременного их 
отражения в учете;
• входить (с обязательным привлечением главного бухгалтера) в помещение проверяемого 
объекта, в помещения, используемые для хранения документов (архивы), ценностей;
• проверять все учетные бухгалтерские регистры;
• проверять планово-сметные документы;
• ознакомляться со всеми учредительными и распорядительными документами (приказами, 
распоряжениями, указаниями руководства учреждения), регулирующими финансово
хозяйственную деятельность;
• ознакомляться с перепиской учреждения с вышестоящими организациями, деловыми 
партнерами, другими юридическими, а также физическими лицами (жалобы и заявления);
• обследовать производственные и служебные помещения;
• проводить мероприятия научной организации труда (хронометраж, фотография рабочего
времени, метод моментальных фотографий и т. п.) с целью оценки напряженности норм времени и 
норм выработки;
• проверять состояние и сохранность товарно-материальных ценностей у материально 
ответственных и подотчетных лиц;
• проверять состояние, наличие и эффективность использования объектов основных средств;
• проверять правильность оформления бухгалтерских операций, а также правильность 
начислений и своевременность уплаты налогов в v бюджет и сборов в государственные 
внебюджетные фонды;
• на иные действия, обусловленные спецификой деятельности комиссии и иными факторами.
6. Ответственность.
6.1. Субъекты внутреннего контроля в рамках их компетенции и в соответствии со своими 
функциональными обязанностями несут ответственность за разработку, документирование, 
внедрение, мониторинг и развитие внутреннего контроля во вверенных им сферах деятельности.
6.2. Ответственность за организацию и функционирование системы внутреннего контроля 
возлагается на директора бухгалтерии.
6.3. Лица, допустившие недостатки, искажения и нарушения, несут дисциплинарную 
ответственность в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ.
7. Оценка состояния системы финансового контроля.
7.1. Оценка эффективности системы внутреннего контроля в учреждении осуществляется 
субъектами внутреннего контроля и рассматривается на специальных совещаниях, проводимых 
руководителем учреждения.
7.2. Непосредственная оценка адекватности, достаточности и эффективности системы внутреннего 
контроля, а также контроль за соблюдением процедур внутреннего контроля осуществляется 
комиссией по внутреннему контролю.
В рамках указанных полномочий комиссия по внутреннему контролю представляет руководителю 
учреждения результаты проверок эффективности действующих процедур внутреннего контроля и в



случае необходимости разработанные совместно с главным бухгалтером предложения по их 
совершенствованию.
8. Заключительные положения
8.1. Все изменения и дополнения к настоящему положению утверждаются директором учреждения.
8.2. Если в результате изменения действующего законодательства России отдельные статьи 
настоящего положения вступят с ним в противоречие, они утрачивают силу, преимущественную 
силу имеют положения действующего законодательства России.

График проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности
№ Объект проверки Срок

проведения
проверки

Период,
за
который
проводите
я
проверка

Ответственный
исполнитель

1 Соблюдение порядка ведения 
кассовых операций

1 раз в 
полгода

6 месяцев Главный бухгалтер

2 Проверка наличия актов сверки с 
поставщиками и подрядчиками

На 1 января Год Главный бухгалтер

3 Проверка правильности расчетов 
с Казначейством России, 
финансовыми, налоговыми 
органами, внебюджетными 
фондами, другими 
организациями

Ежегодно 
на 1 января

Год Главный бухгалтер

4 Инвентаризация нефинансовых 
активов

Ежегодно
на
1 декабря

Год Председатель
инвентаризационной
комиссии

5 Инвентаризация финансовых 
активов

Ежегодно 
на 1 января

Год Председатель
инвентаризационной
комиссии


