
Приложение к приказу № 143 от 29.12.2018 

Учетная политика муниципального автономного 
общеобразовательного учреждения «Гимназия № 2» для целей 

бухгалтерского учета 

Общие положения 
Нормативные документы 

Настоящая учетная политика предназначена для формирования полной и 
достоверной информации о финансовом, имущественном положении и финансовых 
результатах деятельности муниципального автономного общеобразовательного 
учреждения «Гимназия № 2» (далее - Учреждение): 

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

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

• Приказ Минфина России от 31.12.2016 N 256н "Об утверждении федерального 
стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 
"Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций 
государственного сектора" (далее - Приказ 256н); 

• Приказ Минфина России от 31.12.2016 N 257н "Об утверждении федерального 
стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 
"Основные средства" (далее - Приказ 257н); 

• Приказ Минфина России от 31.12.2016 N 258н "Об утверждении федерального 
стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 
"Аренда" (далее - Приказ 258н); 

• Приказ Минфина России от 31.12.2016 N 259н "Об утверждении федерального 
стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 
"Обесценение активов" (далее - Приказ 259н); 

• Приказ Минфина России от 31.12.2016 N 260н "Об утверждении федерального 
стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 
"Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности" (далее - Приказ 260н); 

• Приказ Минфина России от 30.12.2017 N 274н "Об утверждении федерального 
стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 
"Учетная политика, оценочные значения и ошибки" (далее - Приказ 274н); 

• Приказ Минфина России от 30.12.2017 N 275н "Об утверждении федерального 
стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 
"События после отчетной даты" (далее - Приказ 275н); 

• Приказ Минфина России от 30.12.2017 N 278н "Об утверждении федерального 
стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Отчет 
о движении денежных средств" (далее - Приказ 278н); 



• Приказ Минфина России от 27.02.2018 N 32н "Об утверждении федерального 
стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 
"Доходы" (далее - Приказ 32н); 

• Приказ Минфина России от 30.05.2018 N 122н "Об утверждении федерального 
стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 
"Влияние изменений курсов иностранных валют"; 

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

• Приказ Минфина России от 23.12.2010 N 183н "Об утверждении Плана счетов 
бухгалтерского учета автономных учреждений и Инструкции по его применению"; 

• 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" (далее - Приказ 52н); 

• Приказ Минфина РФ от 25 марта 2011г. № ЗЗн «Об утверждении Инструкции о 
порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской 
отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных 
учреждений»; 

• Приказ Минфина РФ от 28.07.2010 N 81н "О требованиях к плану финансово-
хозяйственной деятельности государственного (муниципального) учреждения"; 

• Приказ Минфина РФ от 13.06.1995 N 49 "Об утверждении Методических указаний 
по инвентаризации имущества и финансовых обязательств" (далее - Приказ 49); 

• 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" (далее - Указание 3210-У); 

• Учетная политика учредителя - Администрации города Красноярска (п. 7 Приказа 
274н); 

• Устав МАОУ Гимназия № 2 . 

Принципы ведения учета 

К бухгалтерскому учету принимаются первичные учетные документы, поступившие 
по результатам внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной жизни для 
регистрации содержащихся в них данных в регистрах бухгалтерского учета, из 
предположения надлежащего составления первичных учетных документов по 
совершенным фактам хозяйственной жизни лицами, ответственными за их оформление (п. 
3 Инструкции 157н). Внутренний контроль в соответствии с обозначенным принципом 
осуществляют: 



• На этапе составления первичного документа - Ответственный исполнитель, 
поименованный в Графике документооборота (Приложение 1 к настоящей 
Учетной политике) 
• На этапе регистрации первичного документа - соответствующий специалист 
бухгалтерской службы, ответственный за регистрацию документа и 
поименованный в Графике документооборота (Приложение 1 к настоящей 
Учетной политике) 

Принятая Учетная политика применяется последовательно от одного отчетного года 
к другому (п. 11 Приказа 274н). Изменения в Учетную политику принимаются приказом 
Руководителя Учреждения в одном из следующих случаев (п. 12 Приказа 274н): 

• при изменении требований, установленных законодательством РФ о бухгалтерском 
учете, федеральными или отраслевыми стандартами 

• при разработке или выборе нового способа ведения бухгалтерского учета, 
применение которого приводит к повышению качества информации об объекте 
бухгалтерского учета 

• в случае существенного изменения условий деятельности экономического субъекта 

Внесением изменений в учетную политику не считается (п. 14 Приказа 274н): 
• применение правила (способа) организации и ведения бухгалтерского учета для 

отражения фактов хозяйственной жизни, которые отличны по существу от фактов 
хозяйственной жизни, имевших место ранее; 

• утверждение нового правила (способа) организации и ведения бухгалтерского 
учета для отражения фактов хозяйственной жизни, которые возникли в 
деятельности субъекта учета впервые. 

Приведенные ситуации рассматриваются как дополнения в учетную политику и 
принимаются приказом Руководителя Учреждения. 

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

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

Раздел 1. Об организации учетного процесса 

1. Организация учетной работы 

Ответственность за организацию бухгалтерского учета в Учреждении несет 
Руководитель Учреждения (п. 1 ст. 7 Закона 402-ФЗ). Руководитель Учреждения: 

• несет ответственность за организацию бухгалтерского учета в Учреждении и 
соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций; 



• обеспечивает неукоснительное выполнение работниками требований главного 
бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций и 
представлению в бухгалтерию необходимых документов и сведений; 

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

При смене руководителя учреждения проводится инвентаризация. 
Ответственность за ведение бухгалтерского учета возлагается на Главного 

бухгалтера Учреждения (п. 3 ст. 7 Закона 402-ФЗ). Главный бухгалтер: 
• подчиняется непосредственно Руководителю Учреждения; 
• несет ответственность за формирование учетной политики, ведение 

бухгалтерского учета, своевременное представление полной и достоверной 
бухгалтерской отчетности (п. 8 Приказа 274н); 

• не несет ответственность за соответствие составленных другими лицами 
первичных учетных документов свершившимся фактам хозяйственной жизни 
(п. 24 Приказа 256н). 

При смене главного бухгалтера производится передача документов бухгалтерского 
учета по Акту приема-передачи дел с приложением Реестра сдачи документов (ф. 
0504043). 

В Учреждении создана единая бухгалтерская служба, бухгалтерия, возглавляемая 
Главным бухгалтером, осуществляющая ведение всех разделов бухгалтерского учета и 
хозяйственных операций. Работники бухгалтерии несут ответственность за состояние 
бухгалтерского учета и достоверность контролируемых ими показателей бухгалтерской 
отчетности. Деятельность работников бухгалтерии регламентируется их должностными 
инструкциями. 

2. Правила документооборота и технология обработки учетной 
информации 

Ведение бухгалтерского учета ведется автоматизированным способом с 
применением программы 1С Бухгалтерия государственного учреждения, 1С Зарплата и 
кадры образовательного учреждения. 

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

• система электронного документооборота с территориальным органом 
Федерального казначейства; 

• передача бухгалтерской отчетности Централизованной бухгалтерии; 
• передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в 

инспекцию Федеральной налоговой службы; 
• передача отчетности в отделение Пенсионного фонда; 
• передача отчетности в Фонд социального страхования; 
• размещение информации о деятельности учреждения на официальном 
сайтах bus.gov.ru, zakupki.gov.ru. 



В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и 
отчетности: 
• на сервере ежедневно производится сохранение резервных копий базы 1С 
Бухгалтерия государственного учреждения, еженедельно - 1С Зарплата и кадры 
образовательного учреждения; 
• хранение резервных и архивных копий осуществляется на сетевом хранилище в 
медиатеке, ответственность за обеспечение своевременного резервирования и 
безопасного хранения возлагается на оператора электронно-вычислительных машин; 
• 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»). 

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

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

30.03.2015 N52H. 
• При отсутствии установленных Приказом 52н форм, - формами документов, 

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

• По формам, разработанным учреждением самостоятельно, с учетом 
обязательных реквизитов, предусмотренных п. 25 Приказа 256н. Порядок 
применения таких форм утверждается в настоящей Учетной политике. 

Разработанные учреждением самостоятельно первичные документы оформлены 
Приложением № 2 к Учетной политике. 

В первичных учетных документах могут содержаться дополнительные реквизиты в 
целях получения дополнительной информации для бухгалтерского или налогового учета. 
Такие первичные документы регистрируются учреждением в Приложении № 2 к 
Учетной политике как самостоятельно разработанные. 

При поступлении документов на иностранном языке построчный перевод 
таких документов на русский язык осуществляется сотрудником 
учреждения. Переводы составляются на отдельном документе, заверяются подписью 
сотрудника, составившего перевод, и прикладываются к первичным документам. 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. 

Основание: пункт 31 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности». 
Периодичность и сроки составления форм первичных учетных документов и 

регистров Бухгалтерского учета, а также лица, ответственные за составление, 



регистрацию и хранение указанных документов (регистров) оформляется по 
утвержденному Графику документооборота (Приложение № 1 к Учетной политике). 

Своевременное и качественное оформление первичных учетных документов, 
передачу их в установленные сроки для отражения в бухгалтерском учете, а также 
достоверность содержащихся в них данных обеспечивают лица, ответственные за 
оформление факта хозяйственной жизни и подписавшие эти документы, поименованные в 
Графике документооборота (Приложение № 1 к Учетной политике). 

Перечень должностных лиц, имеющих право подписи первичных учетных 
документов, денежных и расчетных документов, финансовых обязательств приведен в 
Приложении № 3 к Учетной политике. 

Проверенные и принятые к учету первичные учетные документы систематизируются 
по датам совершения операции, датам принятия к учету первичного документа в 
хронологическом порядке и отражаются накопительным способом в регистрах 
бухгалтерского учета. 

Сформированные регистры сдаются главному бухгалтеру не позднее 3-го числа 
месяца, следующего за отчетным. 

Регистры бухгалтерского учета формируются в электронном виде без применения 
электронной подписи. Периодичность формирования регистров бухгалтерского учета на 
бумажных носителях установлена Приложением № 4 к Учетной политике. При 
необходимости формы регистров, которые не унифицированы, разрабатываются 
самостоятельно. 

Журналы операций подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, 
составившим журнал операций. 

3. Формирование рабочего Плана счетов 

Рабочий план счетов бухгалтерского учета - систематизированный перечень счетов 
бухгалтерского учета - формируется на основании Единого Плана счетов бухгалтерского 
учета. Рабочий план счетов бухгалтерского учета установлен Приложением № 5 к 
Учетной политике. 
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» 
0709 ... 

5-14 0000000000, либо целевые статьи 
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 
вложений 

4. Инвентаризация имущества и обязательств 

Инвентаризацию имущества и обязательств (в т. ч. числящихся на забалансовых 
счетах), а также финансовых результатов (в т. ч. расходов будущих периодов и резервов) 
проводит постоянно действующая инвентаризационная комиссия. В отдельных случаях 
(при смене материально ответственных лиц, выявлении фактов хищения, стихийных 
бедствиях) инвентаризацию может проводить специально созданная рабочая комиссия, 
состав которой утверждается отельным приказом руководителя. 

Основание: статья 11 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, раздел VIII СГС «Концептуальные основы 
бухучета и отчетности». 

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

Инвентаризации подлежит все имущество учреждения независимо от его 
местонахождения и все виды финансовых активов и обязательств учреждения. Также 
инвентаризации подлежит имущество, находящееся на ответственном хранении 
учреждения. 

Инвентаризацию имущества, переданного в аренду (безвозмездное пользование), 
проводит арендатор (ссудополучатель). 

Инвентаризация имущества производится по его местонахождению и в разрезе 
ответственных (материально ответственных) лиц, далее - ответственные лица. 

Приказы о проведении инвентаризации подлежат регистрации в журнале учета 
контроля за выполнением приказов (постановлений, распоряжений) о проведении 
инвентаризации - журнал ИНВ-23 (Постановление Госкомстата РФ от 18.08.1998 N 88). 

Особенности проведения инвентаризации перед годовой отчетностью 
Обязательная инвентаризация перед составлением годовой отчетности проводится с 

учетом следующих положений (п. 1.5 Приказа 49): 
• Перед составлением годовой отчетности инвентаризации подлежит все 

имущество и обязательства как на балансовых, так и на забалансовых счетах 
(п. 332 Инструкции 157н) 

• Инвентаризация имущества перед составлением годовой бухгалтерской 
отчетности начинается не ранее 1 октября отчетного года; результаты 
инвентаризации имущества, проведенной в четвертом квартале отчетного 
года по иным основаниям зачитываются в составе годовой инвентаризации 
имущества 

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

пять лет 



• Результаты инвентаризации по забалансовому счету 27 «Материальные 
ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)» 
оформляются Инвентаризационными описями (ф. 0504087), составляемыми 
по каждому сотруднику, выдавшему имущество в личное пользование 

• Результаты инвентаризации расходов будущих периодов оформляются 
Инвентаризационной описью по форме 0317012 (Акт инвентаризации 
расходов будущих периодов ИНВ-11) 

При проведении годовой инвентаризации инвентаризационная комиссия применяет 
положения Федерального стандарта «Обесценение активов»: 

• Выявляет внутренние и внешние признаки обесценения актива 
индивидуально (п. 6 Приказа 259н): 

о Для каждого актива, не генерирующего денежные потоки 
о Для каждого актива, генерирующего денежные потоки 
о Для единицы, генерирующей денежные потоки 

• Наличие внутренних или внешних признаков обесценения 
инвентаризационная комиссия обозначает в графе «Примечание» 
соответствующих инвентаризационных описей 

• Выявляет наличие внутренних или внешних признаков снижения убытка от 
обесценения активов (п. 18 Приказа 259н) - для активов, по которым в 
предыдущих отчетных периодах был признан убыток от обесценения 

• Наличие внутренних или внешних признаков восстановления убытка 
инвентаризационная комиссия обозначает в графе «Примечание» 
соответствующих инвентаризационных описей 

• Выносит рекомендации по необходимости оценки справедливой стоимости 
Комиссией по поступлению и выбытию активов для тех активов, по которым 
были обнаружены признаки обесценения или восстановления убытка от 
обесценения - в разделе «Заключение комиссии» соответствующих 
инвентаризационных описей 

Решение о признании убытка от обесценения актива принимается Комиссией по 
поступлению и выбытию активов с составлением Акта обесценения. Решение о признании 
убытка от обесценения активов, распоряжение которыми требует согласования с 
собственником и принимается только после получения такого согласования (п. 15 
Приказа 259н). 

При проведении годовой инвентаризации инвентаризационная комиссия оценивает 
степень вовлеченности объекта нефинансовых активов в хозяйственный оборот и 
выявляет признаки прекращения признания объектов бухгалтерского учета (п. 47 Приказа 
256н). В случае, если комиссия не уверена в будущем повышении (снижении) полезного 
потенциала либо увеличении (уменьшении) будущих экономических выгод по 
соответствующим инвентаризируемым объектам, выносится рекомендация для 
руководителя о прекращении признания объекта бухгалтерского учета - в разделе 
«Заключение комиссии» соответствующих инвентаризационных описей. 



При составлении Инвентаризационной описи (сличительной ведомости) по объектам 
нефинансовых активов (ф. 0504087) используются следующие коды: 

В графе 8 указывается информация о состоянии объекта имущества на дату 
инвентаризации с учетом оценки его технического состояния и (или) степени 

вовлеченности в хозяйственный оборот 
Код Описание кода 

Для объектов основных средств 
«Э» В эксплуатации 
«Р» Требуется ремонт 
«К» Находится на консервации 

«нв» Не введен в эксплуатацию 
«нт» Не соответствует требованиям эксплуатации 

Для объектов материальных запасов 
«3» В запасе для использования 
«X» В запасе на хранении 

«нк» Не надлежащего качества 
«п» Повреждены 
«ис» Истек срок хранения 

Для объектов незавершенного строительства 
«С» Строительство ведется 
«К» Стройка законсервирована 
«п» Строительство приостановлено без консервации 
«в» Передается в собственность другому субъекту учета 

В графе 9 указывается информация о возможных способах вовлечения объектов 
инвентаризации в хозяйственный оборот, использования в целях получения 

экономической выгоды (извлечения полезного потенциала) либо при отсутствии 
возможности - о способах выбытия объекта 

Для объектов основных средств 
«Э» Эксплуатация 
«В» Подлежит вводу в эксплуатацию 
«р» Планируется ремонт 
«к» Требуется консервация 
«м» Требуется модернизация, достройка, дооборудование 

объекта 
«с» Списание и утилизация (при необходимости) 

Для объектов материальных запасов 
«Э» Планируется использование в деятельности 
«X» Продолжение хранения объектов 
«с» Требуется списание 

Для объектов незавершенного строительства 
«С» Строительство продолжается 
«К» Требуется консервация 
«в» Передается в собственность другому субъекту учета 



Кроме случаев обязательного проведения инвентаризации (п 1.5, 1.6 Приказа 49), в 
учреждении проводится: 

• инвентаризация кассы (в том числе наличных денег и денежных документов) 
- не реже 1 раза в квартал; решением председателя инвентаризационной 
комиссии может быть проведена внезапная инвентаризация кассы. 

По результатам инвентаризации председатель инвентаризационной комиссии 
подготавливает руководителю учреждения предложения: 

• по отнесению недостач имущества, а также имущества, пришедшего в 
негодность, на счет виновных лиц либо их списанию (п. 51 Инструкции 157н); 

• по оприходованию излишков; 
• по урегулированию расхождений фактического наличия материальных 

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

• по списанию нереальной к взысканию дебиторской и невостребованной 
кредиторской задолженности - на основании проведенной инвентаризации 
расчетов с приложением: 

о Инвентаризационной описи расчетов с покупателями, поставщиками и 
прочими дебиторами, и кредиторами (ф. 0504089) или 

о Инвентаризационной описи расчетов по поступлениям (ф. 0504091) 

По результатам инвентаризации Руководитель Учреждения издает Приказ. 
Инвентаризационные разницы отражаются в бухгалтерском учете и бухгалтерской 
(финансовой) отчетности того месяца, в котором была закончена инвентаризация. 

Результаты инвентаризации, проведенной перед составлением годовой 
бухгалтерской (финансовой) отчетности, отражаются в годовой бухгалтерской 
(финансовой) отчетности. 

Результаты инвентаризации при реорганизации (ликвидации) отражаются 
бухгалтерской (финансовой) отчетности, представляемой на дату реорганизации 
(ликвидации). 

5. Порядок отражения событий после отчетной даты 

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

Датой подписания бухгалтерской отчетности считается фактическая дата ее 
подписания руководителем учреждения. В целях своевременного представления 
отчетности события после отчетной даты отражаются в учете не позднее, чем за 3 рабочих 
дня до даты представления отчетности, установленной Централизованной бухгалтерией 
Управления образования районной администрации. 



К событиям после отчетной даты относятся (п. 3 Приказа 275н): 
• События, которые подтверждают условия хозяйственной деятельности, 

существовавшие на отчетную дату (далее - корректирующие события) 
• События, которые свидетельствуют об условиях хозяйственной 
деятельности, возникших после отчетной даты 

К корректирующим событиям относятся: 
• выявление документально подтвержденных обстоятельств, указывающих на 

наличие у дебиторской задолженности признаков безнадежной к взысканию 
задолженности, в частности: 

о по причине смерти физического лица - должника; 
о в связи с признанием должника банкротом, если по состоянию на 

отчетную дату в отношении него уже осуществлялась процедура 
банкротства; 

о при ликвидации организации - должника в части его задолженности по 
платежам, не погашенным по причине недостаточности имущества или 
невозможности их погашения учредителями (участниками) указанной 
организации в порядке, установленном Законодательством РФ; 

о в связи с принятия судом акта, в соответствии с которым учреждение 
утрачивает возможность взыскания с должника задолженности в связи 
с истечением срока ее взыскания (срока исковой давности), в том числе 
в случае вынесения судом определения об отказе в восстановлении 
пропущенного срока подачи заявления в суд о взыскании 
задолженности; 

о при вынесении судебным приставом-исполнителем постановления об 
окончании исполнительного производства и о возвращении 
взыскателю исполнительного документа если с даты образования 
дебиторской задолженности прошло более пяти лет, в следующих 
случаях если размер задолженности не превышает размера требований 
к должнику для возбуждения производства по делу о банкротстве или 
в случае если судом возвращено заявление о признании плательщика 
платежей банкротом или прекращено производство по делу о 
банкротстве в связи с отсутствием средств, достаточных для 
возмещения судебных расходов 

• завершение после отчетной даты судебного производства, в результате 
которого подтверждается наличие (отсутствие) на отчетную дату 
обязательства, по которому ранее был определен резерв предстоящих 
расходов; 

• завершение после отчетной даты процесса оформления государственной 
регистрации права собственности (оперативного управления), который был 
инициирован в отчетном периоде; 

• получение от страховой организации документа, устанавливающего 
(уточняющего) размер страхового возмещения по страховому случаю, 
произошедшему в отчетном периоде; 



• получение информации, указывающей на обесценение активов на отчетную 
дату или на необходимость корректировки убытка от обесценения активов, 
признанного на отчетную дату; 

• изменение после отчетной даты кадастровых оценок нефинансовых активов; 
• обнаружение после отчетной даты, но до даты принятия (утверждения) 

отчетности субъекта отчетности, ошибки в данных бухгалтерского учета или 
отчетности (в том числе за предыдущие отчетные периоды) 

• завершение после отчетной даты процесса оформления изменений 
существенных условий сделки, который был инициирован в отчетном 
периоде; 

• определение после отчетной даты суммы активов и обязательств, 
возникающих при завершении текущего финансового года в соответствии с 
бюджетным законодательством РФ, распределением доходов (обязательств), 
установленным международными соглашениями. 

Существенное корректирующее событие после отчетной даты отражается в учете 
последним днем отчетного периода путем оформления дополнительной бухгалтерской 
записи, либо бухгалтерской записи, оформленной по способу "Красное сторно", и 
дополнительной бухгалтерской записи до отражения бухгалтерских записей по 
завершению финансового года. Кроме этого информация о таких событиях раскрывается в 
Пояснительной записке к отчетности. 

Решение о регистрации в бухгалтерской отчетности за отчетный год существенного 
корректирующего события принимает Главный бухгалтер Учреждения. Операция 
оформляется Бухгалтерской справкой (ф. 0504833). Поступление после отчетной даты 
первичных учетных документов, оформляющих факты хозяйственной жизни, возникшие в 
отчетном периоде, не является событием после отчетной даты. 

К некорректирующим событиям относятся: 
• принятие решения о реорганизации, ликвидации или изменении типа 

учреждения, о котором не было известно по состоянию на отчетную дату; 
• существенное поступление или выбытие активов, связанное с операциями, 

инициированными в отчетном периоде; 
• возникновение обстоятельств (в том числе чрезвычайных), в результате 

которых активы выбыли из владения, пользования и распоряжения 
учреждения вследствие их гибели или уничтожения, в том числе помимо воли 
владельца, а также вследствие невозможности установления их 
местонахождения; 

• публичные объявления об изменениях государственной политики, планов и 
намерений учредителя (собственника), реализация которых в ближайшем 
будущем существенно окажет влияние на деятельность учреждения; 

• изменение величины активов или обязательств, произошедшее в результате 
существенного изменения после отчетной даты курсов иностранных валют; 

• передача после отчетной даты на аутсорсинг всей или значительной части 
функций (полномочий), осуществляемых учреждением на отчетную дату; 

• принятие после отчетной даты решений о прощении долга по кредиту (займу, 
ссуде), возникшего до отчетной даты; 



• начало судебного производства, связанного исключительно с событиями, 
произошедшими после отчетной даты; 
• 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. 

Некорректирующее событие после отчетной даты отражается в бухгалтерском учете 
путем выполнения бухгалтерских записей в периоде, следующем за отчетным. 
Информация о таких событиях отражается в текстовой части Пояснительной записки к 
отчетности за отчетный период. Раскрытию при этом подлежат: 

• краткое описание (характеристика) таких событий; 
• оценка последствий их наступления в денежном выражении, а если такая 

оценка невозможна, факт и причины этого подлежат раскрытию в 
Пояснительной записке к отчетности. 

Квалифицирует событие как событие после отчетной даты главный бухгалтер на 
основе своего профессионального суждения. 

6. Внутренний финансовый контроль 

Внутренний финансовый контроль проводится Учреждением на основании 
Положения (Приложение № 6 к Учетной политике). 

Раздел 2. О способах ведения бухгалтерского учета 

Бухгалтерский учет ведется по первичным документам, которые проверены 
сотрудниками бухгалтерии в соответствии с Положением о внутреннем финансовом 
контроле (приложение 6). 
Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 23 СГС «Концептуальные основы 
бухучета и отчетности». 

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

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

1. Нефинансовые активы 

Нефинансовые активы в Учреждении для целей настоящего раздела - основные 
средства, нематериальные и непроизведенные активы, материальные запасы (включая 
готовую продукцию и товары для перепродажи). 



Объекты нефинансовых активов принимаются к бухгалтерскому учету по их 
первоначальной стоимости. Первоначальной стоимостью объектов, полученных в 
результате обменных операций признается: 

• В случае приобретения за счет средств бюджета, субсидий, а также целевых 
средств, выделенных на приобретение таких объектов - сумма фактических 
вложений в приобретение, сооружение и изготовление объектов 
нефинансовых активов, с учетом сумм НДС 

• В случае приобретения за счет собственных доходов — сумма фактических 
вложений в приобретение, сооружение и изготовление объектов 
нефинансовых активов и: 

о при условии использования в деятельности, облагаемой НДС, - за 
вычетом сумм НДС (если иное не предусмотрено налоговым 
законодательством РФ) 

о при условии использования в деятельности, не облагаемой НДС, - с 
учетом сумм НДС 

о при условии одновременного использования в деятельности, как 
облагаемой, так и не облагаемой НДС - с учетом части НДС, 
определяемой пропорцией согласно п. 4.1 статьи 170 НК РФ и с учетом 
положений Письма Минфина РФ от 24 апреля 2015 г. N 03-07-11/23524 

К необменным операциям относится приобретение основных средств по незначимым 
ценам по отношению к рыночной цене обменной операции с подобными активами (п. 7 
Приказа 257н). Существенной скидкой для применения настоящего положения считается 
скидка от рыночной цены более 60%. Первоначальной стоимостью основного средства в 
таком случае принимается его справедливая стоимость, определенная на дату принятия к 
учету по методу рыночных цен. 

В учреждении формируется постоянно действующая Комиссия по поступлению и 
выбытию активов (Приложение № 7 к Учетной политике). 

В случаях, когда требуется принятие к бухгалтерскому учету объектов 
нефинансовых активов по оценочной стоимости или по справедливой стоимости, она 
определяется решением Комиссии по поступлению и выбытию активов на дату принятия 
к бухгалтерскому учету. 

Принятие к учету объектов основных средств, нематериальных, непроизведенных 
активов, материальных запасов, в отношении которых установлен срок эксплуатации, а 
также выбытие основных средств, нематериальных, непроизведенных активов, 
материальных запасов, в отношении которых установлен срок эксплуатации, (в том числе 
в результате принятия решения об их списании) осуществляется на основании решения 
постоянно действующей Комиссии по поступлению и выбытию активов (п. 34 
Инструкции 157н). 

2. Основные средства 

Единицей бухгалтерского учета основных средств является инвентарный объект. 
Инвентарным объектом является: 

• объект имущества со всеми приспособлениями и принадлежностями 



• отдельный конструктивно обособленный предмет, предназначенный для 
выполнения определенных самостоятельных функций 
• обособленный комплекс конструктивно-сочлененных предметов, 
представляющих собой единое целое и предназначенных для выполнения 
определенной работы 

В качестве одного инвентарного объекта учитывается компьютеры в комплекте: 
монитор, системный блок, мышь, клавиатура. В случае если мониторы являются 
самостоятельными устройствами вывода информации (информационные панели), они 
учитываются как самостоятельные инвентарные объекты основных средств. Решение о 
выделении таких объектов в качестве самостоятельных объектов основных средств 
принимается Комиссией по поступлению и выбытию активов при принятии к учету. 

При признании объекта основных средств Комиссией по поступлению и выбытию 
активов определяется состав инвентарного объекта с учетом следующих положений: 

• Однородные объекты основных средств (приобретенные у одного поставщика 
по одной стоимости в рамках одного договора или контракта) стоимостью до 
10 ООО рублей (библиотечные фонды, периферийные устройства и 
компьютерное оборудование, мебель, используемая в течение одного и того 
же периода времени (столы, стулья, шкафы, иная мебель, используемая для 
обстановки одного помещения и т.д.), объединяются в один инвентарный 
объект, признаваемый для целей бухгалтерского учета комплексом объектов 
основных средств. Учет данных объектов ведется в одной Инвентарной 
карточке группового учета нефинансовых активов (ф. 0504032) 

• Единицей учета основных средств может признаваться часть объекта 
имущества, в отношении которой самостоятельно можно определить период 
поступления будущих экономических выгод, полезного потенциала, либо 
часть имущества, имеющая отличный от остальных частей срок полезного 
использования, и стоимость которой составляет значительную (более 30%) 
величину от общей стоимости объекта имущества (далее - структурная часть 
объекта основных средств). Решение о целесообразности выделения таких 
частей принимает Комиссия по поступлению и выбытию активов. 

При принятии к учету Комиссия по поступлению и выбытию активов определяет 
составные части объекта основных средств. Сведения о составе регистрируются при 
заполнении Раздела 5 Инвентарной карточки (ф. 0504031). В Инвентарной карточке (ф. 
0504031), при этом, Комиссия определяет основной объект, а также важнейшие 
пристройки, приспособления и принадлежности, относящиеся к основному объекту. 

При принятии к учету Комиссия по поступлению и выбытию активов относит объект 
основных средств к одной из следующих групп (п. 5 Приказа 259н): 

• Активы, не генерирующие денежные потоки (Активы нГДП) 
• Активы, генерирующие денежные потоки (Активы ГДП) 
• Единица, генерирующая денежные потоки (Единица ГДП) 

После принятия к учету основные средства могут быть реклассифицированы в иную 
группу по решению Комиссии по поступлению и выбытию активов. 

Инвентарный номер, присвоенный объекту основных средств, сохраняется за ним на 
весь период нахождения в организации. Изменение порядка формирования инвентарных 



номеров в организации не является основанием для присвоения основным средствам, 
принятым к учету в прошлые годы, инвентарных номеров в соответствии с новым 
порядком. При получении основных средств, эксплуатировавшихся в иных организациях, 
инвентарные номера, присвоенные прежними балансодержателями, не сохраняются. 
Инвентарные номера выбывших с балансового учета инвентарных объектов основных 
средств вновь принятым к учету объектам не присваиваются. 

Инвентарный номер основного средства состоит из 15 знаков и формируется по 
следующим правилам: 

- в первых пяти знаках указывается синтетический счет объекта учета, в 
последующих знаках указывается порядковый номер основного средства в рамках 
соответствующей аналитической группы. 

Обособленным частям сложного инвентарного объекта или комплекса основных 
средств присваивается инвентарный номер единицы учета (инвентарного объекта), 
дополненный цифровым индексом. 

Для формирования инвентарного номера неотделимых улучшений в объект 
операционной аренды используются реквизиты (номер и дата) договора аренды с целыо 
идентификации каждого инвентарного объекта с соответствующим правом пользования 
активом. 

Регистрация инвентарных номеров основных средств ведется в Журнале регистрации 
инвентарных номеров. Ответственный за присвоение и регистрацию инвентарных 
номеров вновь поступающим объектам основных - ведущий бухгалтер. 

В связи с особенностями эксплуатации (п. 46 Инструкции 157н) инвентарные номера 
не проставляются на следующие объекты движимого имущества: 

• Театральные декорации 
• Театральные костюмы 
• Детские игрушки 

Инвентарным объектам движимого имущества стоимостью до 10.000 рублей 
включительно в целях их аналитического учета присваивается уникальный порядковый 
номер. Шифровка порядковых номеров -101300000000000. 

Отдельные элементы единых функционирующих систем подлежат учету в составе 
основных средств согласно решению комиссии по поступлению и выбытию активов. 

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

Принятие к бухгалтерскому учету объектов основных средств оформляется 
решением Комиссии по поступлению и выбытию активов - Актом о приеме-передаче 
объектов нефинансовых активов (ф. 0504101). В случае невозможности получения 
информации об объекте основных средств у передающей стороны, а также в случае 
одностороннего принятия к учету, Акт (ф. 0504031) составляется и заполняется только со 
стороны Учреждения. 

Выдача в пользование основных средств сотрудникам, не являющимся материально-
ответственными лицами, оформляется как выдача имущества в личное пользование и 
отражается на Забалансовом счете 27 на основании служебных записок. Документом 



аналитического учета по указанным объектам основных средств является Карточка 
(книга) учета выдачи имущества в пользование (ф. 0504206), которая ведется 
материально-ответственными лицами, выдающими основные средства сотрудникам в 
личное пользование. 

Амортизация на объекты основных средств начисляется линейным методом. В 
случаях, когда установлены одинаковые сроки полезного использования и метод расчета 
амортизации всех структурных частей единого объекта основных средств, учреждение 
объединяет такие части для определения суммы амортизации . 

При переоценке объекта основных средств накопленная амортизация на дату 
переоценки пересчитывается пропорционально изменению первоначальной стоимости 
объекта таким образом, чтобы его остаточная стоимость после переоценки равнялась его 
переоцененной стоимости. При этом балансовая стоимость и накопленная амортизация 
увеличиваются (умножаются) на одинаковый коэффициент таким образом, чтобы при их 
суммировании получить переоцененную стоимость на дату проведения переоценки, (п. 40 
СГС «Основные средства»). 

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

Затраты на модернизацию, дооборудование, реконструкцию, в том числе с 
элементами реставрации, объектов основных средств относятся на увеличение балансовой 
стоимости этих основных средств после окончания предусмотренных договором (сметой) 
объемов работ, если по результатам проведенных работ улучшились (повысились) 
первоначально принятые нормативные показатели функционирования объектов основных 
средств. При этом стоимость объекта основных средств уменьшается на стоимость 
изымаемых (замещаемых) частей (узлов, деталей), если она существенна. Существенной 
признается стоимость 3000 рублей. 

Пригодные для дальнейшего использования узлы (детали), замененные в ходе 
модернизации, дооборудования, реконструкции или ремонта объектов основных средств, 
подлежат оприходованию и включению в состав материальных запасов по справедливой 
стоимости. 

Результаты ремонта или реконструкции (модернизации) принимаются решением 
Комиссии по поступлению и выбытию активов. Документом, отражающим результат 
проведенного ремонта или модернизации, является Акт о приеме-сдаче 
отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных 
средств (ф. 0504103). Сведения из указанного Акта заносятся в Инвентарную карточку 
основного средства. В случае невозможности оформления Акта (ф. 0504103) в 
двухстороннем порядке или при отказе в заполнении Акта (ф. 0504103) исполнителем 
ремонтных работ (работ по модернизации, достройке, дооборудованию), Акт составляется 
и заполняется только со стороны Учреждения. 

В случае если по результатам ремонта заменяется структурная часть объекта 
основных средств, производится частичное списание основного средства с последующей 
его доукомплектацией (п. 27 Приказа 257н). Данное правило применяется к следующим 
группам: 

• машины и оборудование; 
• транспортные средства. 

Если на структурную часть, включаемую в объект основных средств, Комиссия по 
поступлению и выбытию активов может самостоятельно определить срок полезного 



использования, такая структурная часть признается отдельным инвентарным объектом (п. 
7 Приказа 257н). 

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

Переоценка основных средств при отчуждении не в пользу организаций 
государственного сектора осуществляется методом увеличения (умножения) балансовой 
стоимости и накопленной амортизации на одинаковый коэффициент таким образом, 
чтобы при их суммировании получить переоцененную стоимость на дату проведения 
переоценки (п. 41 Приказ 257н). При отсутствии остаточной стоимости, переоценка 
производится в следующем порядке: накопленная амортизация, исчисленная на дату 
переоценки, вычитается из балансовой стоимости объекта основных средств, после чего 
остаточная стоимость пересчитывается до переоцененной стоимости актива. 

Консервация объекта основных средств (расконсервация) оформляется на основании 
приказа руководителя первичным учетным документом - Актом о консервации 
(расконсервации) объектов основных средств. 

Выбытие основных средств оформляется Актами на списание Комиссией по 
поступлению и выбытию активов. Разборка и демонтаж основных средств до утверждения 
соответствующих актов не допускается. Списанные объекты основных средств (а также 
их части), утратившие способность приносить экономические выгоды (полезный 
потенциал), не пригодные для дальнейшего использования или продажи подлежат 
отражению на забалансовом счете 02 «Материальные ценности, принятые на хранение» до 
момента их утилизации (уничтожения) или до выявления новой целевой функции: 

• по остаточной стоимости основного средства - при ее наличии; 
• в условной оценке 1 рубль за 1 объект - при ее отсутствии (100% начислении 

амортизации). 
В случае если распоряжение имуществом требует согласования с собственником, с 

момента выявления утраты способности основного средства приносить учреждению 
экономические выгоды (полезный потенциал), и до получения согласования, основное 
средство учитывается на забалансовом счете 02 (Письма Минфина от 21 сентября 2018 г. 
N 02-07-10/67934, от 21 сентября 2018 г. N 02-07-10/67931, от 20 сентября 2018 г. N 02-07-
08/67685). Реализация мероприятий, предусмотренных Актом о списании до получения 
согласования при этом не производится. 

В случае, когда при рассмотрении решения комиссии учреждения по поступлению и 
выбытию активов о списании имущества в отношении объекта, который для учреждения 
не является активом, собственником (уполномоченным им государственным органом) 
принято решение, определяющее дальнейшее функциональное назначение такого объекта 
как актива (принято решение по передаче объекта в целях эксплуатации иным 
учреждением), такой объект подлежит восстановлению на балансовом учете. 

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



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

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

3. Учет основных средств, вовлеченных в арендные отношения 

Для целей ведения учета и раскрытия информации в отчетности объектами учета 
аренды, в соответствии с Приказом 258н не являются: 

• Объекты, полученные/переданные в рамках оказания услуг с заключением 
договора услуг в соответствии со ст. 779 ГК РФ (Письмо Минфина России от 
19 апреля 2018 г. N 02-07-05/26416) 

• Земельные участки по соглашениям об установлении сервитута (п. 2 Приказа 
258н) 

• Объекты по договорам социального найма (п. 2 Приказа 258н) 
• Находящиеся в пользовании учреждения материальные объекты 

нефинансовых активов, предоставленные балансодержателем при 
выполнении возложенных на него функций по организационно-техническому 
обеспечению иных учреждений (органов власти), созданных собственником 
имущества, и осуществлению содержания государственного 
(муниципального) имущества (п. 32 Инструкции 157н, Письмо Минфина 
России от 13.12.2017 N 02-07-07/83464) 

• Имущество, случае если передача его в безвозмездное пользование является 
неотъемлемым условием соблюдения требований законодательства (Письма 
Минфина России от 31 августа 2018 г. N 02-07-10/62448, от 19 сентября 2018 
г. N 02-07-10/67168, от 27 сентября 2018 г. N 02-07-10/69410) 

• Объекты при наличии распорядительных документов о передаче их 
пользователю (арендатору) в целях использования им указанного имущества 
в рамках выполнения функций (полномочий), без возложения на 
пользователя (арендатора) имущества обязанности по его содержанию, и 
(или) при наличии организационно-распорядительных документов у 
арендодателя указанного имущества, возлагающих на него функции по 
содержанию такого имущества, в бухгалтерском учете пользователя 
(арендатора) (Письмо Минфина России от 13 июня 2018 г. N 02-07-10/40429) 

• Объекты, полученные по распоряжению собственника из имущества казны в 
безвозмездное пользование (Письмо Минфина России от 14 сентября 2018 г. 
N02-07-10/66285) 

• Иные объекты, полученные/переданные в пользование, в случае если 
экономическая сущность хозяйственных операций, возникающих в рамках 
вышеуказанных отношений, не связана с предоставлением имущества для 
целей извлечения выгод (доходов) от его использования и/или не влечет 



несения расходов (Письма Минфина России от 14 сентября 2018 г. N 02-07-
10/66285, от 19 сентября 2018 г. N 02-07-10/67168) 

При возникновении перечисленных объектов они отражаются: 
• В учете получателя - на забалансовом счете 01 по стоимости, указанной 

передающей стороной в передаточных документах 
• В учете передающей стороны - на балансовых счетах 10100 и одновременно 

на забалансовом счете 25 (26) по их балансовой стоимости (части балансовой 
стоимости - при передаче в пользование части объекта) 

Договоры безвозмездного пользования, заключенные в соответствии со ст. 610 ГК 
РФ на неопределенный срок, считаются договорами операционной аренды, заключенными 
на остаток срока планирования финансово-хозяйственной деятельности с момента 
заключения такого договора. 

4. Нематериальные активы 

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

Документы аналитического учета, принятия к учету и списания нематериальных 
активов аналогичны таковым для основных средств. 

Документы, отражающие возникновение и наличие исключительных прав 
учреждения на объекты нематериальных активов, определены Приложением № 8 к 
настоящей Учетной политике. 

Каждому инвентарному объекту нематериальных активов присваивается уникальный 
инвентарный номер. Кодирование инвентарных номеров нематериальных активов 
установлено - 000000000000000. 

Нематериальные активы, по которым невозможно надежно определить срок 
полезного использования, считать нематериальными активами с неопределенным сроком 
полезного использования. По указанным нематериальным активам в целях определения 
амортизационных отчислений срок полезного использования устанавливается из расчета 
десяти лет. 

5. Материально-производственные запасы 

К материальным запасам относятся предметы, используемые в деятельности 
учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их 
стоимости (п. 99 Инструкции 157н). Окончательное решение о сроке полезного 
использования объекта имущества при его принятии к учету принимает Комиссия по 
поступлению и выбытию активов. 

Кроме этого к материальным запасам Учреждение относит: 



• канцтовары и канцелярские принадлежности, включая папки для бумаг, 
дыроколы, степлеры, ножницы; 

• дискеты, CD-диски, ФЛЭШ-накопители и карты памяти. 
С целью аналитического учета материальных запасов устанавливаются следующие 

учетные единицы (п. 101 Инструкции 157н): 
• для спецодежды - комплект (спецовка, штаны, ботинки, защитные перчатки, 

куртка); 
• для медикаментов - одна упаковка (одна ампула); 
• для продуктов питания — один килограмм. 

Материальные запасы принимаются к учету при приобретении - на основании 
документов поставщика (Товарные накладные). 

При наличии количественного и (или) качественного расхождения, а также 
несоответствия ассортимента принимаемых материальных ценностей сопроводительным 
документам поставщика при покупке, Комиссия учреждения по поступлению и выбытию 
активов составляет Акт приемки материалов (ф. 0504220). Кроме этого Акт приемки 
материалов (ф. 0504220) применяется Учреждением в случае бездокументального 
принятия к учету материальных запасов. 

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

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

При определении стоимости материальных запасов, приобретенных в рамках 
централизованного снабжения, не учитываются затраты по заготовке и доставке 
материальных ценностей до центральных складов и (или) грузополучателей. 

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

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

Списание (отпуск) материальных запасов производится по стоимости каждой 
единицы. 

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

выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210) в момент 
выдачи их в отдел по нормам, установленным Приказом Руководителя 



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

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

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

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

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

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

6. Учет товаров и готовой продукции 

В составе материальных запасов обособленно учитываются товары - материальные 
ценности, приобретенные Учреждением для продажи. На соответствующем счете 2 10538 
000 «Товары - иное движимое имущество учреждения» учитываются: 

• товары на складе (наличие и движение товарных запасов, находящихся в 
кладовых Учреждения, оказывающих услуги в розничной торговле), 

• товары в розничной торговле (экспедиция), 

Тара под товаром и порожняя учитывается на отдельном счете аналитики, открытом 
к счету 2 10536 000. 

Оприходование поступающих в кладовую товаров и тары осуществляется по 
стоимости их приобретения с одновременным начислением торговой наценки. В кладовой 
(товары на складах) ведется аналитический учет товаров по наименованию, количеству и 
сумме. 

Поступление товара в розничную торговлю учитывается по учетным ценам кладовой 
с учетом наценки, предусмотренной приказом Руководителя Учреждения и НДС в размере 
18% и 10% (в зависимости от группы товара). 

Отпуск товара со склада производится на основании Требования-накладной (ф. 
0504204). 

Учет торговой надбавки (наценки) осуществляется на счете 2 10539 000 «Наценка на 
товары - иное движимое имущество учреждения». 

Сумма наценки на остаток непроданных товаров и торговая наценка по 
реализованным товарам в Учреждении определяется по среднему проценту, исчисленному 



исходя из отношения суммы наценок (надбавок) на остаток товара на начало месяца и 
оборота по кредиту счета 2 10539 ООО «Наценка на товары - иное движимое имущество 
учреждения» к сумме проданных за месяц товаров (по продажным ценам) и остаток 
товара на конец месяца (по продажным ценам). 

При реализации товаров продавцами еженедельно составляется и представляется в 
бухгалтерию отчет по форме N ТОРГ-29. Списание реализованных товаров оформляется 
Накладной на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону (ф. 0504205) 

Учет готовой продукции ведется на счете 2 10537 000 «Готовая продукция - иное 
движимое имущество учреждения» по фактической себестоимости. Плановая 
себестоимость в учреждении не применяется, так как она совпадает с фактической 
себестоимостью, сформированной на дебете счета 2 10960 000 «Себестоимость готовой 
продукции, работ, услуг». 

7. Затраты на изготовление готовой продукции, выполнение работ, 
оказание услуг 

При калькулировании фактической себестоимости услуги, работы, а также готовой 
продукции применяется Положение о калькулировании, установленное Приложением № 
9 к Учетной политике. Приложение составляется отдельно для видов финансового 
обеспечения: 

«2» приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения) 
«4» субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания 

8. Денежные средства учреждения 

Безналичные денежные средства отражаются на лицевых счетах, открытых 
Учреждению, на основании выписок. 

Кассовая книга ведется в ручным способом в бумажной форме (п. 4.7 Указания 3210-

п 
Ответственность за сохранность ценностей, находящихся в кассе Учреждения, несет 

бухгалтер, назначаемым приказом руководителя учреждения. Бухгалтер в обязательном 
порядке фиксирует любой приход и расход наличных денежных средств в кассовой книге 
строго в день составления документа. 

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

Лимит кассы устанавливается Приказом Руководителя (п. 2 Указания 3210-У). 
Прием в кассу наличных денежных средств от физических лиц производится по 

бланкам строгой отчетности (Квитанции ф. 0504510) и Приходным кассовым ордерам (ф. 
0310001). 

Выдача денег из кассы происходит по расходным кассовым ордерам, по платежным 
ведомостям, заявлениям на выдачу денег и другим документам. Документы на выдачу 
денежных средств подписывают Директор Учреждения и главный бухгалтер. 

Непрерывный внутренний контроль за осуществлением кассовых операций 
осуществляется путем: 



проведения инвентаризации кассы, осуществляемой инвентаризационной 
комиссией в установленных случаях (в том числе ежегодная инвентаризация, 
инвентаризация при смене кассира); 

- проведения внезапных ревизий кассы. 
Внезапные ревизии кассы проводятся не реже, чем один раз в 1 раз в квартал. 

Состав комиссии для проведения ревизии кассы утверждается отдельным приказом. 
Справка о фактическом наличии денежных средств, хранящихся в кассе (с 

покупюрной разбивкой), является дополнительным инструментом внутреннего контроля 
за фактическим наличием денежных средств в кассе. 

Справка составляется кассиром: 
- в конце каждого дня, за который осуществлялось движение наличных денежных 

средств в кассе; 
- при проведении инвентаризаций и внезапных ревизий кассы. 
Оформленные справки подшиваются кассиром в отдельное Дело (папку). 
Списание недостач наличных денежных средств (денежных документов), 

выявленных при проведении инвентаризации (внезапной ревизии) кассы, а также 
исправление ошибок в части применения вида финансового обеспечения и 
аналитического кода выплаты (поступления), допущенных при осуществлении операций с 
наличными деньгами, отражается в учете на основании Бухгалтерской справки 
(ф.0504833), заверенной подписями кассира и главного бухгалтера. 

Операции отражаются на счете 201 23 в том случае, когда средства не поступили в 
казначейскую систему (на счет 401 16), в том числе при передаче денежных средств из 
кассы инкассаторам для последующего внесения на счет учреждения, при внесении 
наличных средств с использованием банковских карт через банкомат (пункт выдачи 
наличных денежных средств, электронный терминал или другое техническое средство), 
поступление оплаты от клиентов через платежный терминал. 

9. Денежные документы 

В составе денежных документов учитываются (п. 169 Инструкции 157н): 

• Почтовые марки и маркированные конверты 
• Талоны на бензин 
• Оплаченные путевки в санатории 
• Проездные билеты на метро и наземные маршрутные виды транспорта 

Стоимость приобретенных электронных билетов учитывается также на счете 201 35 
"Денежные документы". 

Денежные документы хранятся в кассе учреждения. Прием в кассу и выдача из кассы 
таких документов оформляются Приходными кассовыми ордерами (ф. 0310001) и 
Расходными кассовыми ордерами (ф. 0310002) с оформлением на них записи "Фондовый". 

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



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

10.Расчеты с дебиторами 

На счете 0 20500 ООО «Расчеты по доходам» учитываются начисленные учреждением 
в момент возникновения требований к их плательщикам: 

• Согласно заключенным договорам 
• По соглашениям 
• При выполнении возложенных согласно законодательству РФ функций. 

Доходы от субсидии на финансовое обеспечение выполнения государственного 
(муниципального) задания начисляются на основании Графика выделения субсидии к 
Соглашению о выделении субсидии вне зависимости от дня фактического поступления 
денег (Письмо Минфина России от 01.04.2016 N 02-06-07/19436). 

Доходы от штрафов, пеней, неустоек, возмещения ущерба признаются в 
бухгалтерском учете на дату возникновения требования к плательщику штрафов, пеней, 
неустоек, возмещения ущерба (п. 34 Приказа 32н): 

• при вступлении в силу вынесенного постановления (решения) по делу об 
административном правонарушении; 

• при предъявлении плательщику документа, устанавливающего право 
требования по уплате предусмотренных контрактом (договором, 
соглашением) неустоек (штрафов, пеней). 

Начисление учреждением ожидаемых доходов от выставленных претензий к 
поставщику услуг за нарушения условий государственного контракта, оспариваемых 
исполнителями (в связи с чем сумму поступлений невозможно надежно оценить), 
осуществляется по дебету счета 2 20941 560 и кредиту счета 2 40140 141. По факту 
определения решением суда размера возмещения поставщиком штрафных санкций за 
нарушение условий контрактов (договоров) в бухгалтерском учете признаются доходы 
текущего отчетного периода (дебет счета 2 40140 141 и кредит счета 2 40110 141) (Письмо 
Минфина России от 3 сентября 2018 г. N 02-05-11/62851) 

Начисление доходов в виде добровольных пожертвований производится на 
основании поступления денег на лицевой счет. 

Возмещение в натуральной форме ущерба, причиненного нефинансовым или 
финансовым активам, отражается по тому же коду вида финансового обеспечения 
(деятельности), по которому осуществлялся их учет. 

11.Расчеты но выданным авансам 

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

В случае неисполнения договора (контракта) поставщиком сумма перечисленных 
контрагенту авансовых платежей и не возвращенных до конца отчетного финансового 
года подлежит начислению в сумме требований по компенсации расходов учреждения 



получателями авансовых платежей по дебету счета 0 20930 ООО «Расчеты по компенсации 
затрат» на основании предъявления письменной Претензии и требования о возврате 
аванса на условиях государственного (муниципального) контракта в адрес поставщика 
(исполнителя) (п. 109 Инструкции 174н, Письмо Минфина России N 02-02-04/67438, 
Казначейства России N 42-7.4-05/5.1-805 от 25.12.2014). 

12.Расчеты с подотчетными лицами 

Перечень лиц, имеющих право получать под отчет денежные средства и денежные 
документы, устанавливается Приказом Руководителя. 

Максимальная сумма, подлежащая выдаче под отчет, составляет 20 000 рублей. 
Максимальный срок выдачи подотчетной суммы устанавливается 10 дней. 
При расчете наличными по одной сделке между юридическими лицами Учреждение 

учитывает максимальный размер, установленный Банком России - 100.000 рублей. 
Расчеты с подотчетными лицами осуществляются через кассу учреждения, а также с 

использованием банковских карт ("зарплатных" и (или) оформляемых через органы 
казначейства). Для осуществления расчетов по командировочным расходам используются 
"зарплатные" банковские карты сотрудников. Денежные средства на административно-
хозяйственные расходы предоставляются путем перечисления на банковские карты, 
оформляемые в органах казначейства. Через кассу подотчетные суммы выдаются только 
сотрудникам, не имеющим соответствующих банковских карт. 

При выдаче под отчет денежных средств (денежных документов) в Расходном 
кассовом ордере приводится ссылка на соответствующее Заявление. Само Заявление 
приобщается к Отчету кассира. 

В случае перечисления денежных средств под отчет на банковскую карту сотрудник 
должен быть под расписку уведомлен о сумме аванса, назначении и сроках расходования 
перечисленных денежных средств (форма Уведомления приведена в Приложении № 1). 

Если подотчетная сумма перечислена на банковскую карту без письменного 
уведомления сотрудника, ответственность за расходование указанных средств и 
своевременное предоставление отчета несут сотрудники, санкционировавшие 
перечисление. До представления Заявления на получение денежных средств под отчет на 
утверждение руководителю оно предоставляется в бухгалтерию, который указывает 
информацию о наличии (отсутствии) у сотрудника задолженности по ранее выданным 
авансам и срокам предоставления отчета по ним, расшифровку запрошенных сумм по 
соответствующим кодам бюджетной классификации, а также информацию о 
несоответствии заявления каким-либо положениям приказа об учетной политике. 
Информация, указанная в Заявлении сотрудником бухгалтерии заверяется подписью 
выбор главного бухгалтера. 

Если в Заявлении не указан предельный срок их расходования (использования), 
денежные средства или денежные документы должны быть израсходованы 
(использованы) подотчетным лицом в день получения. 

Сотрудник обязан представить Авансовый отчет (ф. 0504505) не позднее: 
- трех рабочих дней после дня истечения срока, на который выданы денежные 

средства (денежные документы) под отчет; 
- дня выхода на работу. 



В конце финансового года срок, на который денежные средства выдаются под отчет, 
устанавливается таким образом, чтобы обязанность по представлению авансового отчета 
возникла не позднее 10 декабря текущего года. 

Независимо от срока, на который выдан аванс, подотчетному лицу надлежит 
представить авансовый отчет и сдать неиспользованный остаток аванса при убытии в 
отпуск, командировку (за исключением тех случаев, когда аванс представляется на 
осуществление расходов в отпуске, командировке). В случае заболевания подотчетного 
лица представление авансового отчета и сдача неиспользованного остатка аванса 
осуществляется этим лицом в порядке, согласованном с руководителем организации. 

При сдаче надлежаще оформленного и утвержденного авансового отчета бухгалтер 
выдает подотчетному лицу расписку о количестве полученных отчетных документов. 
Проверенный бухгалтерией авансовый отчет утверждается руководителем учреждения. 
После этого утвержденный авансовый отчет принимается к учету. Проверка авансового 
отчета бухгалтерией и утверждение его руководителем осуществляются в течение 5 дней 
рабочих дней со дня представления его бухгалтерию Учреждения. 

Окончательный расчет по авансовому отчету (погашение задолженности 
подотчетным лицом или организацией) осуществляется не позднее количество 3 рабочих 
дней со дня предоставления авансового отчета. 

Если сотрудник не отчитался за полученные под отчет денежные средства в 
установленные сроки, сумма задолженности удерживается из доходов этого сотрудника в 
порядке, предусмотренном действующим законодательством. 

Не допускается расходование денежных средств, полученных под отчет, на цели, не 
предусмотренные утвержденным в установленном порядке Заявлением. 

Если согласно представленному авансовому отчету такие расходы осуществлялись, 
по решению руководителя этот авансовый отчет может быть не принят к учету, а 
соответствующие денежные средства подлежат возврату. 

Не допускаются перерасходы по авансовому отчету в сумме более цифрами и 3000 
(трех тысяч) рублей (с учетом выданного аванса), если иное не предусмотрено при выдаче 
аванса. При нарушении данного требования руководителем может быть принято решение 
об утверждении отчета только с учетом разрешенной суммы перерасхода. 

Для получения денежных средств под отчет работник оформляет письменное 
Заявление (форма 2-3, разработана Учреждением самостоятельно) с указанием суммы 
аванса, назначения аванса, расчета (обоснования) размера аванса и срока, на который он 
выдается. 

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

В исключительных случаях, когда работник учреждения с разрешения руководителя 
произвел оплату расходов за счет собственных средств, производится возмещение этих 
расходов. Возмещение расходов производится по Авансовому отчету работника об 
израсходованных средствах, утвержденному руководителем учреждения, с приложением 
подтверждающих документов и Заявления на возмещение понесенных расходов (форма 2-
9, разработана Учреждением самостоятельно). 

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



Порядок направления сотрудников в служебные командировки и возмещения 
командировочных расходов установлен Положением о командировках (Приложение № 
10 к Учетной политике). 

Если при увольнении (или смерти) работника учреждение своевременно не 
произвело с ним расчет по подотчетным суммам до конца отчетного года, сумма 
дебиторской задолженности, «Расчеты по компенсации затрат». Задолженность по 
подотчетным лицам, несвоевременно вернувшим подотчетные суммы (остаток 
подотчетных сумм) с которыми осуществляется претензионная работа, отраженная на 
счете 0 20800 ООО переносится в дебет счета 0 20930 000. 

13.Расчеты с персоналом по оплате груда 

Оплата труда работников гимназии осуществляется в соответствии с Положением об 
оплате труда работников гимназии. 

Расчеты с работниками по оплате труда и прочим выплатам осуществляются через 
личные банковские карты работников. Перечисление сумм заработной платы, прочих 
выплат на банковские карты работников отражается проводкой Дт 0 30211 830 Кт 0 20111 
610 (Письмо Минфина РФ от 8 июля 2015 г. N 02-07-07/39464). 

Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) ведется по отклонениям 
от нормального использования рабочего времени (Приказ 52н). Расширено применение 
буквенного кода «Г» - «Выполнение государственных обязанностей» - для случаев 
выполнения сотрудниками общественных обязанностей (регистрация дней сдачи крови, 
дней, когда сотрудник отсутствовал по вызову в военкомат на военные сборы, для участия 
в проведении ГИА-9 и 11 кл. в форме ЕГЭ, по вызову в суд и другие госорганы в качестве 
свидетеля). 

В случае привлечения работников Учреждения к мероприятиям по созданию 
основных средств или материальных запасов суммы начисленной им заработной платы 
вместо отнесения на текущие затраты подлежат включению в первоначальную стоимость 
данных активов. 

При этом рабочее время указанных работников, затраченное ими на создание 
основных средств или нематериальных активов, оформляется заказами-нарядами и не 
отражается в табелях учета рабочего времени. При невозможности точно определить 
количество рабочего времени, затраченного на создание основных средств или 
нематериальных активов, вся сумма начисленной заработной платы относится на 
текущие расходы. 

Аналитический учет расчетов по оплате труда и стипендиям ведется в Журнале 
операций расчетов по оплате труда видам персонала (п. 257 Инструкции 157н). 

14.Расчеты по обязательствам учреждения 

Операции по уплате НДС и налога на прибыль организаций отражаются по статье 
131 «Доходы от оказания платных услуг (работ)» КОСГУ (Приказ 65н). 

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. В аналогичном порядке производится зачет 
обязательств из величины перечисленного Учреждению обеспечения. 

15.Порядок списания задолженностей 

Кредиторская задолженность, по которой истек срок исковой давности, и 
дебиторская задолженность по доходам, нереальная ко взысканию, определяются в 
бухгалтерском учете по результатам проведенной в учреждении инвентаризации 
обязательств. Нереальными ко взысканию признаются: 

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

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

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

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

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

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

Списание задолженности нереальной к взысканию оформляется Решением Комиссии 
по поступлению и выбытию активов по Приказу Руководителя Учреждения. 

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

Задолженность признается сомнительной при условии, что должник нарушил сроки 
исполнения обязательства, и наличии одного из следующих обстоятельств: 

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

- значительные финансовые затруднения должника, ставшие известными из СМИ 
или других источников; 

- возбуждение процедуры банкротства в отношении должника. 
Не признается сомнительной: 

- обязательства должников, просрочка исполнения которых не превышает 30 дней; 
- задолженность заказчиков по договорам оказания услуг или выполнения работ, по 

которым срок действия договора еще не истек. 
5. С целью квалификации задолженности сомнительной каждый долг индивидуально 

оценивается на предмет наличия обстоятельств, приведенных выше. 

16.Отдельные виды доходов и расходов 



Доходы от предоставления права пользования активом (арендная плата) 
признаются доходами текущего финансового года с одновременным уменьшением 
предстоящих доходов равномерно (ежемесячно) на протяжении срока пользования 
объектом учета аренды. 

Основание: пункт 25 СГС «Аренда», подпункт «а» пункта 55 СГС «Доходы». 

Доходы от оказания платных услуг по долгосрочным договорам (абонементам) 
признаются в учете в составе доходов будущих периодов в сумме, единовременно 
полученной за предстоящие услуги. Доходы будущих периодов признаются в текущих 
доходах равномерно в последний день каждого месяца в разрезе каждого договора 
(абонемента). 

Основание: пункт 301 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, подпункт «а» пункта 55 СГС 
«Доходы». 

Доходы от оказания платных услуг по долгосрочным договорам (абонементам) 
признаются в учете в составе доходов будущих периодов в сумме, единовременно 
полученной за предстоящие услуги. Доходы будущих периодов признаются в текущих 
доходах равномерно в последний день каждого месяца в разрезе каждого договора 
(абонемента). Основание для бухгалтерской записи - бухгалтерская справка (ф. 0504833). 

К доходам будущих периодов Учреждения, учитываемых на счете 0 40140 000 
относятся: 

• доходы по арендным платежам 
• доходы по соглашениям о предоставлении субсидии 

Расходы признаются в том отчетном периоде, к которому они относятся, независимо 
от времени фактической выплаты денежных средств в соответствии с утвержденным 
Планом финансово-хозяйственной деятельности Учреждения. 

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

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

• расходы на приобретение лицензионного компьютерного программного 
обеспечения, которые относятся на расходы в течение периода, указанного в 
пользовательской лицензии 

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

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

По 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. 

17.Резервы учреждения 



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

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

• - 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. 

При расчете резерва Учреждение пользуется положениями Письма Минфина РФ от 
20.05.2015 N 02-07-07/28998. Расчет резерва на отпуска делается Главным бухгалтером по 
состоянию на 31 декабря отчетного года исходя из планируемого количества дней отпуска 
работников учреждения в соответствующем году согласно сведениям отдела кадров 
учреждения и средней заработной платы по отдельным категориям сотрудников (группам 
персонала) с учетом источников финансирования. 

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

^.Санкционирование расходов 

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

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

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

19. Учет расчетов по налогам и взносам 

Любые пени, штрафы и иные санкции, перечисляемые в бюджеты, в том числе по 
страховым взносам, учитываются на счете 303 05 "Расчеты по прочим платежам в 
бюджет". 

Суммы НДС, предъявленные учреждению контрагентами, подлежат учету на счете 
210 12 "Расчеты по НДС по приобретенным материальным ценностям, работам, услугам" 
в том случае, если в соответствии с положениями налогового законодательства они 
должны быть приняты к налоговому вычету (полностью или частично). Суммы НДС, 
начисляемые и уплачиваемые учреждением в качестве налогового агента, также 
отражаются на счете 210 12. Для обеспечения раздельного учета сумм НДС, принимаемых 
к вычету в полном объеме или частично, применяются дополнительные аналитические 
счета к счету 210 12. 



Если согласно нормам НК РФ сумма НДС, предъявленная учреждению контрагентом 
(уплаченная в качестве налогового агента), не может быть принята к налоговому вычету, 
она подлежит: 

- учету при формировании первоначальной (фактической) стоимости объекта 
нефинансовых активов и списанию в дебет счетов 106 00 "Вложения в нефинансовые 
активы", 105 00 "Материальные запасы"; 

- списанию в дебет счетов 401 20 "Расходы текущего финансового года", 109 00 
"Затраты на изготовление готовой продукции, выполнение работ, услуг" (при оплате 
работ или услуг). 

Восстановление сумм НДС, принятых ранее к вычету в установленном порядке, 
отражается по дебету счета 0 210 12 000 "Расчеты по НДС по приобретенным 
материальным ценностям, работам, услугам" и кредиту счета 0 303 04 000 "Расчеты по 
налогу на добавленную стоимость". 

Начисление налогов (авансовых платежей по налогам) за налоговый (отчетный) 
период отражается в учете последним днем налогового (отчетного) периода. 

20. Применение отдельных видов забалансовых счетов 

Учет на забалансовых счетах ведется по простой системе. 

На счете 01 «Имущество, полученное в пользование» подлежит учету: 

• Программное обеспечение, приобретаемое по пользовательской лицензии -
по цене приобретения (общей стоимости по договору за весь срок 
пользования), а при невозможности ее определения исходя из условий 
договора - в условной оценке один рубль за один объект 

• Находящиеся в пользовании материальные объекты, предоставленные 
балансодержателем при выполнении возложенных на него функций по 
организационно-техническому обеспечению учреждений — по стоимости, 
указанной в передаточных документах, а при ее отсутствии - в условной 
оценке один рубль за один объект 

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

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

• Имущество, в отношении которого принято решение о списании, до момента 
его демонтажа (утилизации, уничтожения) или выявления иной целевой 
функции - в условной оценке один рубль за один объект, а при наличии 
остаточной стоимости - по остаточной стоимости 

На счете 03 «Бланки строгой отчетности» подлежат учету: 
• Бланки трудовых книжек 
• Бланки аттестатов об образовании 
• Квитанции (ф. 0504510) 



Бланки трудовых книжек учитываются по цене приобретения. Иные бланки строгой 
отчетности отражаются на забалансовом счете с детализацией по местам использования 
или хранения в условной оценке - один рубль за один бланк. 

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

Для отражения показателей в Отчете об исполнении учреждением плана его 
финансово-хозяйственной деятельности (ф. 0503737) забалансовые счета 17 и 18 
открываются в разрезе КОСГУ к следующим балансовым счетам: 0 20111 000, 0 20123 
000, 0 20127 000, 0 20134 000, 0 21003 000. 

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

Для целей составления отчетности, задолженность невостребованная кредиторами на 
счете 20 группируется в следующем порядке: 

• задолженность по крупным сделкам; 
• задолженность по сделкам с заинтересованностью; 

• задолженность по прочим сделкам. 
Списание задолженности осуществляется на основании решения 

инвентаризационной комиссии учреждения. 
На счете 21 «Основные средства в эксплуатации» учитываются находящиеся в 

эксплуатации объекты основных средств стоимостью до 10.000 руб. включительно, за 
исключением объектов библиотечного фонда и объектов недвижимого имущества. 

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

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

На счете 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование 
работникам (сотрудникам)» учитываются объекты, списанные с балансового счета 0 
10500 000 в момент выдачи в личное пользование. 

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

• Спецодежда (кроме одежды, выдаваемой на нужды отдела) 
• Накопители ФЛЭШ-памяти 
• Основные средства, выдаваемые в личное пользование сотрудникам по 

служебным запискам, подписанным руководителем Учреждения 
Нормы выдачи спецодежды устанавливаются Приказом Руководителя в 

соответствии с действующим Законодательством. 



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

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

21. Бухгалтерская (финансовая) отчетность 

1. Величина денежных средств определяется прямым методом и рассчитывается как 
разница между всеми денежными притоками учреждения от всех видов 
деятельности и их оттоками. Классификация денежных потоков производится в 
соответствии с пунктом 7 СГС "Отчет о движении денежных средств" по 
правилам, установленным в пунктах 8-10 СГС "Отчет о движении денежных 
средств". 

2. Бухгалтерская отчетность формируется с помощью программных средств, 
распечатывается и хранится в бумажном виде у главного бухгалтера. 

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

1. При смене руководителя или главного бухгалтера учреждения (далее -
увольняемые лица) они обязаны в рамках передачи дел заместителю, новому 
должностному лицу, иному уполномоченному должностному лицу учреждения (далее -
уполномоченное лицо) передать документы бухгалтерского учета, а также печати и 
штампы, хранящиеся в бухгалтерии. 

2. Передача бухгалтерских документов и печатей проводится на основании приказа 
руководителя учреждения или Главного управления образования, осуществляющего 
функции и полномочия учредителя (далее - учредитель). 

3. Передача документов бухгалтерского учета, 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 (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.; 
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; 
но 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. 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. 

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

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



Приложение № 1 
К Учетной политике МАОУ Гимназия № 2 

График документооборота 

Наименование Создание документа Регистрация в учете Хранение документа 
документа К-во Ответственный за Ответственный Срок передачи Кто Срок Ответственный Место Срок 

экземпляров выписку исполнитель на 
регистрацию 

исполняет исполнения за хранение хранения хранения* 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
Акт о приеме- 1 экз. Бухгалтер по Комиссия по По мере Бухгалтер по По мере Главный Бухгалтерия 
передаче объектов основным средствам поступлению и поступления основным поступления бухгалтер 
нефинансовых выбытию средствам 
активов (ф. 0504101) активов 
Приходный ордер на 1 экз. Бухгалтер по Зам. директора По мере Бухгалтер по По мере Главный Бухгалтерия 
приемку основным средствам по АХЧ поступления основным поступления бухгалтер 
материальных средствам 
ценностей 
(нефинансовых 
активов) (0504207) 
Инвентарная 1 экз. Бухгалтер по Бухгалтерия При принятии Бухгалтер по По мере Главный Бухгалтерия 
карточка учета основным средствам объекта к основным поступления бухгалтер 
основных средств (ф. учету, по мере средствам 
0504031) внесения 

изменений 
и при выбытии. 
При отсутствии 
указанных 
событий -
ежегодно, на 
последний 
рабочий день 
года, со 
сведениями о 
начисленной 
амортизации; 

Инвентарная 1 экз. Бухгалтер по Бухгалтерия При принятии Бухгалтер по По мере Главный Бухгалтерия 
карточка группового основным средствам объекта к основным поступления бухгалтер 
учета основных учету, по мере средствам 
средств(0504032) внесения 

изменений 
и при выбытии. 
При отсутствии 
указанных 
событий -



указанных 
событий -
ежегодно, на 
последний 
рабочий день 
года, со 
сведениями о 
начисленной 
амортизации; 

Акт о приеме-сдаче 
отремонтированных, 
реконструированных 
и модернизированных 
объектов основных 
средств (0504103) 

1 экз. Бухгалтер по 
основным средствам 

Комиссия по 
поступлению и 
выбытию 
активов 

По мере 
выполнения 
ремонта 

Бухгалтер по 
основным 
средствам 

По мере 
поступления 

Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Накладная на 
внутреннее 
перемещение 
объектов 
нефинансовых 
активов(0504102) 

1 экз. МОЛ МОЛ По мере 
поступления 

Бухгалтер по 
основным 
средствам 

По мерс 
поступления 

Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Акт о списании 
объектов 
нефинансовых 
активов (кроме 
транспортных 
средств) (0504104) 

2 экз. Бухгалтер по 
основным средствам 

Комиссия по 
поступлению и 
выбытию 
активов 

По мере 
списания и 
согласования с 
Учредителем 
(по особо 
ценному 
имуществу) 

Бухгалтер по 
основным 
средствам 

По мере 
списания и 
согласования с 
Учредителем 
(по особо 
ценному 
имуществу) 

Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Акт о списании 
мягкого и 
хозяйственного 
инвентаря(0504143) 

2 экз. Бухгалтер по 
основным средствам 

Комиссия по 
поступлению и 
выбытию 
активов 

По мерс 
списания и 
согласования с 
Учредителем 
(по особо 
ценному 
имуществу) 

Бухгалтер по 
основным 
средствам 

По мере 
списания и 
согласования с 
Учредителем 
(по особо 
ценному 
имуществу) 

Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Акт о списании 
исключенных 
объектов 
библиотечного фонда 
(0504144) 

2 экз. Бухгалтер по 
основным средствам 

Комиссия по 
поступлению и 
выбытию 
активов 

По мере 
списания и 
согласования с 
Учредителем 
(по особо 
ценному 
имуществу) 

Бухгалтер по 
основным 
средствам 

По мере 
списания и 
согласования с 
Учредителем 
(по особо 
ценному 
имуществу) 

Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Опись инвентарных 
карточек по учету 
основных средств 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежегодно, в 
последний день 
года 

Бухгалтерия Ежемесячно Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 



nnvinrTh 
лишм 

[ экз. бухгалтерия бухгалтерия ежемесячно бухгалтерия Ежемесячно Главный 
бухгалтер 

Главный 

Бухгалтерия 

Бухгалтерия 
4035) 

~ щионная 2 экз. Комиссия по 
поступлению 
выбытию активов 

Бухгалтерия По мере 
проведения 
инвентаризации 

Бухгалтерия 
проведения 
инвентаризации. 

бухгалтер 

>41IX Л 
гк СМ-7Л 1 экз. Бухгалтер Зам. директора 

по АХЧ 
В момент 
получения 

Бухгалтерия Установленные 
приказом сроки 

и 

fMX 

1 экз. Бухгалтерия Комиссия по 
поступлению и 
выбытию 

По мере приема 
ценностей 

Бухгалтерия По мере приема 
ценностей 

Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 
(0504220) 

^ ^ прлер на 

1ЫХ 

т и к 
)504207) 

2 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия По мере 
поступления 

Ежедневно 

Бухгалтерия 

Бухгалтерия 

По мере 
поступления 

Ежедневно 

бухгалтер 

Главный Бухгалтерия 

(0504204) 
на отпуск 

ьных 

2 экз. 

2 экз. 

Зам. директора по 
АХЧ 
Зам. директора по 
АХЧ 

по АХЧ 
Зам. директора 
по АХЧ 

По мере выдачи Бухгалтерия Ежедневно 
бухгалтер 
Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Бухгалтерия 
1М1470М 
ь выдачи 

"Я нужны 

2 экз. Зам. директора по 
АХЧ 

Зам. директора 
по АХЧ 

По мере выдачи Бухгалтерия Ежемесячно 
бухгалтер 

_ _ г я (0504210) 
1сании 

0504230) 

1 экз. Комиссия по 
поступлению и 
выбытию активов 

Комиссия по 
поступлению и 
выбытию 

Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

ш-мнии 
И 
Чинного 

(0504143). 

1 экз. Комиссия по 
поступлению и 
выбытию активов 

Комиссия по 
поступлению и 
выбытию 

| активов 

Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 
бухгалтер 



Зам. директора по 
АХЧ 

Зам. директора 
по АХЧ 

По мере выдачи Бухгалтерия По мере Зам. директора 
по АХЧ 

Склад 

Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Комиссия по 
поступлению и 
выбытию активов 

Бухгалтерия По мере 
проведения 
инвентаризации 

Бухгалтерия По мере 
проведения 
инвентаризации 

Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Бухгалтерия Комиссия по 
поступлению и 
выбытию 
активов 

По мере приема 
ценностей 

Бухгалтерия По мере приема 
ценностей 

Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Бухгалтерия Бухгалтерия По мере 
поступления 

Бухгалтерия По мере 
поступления 

Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Зам. директора по 
АХЧ 

Зам. директора 
по АХЧ 

Ежедневно Бухгалтерия Ежедневно Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Зам. директора по 
АХЧ 

Зам. директора 
по АХЧ 

Ежедневно Бухгалтерия Ежедневно Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Бухгалтер Бухгалтер Ежедневно Бухгалтерия Ежедневно Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Бухгалтер Бухгалтер Ежедневно Бухгалтерия Ежедневно Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 



Карточка учета 
материальных 
ценностей (0504043) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Заявка на кассовый 
расход (0531801) 

1 экз. Бухгалтер Бухгалтер По мере оплаты Бухгалтер По мере оплаты Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Заявка на кассовый 
расход (сокращенная) 
(0531851) 

1 экз. Бухгалтер Бухгалтер По мере оплаты Бухгалтер По мере оплаты Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Заявка на получение 
наличных денег 
(0531802) 

1 экз. Бухгалтер Бухгалтер По мере 
получения 
наличных денег 

Бухгалтер По мере 
получения 
наличных денег 

Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Заявка на получение 
наличных денежных 
средств, 
перечисляемых на 
карту (0531844) 

1 экз. Бухгалтер Бухгалтер По мере 
перечисления 
наличных денег 

Бухгалтер По мере 
перечисления 
наличных денег 

Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Платежное поручение 
(0401060) 

1 экз. Бухгалтер Бухгалтер По мере оплаты Бухгалтер Одновременно с 
Заявкой на 
кассовый 
расход 

Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Объявление на взнос 
наличными (0402001) 

2 экз. Бухгалтер Бухгалтер При инкассации 
денег 

Бухгалтер При инкассации 
денег 

Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Журнал операций с 
безналичными 
денежными 
средствами (0504071) 

1 экз. Бухгалтер Бухгалтер Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Инвентаризационная 
опись остатков на 
счетах учета 
денежных средств 
(0504082) 

2 экз. Инвентаризационная 
комиссия 

Бухгалтерия По мере 
проведения 
инвентаризации 

Бухгалтерия По мере 
проведения 
инвентаризации. 

Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Приходный кассовый 
ордер (0310001) 

1 экз. Бухгалтер Бухгалтер По мере приема 
денег 

Гл. 
бухгалтер 

В конце 
рабочего дня 

Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Расходный кассовый 
ордер (ф. 0310002) 

1 экз. Бухгалтер Бухгалтер По мере 
выписки 

Бухгалтер Ежедневно Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Отчет кассира (ф. 
0504514) 

2 экз. Бухгалтер Бухгалтер По мере 
выписки 

Бухгалтер Ежедневно Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Журнал регистрации 
приходных и 
расходных кассовых 
ордеров (03 1003) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Ведомость на выдачу 
денег из кассы 
подотчетным лицам 

1 экз. Бухгалтер Бухгалтер По мере 
выписки 

Бухгалтер Ежедневно Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 



(0504501) 
Препроводительная 
ведомость к сумке с 
денежной выручкой 
(0402006) 

3 экз. Бухгалтер Бухгалтер По мере сдачи 
денежных 
средств в банк 

Бухгалтер К отчету в день 
сдачи денежных 
средств в банк 

Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Квитанция (0504510) 1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежедневно Бухгалтерия Ежедневно Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Кассовая книга 
(0504514) 

1 экз. Бухгалтер Бухгалтер Ежедневно Бухгалтер Ежедневно Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Акт о списании 
бланков строгой 
отчетности (0504816) 

1 экз. Бухгалтер Бухгалтер По мере 
выписки 

Бухгалтер Ежемесячно Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Книга учета бланков 
строгой отчетности 
(0504045) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Журнал операций по 
счету «Касса» 
(0504071) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Инвентаризационная 
опись наличных 
денежных средств 
(0504088) 

2 экз. Инвентаризационная 
комиссия 

Бухгалтерия По мере 
проведения 
инвентаризации 

Бухгалтерия По мере 
проведения 
инвентаризации 

Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Инвентаризационная 
опись остатков на 
счетах учета 
денежных средств 
(0504082) 

2 экз. Инвентаризационная 
комиссия 

Бухгалтерия По мере 
проведения 
инвентаризации 

Бухгалтерия По мере 
проведения 
инвентаризации 

Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

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

2 экз. Инвентаризационная 
комиссия 

Бухгалтерия По мере 
проведения 
инвентаризации 

Бухгалтерия По мере 
проведения 
инвентаризации 

Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Штатное расписание 1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия В день 
утверждения 

Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Кадры 

Приказ о принятии 
(увольнении) 

2 экз. Секретарь-
машинистка 

Секретарь-
машинистка 

В день принятия 
(увольнения) 

Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Кадры 

Расчетно- платежная 
ведомость (0504401) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Кадры 

Расчетная ведомость 
(0504402) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Кадры 

Платежная ведомость 
(0504403) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Кадры 

Табель учета 2 экз. Табельщик Отдел кадров Бухгалтерия Бухгалтерия 2 раза в месяц: Бухгалтерия Кадры 



использованного 
рабочего времени и 
расчета заработной 
платы (0504421) 

не позднее 12 
числа каждого 
месяца и не 
позднее 25 
числа отчетного 
месяца 

Записка-расчет об 
исчислении среднего 
заработка при 
предоставлении 
отпуска, увольнении 
и других случаях 
(0504425) 

2 экз. Отдел кадров Отдел кадров В день принятия 
(увольнения) 

Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Кадры 

Карточка-справка 
(0504417) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Кадры 

Лицевой счет 1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Кадры 
Реестр 
депонированных 
сумм (0504047) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Журнал операций 
расчетов по оплате 
труда, денежному 
довольствию и 
стипендий (0504071) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

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

2 экз. Инвентаризационная 
комиссия 

Бухгалтерия По мере 
проведения 
инвентаризации 

Бухгалтерия По мере 
проведения 
инвентаризации 

Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Авансовый отчет 
(0504505) 

1 экз. Бухгалтер Подотчетное 
лицо 

Не позднее 3 
дня после 
окончания срока 

Бухгалтерия В день сдачи 
отчета 

Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Платежная ведомость 
(ф. 0504403) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Бухгалтерия 

Журнал операций 
расчетов с 
подотчетными 
лицами (0504071) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Инвентаризационная 
опись (сличительная 
ведомость) расчетов с 
покупателями, 

2 экз. Инвентаризационная, 
комиссия 

Бухгалтерия По мере 
проведения 
инвентаризаци и 

Бухгалтерия По мере 
проведения 
инвентаризации 

Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 



поставщиками и 
прочими дебиторами 
и кредиторами 
(0504089) 
Акты выполненных 
работ, оказанных 
услуг 

1 экз. Уполномоченные 
лица 

Директор Ежемесячно Бухгалтерия Не позднее 3 
дней с даты 
подписания 
руководителем 

Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Журнал операций 
расчетов с 
дебиторами по 
доходам (0504071) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Журнал операций 
расчетов с 
поставщиками 
(0504071) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Инвентаризационная 
опись (сличительная 
ведомость) расчетов с 
покупателями, 
поставщиками и 
прочими дебиторами 
и кредиторами 
(0504089) 

2 экз. Инвентаризационная, 
комиссия 

Бухгалтерия По мере 
проведения 
инвентаризации 

Бухгалтерия По мере 
проведения 
инвентаризации. 

Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

План финансово-
хозяйственной 
деятельности 

1 экз. Бухгалтерия Руководитель 
учреждения 

По факту 
утверждения 
Плана ФХД 
(изменений) 

Бухгалтерия Днем 
утверждения 
плана ФХД 

Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Журнал по прочим 
операциям (0504071) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Журнал регистрации 
обязательств 
(0504064) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Приказ ИНВ-22 1 экз. Директор Директор По мере 
необходимости 

- - Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Журнал ИНВ-23 1 экз. Главный бухгалтер Главный 
бухгалтер 

По мере 
необходимости 

- - Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Ведомость 
расхождений по 
результатам 
инвентаризации 
(0504092) 

2 экз. Инвентаризационная, 
комиссия 

Бухгалтерия По мере 
проведения 
инвентаризации 

Бухгалтерия По мере 
проведения 
инвентаризации 

Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Акт о результатах 
инвентаризации 

2 экз. Инвентаризационная 
комиссия 

Бухгалтерия По мере 
проведения 

Бухгалтерия По мере 
проведения 

Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 



(0504835) инвентаризации инвентаризации 
Оборотная ведомость 
(0504036) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Карточка учета 
средств и расчетов 
(0504051) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Реестр карточек 
(0594052) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Реестр сдачи 
документов(0504053) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Многографная 
карточка (0504054) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

Главная книга 
(0504072) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 

* Сроки хранения, утверждаемые данным Графиком не должны быть меньше установленных Приказом Минкультуры России от 25.08.2010 № 558, а также не менее пяти лет. 
Ответственность за организацию хранения первичных (сводных) учетных документов, регистров бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности с соблюдением, обеспечения 
безопасных условий хранения с обеспечением выполнения требований законодательства Российской Федерации о защите государственной тайны в соответствии с Законом РФ от 
21.07.1993 N 5485-1 "О государственной тайне" несет Директор Учреждения. 



Приложение № 2 
к Учетной политике МАОУ Гимназия № 2 

Перечень и образцы самостоятельно разработанных первичных 
документов 

Акт об обесценении нефинансовых активов (форма 2-1) 
Акт разукомплектации (частичного списания) объектов основных средств (форма 
2-2) 
Заявление на выдачу денежных средств в подотчет (форма 2-3) 
Претензия (требование) о нарушении договорных обязательств (форма 2-4) 
Акт об уничтожении списанных объектов основных средств (форма 2-5) 
Договор о пожертвовании (форма 2-6) 
Протокол заседания комиссии по поступлению и выбытию активов (форма 2-7) 
Акт о замене запасных частей в основном средстве (форма 2-8) 

Заявление на возмещение понесенных расходов (форма 2-9) 



УТВЕРЖДАЮ 

Учреждение 
(должность) 

(подпись) (расшифровка подписи) 
" " 2 0 г. 

АКТ N 
ОБ ОБЕСЦЕНЕНИИ НЕФИНАНСОВЫХ АКТИВОВ 

Дата составления " " 20 г. 

Комиссия в составе 
Приняла решение признать убыток от обесценения по следующим активам: 

N 
п/п 

Наименование 
объекта 

Признаки 
обесценения 

Остаточная 
стоимость 

объекта, руб. 

Справедливая 
стоимость 

объекта, руб. 

Сумма убытка 
от обесценения, 

руб. 

1 2 3 4 5 6 

Срок полезного использования пересчитать по следующим активам: 

N 
п/п 

Наименование 
объекта 

Срок полезного 
использования (до 

обесценения) 

Срок полезного 
использования 

(после обесценения) 

Годовая норма 
амортизации (после 

обесценения) 

1 2 3 4 5 

Председатель комиссии: 
(должность) (подпись) (расшифровка подписи) 

Члены комиссии: 
(должность) (подпись) (расшифровка подписи) 

(должность) (подпись) (расшифровка подписи) 

Главный бухгалтер: 
(подпись) (расшифровка подписи) 

" " 20 г. 



(форма 2-2) УТВЕРЖДАЮ 
Руководитель 

(подпись) (расшифровка подписи) 
" " 2 0 г. 

АКТ № 
РАЗУКОМЛЕКТАЦИИ (ЧАСТИЧНОГО СПИСАНИЯ) 

ОБЪЕКТОВ ОСНОВНЫХ 

от" 
Балансодержатель 
Структурное 
подразделение 

Исполнитель работ 
Структурное 
подразделение 

Единица измерения: руб. 

Комиссия, назначенная приказом (распоряжением) от " " 20 г. 
произвела осмотр разукомплектуемых основных средств 
и установила следующее: 

1. Реквизиты договора и сроки проведения работ (в случае если проводится сторонней организацией) 

Договор 
Сроки проведения работ 

Договор 
по договору фактически Примечание 

номер дата начало окончание начало окончание 
1 2 3 4 5 6 7 

DPEflCTB 

0 г. 
Форма по ОКУД 

Дата 

по ОКПО 

КПП 

по ОКПО 

КПП 

Коды 

по ОКЕИ 

2. Сведения о состоянии объектов основных средств 
до разукомплектации 

Наименование объекта 
основных средств 

Номер 
Балансовая стоимость 

Сумма начисленной 
амортизации 

Наименование объекта 
основных средств 

инвентарный реестровый заводской иной 
Балансовая стоимость 

Сумма начисленной 
амортизации 

1 2 3 4 5 6 7 

1. 

3. Сведения об объектах нефинансовых активов 
выделенных в результате разукомплектации 

Наименование объекта 
нефинансовых активов 
(разукомплектуемого 

узла) 

1 

Вид 
проведенн 

ой 
работы 

Принятие к учету 
Балансовая 
стоимость 

Сумма 
начисленной 
амортизации 

Частичное списание 
Балансовая 
стоимость 

Сумма начисленной 
амортизации 

Срок полезного 
использования по 
окончанию работ 

Итого 



Форма 0504103 с. 2 

Заключение комиссии: 
Предусмотренные договором работы выполнены 

(полностью, неполностью с указанием невыполненных работ) 

Изменения в характеристике объекта (объектов) 

Изменения в сроке полезного использования объекта по окончании работ 

Председатель 
комиссии 

Члены 

(должность) (подпись) (расшифровка подписи) 

комиссии (должность) (подпись) (расшифровка подписи) 

(должность) (подпись) (расшифровка подписи) 

(должность) (подпись) (расшифровка подписи) 

„ 
20 г. 

Объект 
принял (должность) (подпись) (расшифровка подписи) 

Объект 
сдал (должность) (подпись) (расшифровка подписи) 

ОТМЕТКА БУХГАЛТЕРИИ 

Номер счета 
Сумма 

по дебету по кредиту 
Сумма 

Исполнитель 
(подпись) (расшифровка подписи) 

20 г. 



(форма 2-3) 

Директору 

от 

З А Я В Л Е Н И Е 

Прошу выдать мне наличные денежные средства под отчет в размере 
рублей для на срок дней. 

« » 20 г. 



адрес: 

От 

адрес: ; 
телефон: ; факс: ; 
адрес электронной почты: 

ПРЕТЕНЗИЯ (ТРЕБОВАНИЕ) 
о нарушении договорных обязательств 

" " г . между и 
___________ был заключен Договор N о 

, в соответствии с условиями которого 
стороны приняли на себя выполнение следующих обязательств: 

Срок исполнения обязательств по Договору N наступил 

" " г. Учреждением принятые по Договору N 
обязательства выполнены полностью, что 
подтверждается . 

обязательства по Договору 
N не выполнены (выполнены ненадлежащим образом) , что подтверждается 

За невыполнение (ненадлежащее выполнение) обязательств п. договора 
от " " г. N установлена неустойка (штраф, пеня) в 
размере [вариант: за каждый день просрочки). 

Общая сумма подлежащей уплате неустойки (штрафа, пени) на 
" " г. составляет ( ) рублей 
(расчет прилагается). 

Кроме того, неисполнением (ненадлежащим исполнением) обязательства по 
договору от " " г. N 

причинены убытки в виде 
в размере ( ) рублей, что 

подтверждается _. 

В соответствии со ст. 309 Гражданского кодекса Российской Федерации 
обязательства должны исполняться надлежащим образом в соответствии с 
условиями обязательства и требованиями закона, иных правовых актов, а при 
отсутствии таких условий и требований - в соответствии с обычаями или иными 
обычно предъявляемыми требованиями. 

Согласно п. 1 ст. 393 Гражданского кодекса Российской Федерации должник 
обязан возместить кредитору убытки, причиненные неисполнением или 
ненадлежащим исполнением обязательства. 

В соответствии со ст. 15 Гражданского кодекса Российской Федерации 
лицо, право которого нарушено, может требовать полного возмещения 
причиненных ему убытков, если законом или договором не предусмотрено 
возмещение убытков в меньшем размере. 

Под убытками понимаются расходы, которые лицо, чье право нарушено, 
произвело или должно будет произвести для восстановления нарушенного права, 
утрата или повреждение его имущества (реальный ущерб), а также неполученные 
доходы, которые это лицо получило бы при обычных условиях гражданского 
оборота, если бы его право не было нарушено (упущенная выгода). 

В соответствии с п. договора от " " _ _ г. N убытки 
подлежат взысканию: 

• в части, не покрытой неустойкой; 
• в полной сумме сверх неустойки; 



• по выбору кредитора могут быть взысканы либо неустойка, либо убытки. 

На основании изложенного и руководствуясь ст. ст. 15, 309, п. 1 ст. 393 
(ст. 395), п. 1 ст. 396 Гражданского кодекса Российской Федерации, п. 
Договора от " " г. N , 

ПРОШУ: 

Выплатить неустойку (штраф, 
пеню) за неисполнение (ненадлежащее исполнение) обязательства в размере 

( ) рублей. 
Возместить убытки в виде 

в размере ( ) рублей, 
причиненные неисполнением (ненадлежащим исполнением) обязательства.) 

Уплатить проценты за пользование чужими денежными средствами в размере 
( ) рублей.) 

Исполнить в натуре обязательство по договору от " " г. 
N . ) 

Приложение: 
1. Копия Договора от " " г. N . 
2. Доказательства исполнения обязательств по договору от 

" " г. N стороной, предъявляющей претензию. 
3. Доказательства неисполнения (ненадлежащего исполнения) обязательств 

по договору от " " г. N контрагентом. 
4. Расчет суммы неустойки (штрафа, пени) (указать, если применимо). 
5. Доказательства, подтверждающие причинение убытков стороне, 

предъявляющей претензию (указать, если применимо). 
6. Расчет суммы убытков (указать, если применимо). 
7. Расчет суммы процентов за пользование чужими денежными средствами 

(указать, если применимо). 
8. Иные доказательства, на которых сторона, предъявляющая претензию, 

основывает свои требования. 

Заявитель; 

(подпись) (Ф.И.О.) 



Акт 
об уничтожении списанных объектов основных средств 

МАОУ Гимназия № 2 
г. Красноярск " " 201 г. 

Комиссия в составе: 
Председатель комиссии: 
Члены комиссии: 

действующая на основании приказа № от " " 201_ г. 
произвела уничтожение списанных объектов основных средств в количестве шт. 
(акт № о т " " 201 _г.) 

№ Наименование объекта Кол-во Примечания 

Итого 

Объекты основных средств, перечисленные в таблице уничтожены и вывезены в 
присутствии членов комиссии 

Подписи: 

Председатель комиссии: Ф.И.О., должность 

Члены комиссии: Ф.И.О., должность 

Ф.И.О., должность 
Ф.И.О., должность 
Ф.И.О., должность 



Договор о пожертвовании 

г. Красноярск « » 201 г. 

(ФИО гражданина или Ф И О граждан — группы граждан или наименование трудового коллектива) 

Именуемый(ые) далее - Жертвователь, действующий на основании 
(устава, учредительного договора) 

и Одаряемый, представляемый директором МАОУ Гимназия № 2 Фамилия, имя, отчество, действующей ь 
основании Устава, заключили настоящий договор о следующем: 

1.1. Жертвователь передает Одаряемому денежные средства в сумме 

(указать сумму прописью и цифрами) 

1.2. Жертвователь передает Одаряемому имущественное право: 

_рублей. 

(указать какое именно право, и правовое основание, подтверждающее право жертвователя^ 

1.3.Жертвователь по настоящему договору передает в собственность Одаряемому принадлежат* 
ему . 

(указать на каком основании, т.е. юридический титул) 

следующие вещи (включая ценные бумаги, иное имущество в соответствии со ст. 1258 ГК РФ): 

(дается название, а если вещь не одна - перечисление, указываются индивидуализирующие признаки вещей) 

стоимостью 0,00 (0 рублей 00 коп.) 
(стоимость определяется сторонами или самим Жертвователем либо с участием специалиста-эксперта) 

2. Цель и условия пожертвования: 
3. Одаряемый принимает пожертвование, указанное в п.L3, с благодарностью и обязуете 

использовать его в соответствии с целями и условиями, указанными в договоре. 
Одаряемый обязуется вести учет всех операций по использованию пожертвованного имущества, 
отношении которого Жертвователем установлено определенное назначение. 

4. Изменение назначения использования переданного имущества допускается, если обстоятельсть 
изменились таким образом, что становится невозможным использовать его по первоначальном 
назначению, и Жертвователь соглашается на использовании имущества по другому назначении 
либо других условиях. 

5. Пожертвование может быть отменено по иску Жертвователя, наследника или иног 
правопреемника в случае использования пожертвованного имущества не по назначено 
определенному Жертвователем. 

6. Настоящий договор заключен между сторонами-участниками, указанными ниже, подписан в 
Красноярске « » 20/ г. в 2 экземплярах: по 1_ для каждой из сторон договора, причем в( 
экземпляры имеют равную правовую силу. 

7. Адреса и банковские реквизиты сторон: 

Жертвователь Одаряемый 
от МАОУ Гимназия № 2 
директор 

(подпись) (подпись) 



г. Красноярск 

АКТ 
приема-передачи имущества 

« » 201 г. 

Мы, нижеподписавшиеся с одной стороны, и МАО> 
Гимназия № 2, с другой стороны, настоящим актом удостоверяем, что действительно передано 
нижепоименное имущество: 

Наименование Кол-во, шт. Цена, руб. Сумма, руб. 

Итого: 

в надлежащим состоянии. 

Передал Принял 

ФИО Директор МАОУ Гимназия № 2 

Адрес: Адрес: 
г. Красноярск, ул. Марковского, 36 



(Форма 2-7) 
Протокол № 1 

заседания комиссии по поступлению и выбытию активов 
МАОУ Гимназия № 2 

г. Красноярск " 201 г. 

Комиссия в составе: 
Председатель комиссии: Ф.И.О., должность 
Члены комиссии: Ф.И.О., должность 

Ф.И.О., должность 
Ф.И.О., должность 
Ф.И.О., должность 

действующая на основании приказа № от " " 201 г. 
произвела осмотр следующих объектов, поступивших на основании 

счета-фактуры, товарной накладной, паспорта, иного документа (№, дата) 

№ 
Наименование 

объекта 
Изготовитель 

Заводской 
№ 

Год 
выпуска 

№ 
паспорта 

Назначение 
Первоначаль 

ная 
Драгоценные материалы Наименование 

объекта 
Заводской 

№ 
Год 

выпуска 
№ 

паспорта 
стоимость вид деталь ед.изм. вес 

1 

13 



Комиссия установила, что вышеуказанное приобретенное имущество, согласно своих характеристик, относится к основным 
средствам, классифицируется в общероссийском классификаторе основных средств (ОКОФ) следующим образом: 

№ Код по ОКОФ Наименование по ОКОФ 
Амортизаци 

онная 
группа 

Срок 
полезного 
использов 

ания 

Код счета Присвоены 

№ Код по ОКОФ Наименование по ОКОФ 
Амортизаци 

онная 
группа 

Срок 
полезного 
использов 

ания 

синтетиче 
ский 

аналитический 
Инвентарный № № инв. 

карточки 
№ Код по ОКОФ Наименование по ОКОФ 

Амортизаци 
онная 
группа 

Срок 
полезного 
использов 

ания 

синтетиче 
ский группа вид 

Инвентарный № № инв. 
карточки 

На основании вышеизложенного, комиссия постановила: принять к бюджетному учету основные средства по первоначальной 
стоимости, указанной в документах поставки, с " " 201 _г., а затем ввести в эксплуатацию с " " 201_г., 

оформить акт о приеме-передаче объекта основных средств (ф. 0504101) 
Подписи: 
Председатель комиссии: Ф.И. О., должность 

Члены комиссии: Ф.И. О., должность 
Ф.И. О., должность 
Ф.И. О., должность 
Ф.И. О., должность 



Акт о замене запчастей в основном средстве. 

полное наименование учреждения 

АКТ № 
о замене запчастей в основном средстве 

№ 
п/ 
н 

Дата 
проведения 
ремонтных 

работ 

Наимено-
вание 

основного 
средства 

Инвен-
тарный 

№ 

Перечень 
произведен-
ных работ 

Материалы, 
используемые при замене 

№ 
п/ 
н 

Дата 
проведения 
ремонтных 

работ 

Наимено-
вание 

основного 
средства 

Инвен-
тарный 

№ 

Перечень 
произведен-
ных работ 

наиме-
нова-
ние 

номен-
клатур-
ный № 

едини-
ца 

изме-
рения 

коли-
чество 

(исполнитель) (подпись) (Ф. И. О.) 

(руководитель) (подпись) (Ф. И. О.) 

(нужное подчеркнуть) 



Примерная форма Уведомления о перечислении денежных средств под отчет (подготовлено экс. 

(Форма 2-9) 
Уведомление о перечислении денежных средств под отчет 

N [значение] [число, месяц, год] 

[инициалы, фамилия] 
(Ф.И.О. уведомляемого) 

Настоящим уведомляем, что на Вашу банковскую карту были перечислены денежные 
средства под отчет согласно Вашему Заявлению N [значение] от [число, месяц, год] в сумме 
[сумма цифрами и прописью] на следующие цели: 

назначение кол-во цена сумма 

ИТОГО X X 

на срок до [число, месяц, год] . 
(дата) 

Не позднее [число, месяц, год] Вам следует отчитаться о произведенных расходах, 
возвратить остаток неизрасходованных денежных 
средств. 

Главный бухгалтер (бухгалтер) 

Уведомлен 

[инициалы, фамилия] 
(подпись) 

[инициалы, фамилия] [число, месяц, год] 
(подпись) 

24.04.2019 Система ГАРАНТ 1/1 



Приложение № 3 
к Учетной политике МАОУ Гимназия № 2 

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

обязательств 

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

• Директор 

Право второй подписи расчетных документов, финансовых обязательств имеют: 

• Главный бухгалтер 



Приложение № 4 
к Учетной политике МАОУ Гимназия № 2 

Периодичность формирования регистров бухгалтерского учета 
на бумажных носителях 

N 
п /п 

Код формы 
документа 

Наименование регистра Периодичность 

1 2 3 4 

1 0504031 Инвентарная карточка учета основных средств Ежегодно 

2 0504032 Инвентарная карточка группового учета 
основных средств 

Ежегодно 

3 0504033 Опись инвентарных карточек по учету основных 
средств 

Ежегодно 

4 0504034 Инвентарный список нефинансовых активов Ежегодно 

5 0504035 Оборотная ведомость по нефинансовым 
активам 

Ежеквартально 

6 0504036 Оборотная ведомость Ежемесячно 

7 0504041 Карточка количественно-суммового учета 
материальных ценностей 

Ежегодно 

8 0504042 Книга учета материальных ценностей По мере 
совершения 

операций 

9 0504043 Карточка учета материальных ценностей Ежегодно 

10 0504044 Книга регистрации боя посуды По мере 
совершения 

операций 

11 0504045 Книга учета бланков строгой отчетности По мере 
совершения 

операций 

12 0504047 Реестр депонированных сумм Ежемесячно 

13 0504048 Книга аналитического учета депонированной 
заработной платы, денежного довольствия и 
стипендий 

Ежемесячно 

14 0504049 Авансовый отчет По мере 
необходимости 
формирования 

регистра 



15 0504051 Карточка учета средств и расчетов Ежемесячно 

16 0504052 Реестр карточек Ежегодно 

17 0504053 Реестр сдачи документов По мере 
необходимости 
формирования 

регистра 

18 0504054 Многографная карточка Ежемесячно 

19 0504055 Книга учета материальных ценностей, 
оплаченных в централизованном порядке 

Ежегодно 

20 0504064 Журнал регистрации обязательств Ежемесячно 

21 0504071 Журналы операций Ежемесячно 

22 0504072 Главная книга Ежемесячно 

23 0504082 Инвентаризационная опись остатков на счетах 
учета денежных средств 

При 
инвентаризации 

24 0504086 Инвентаризационная опись (сличительная 
ведомость) бланков строгой отчетности и 
денежных документов 

При 
инвентаризации 

25 0504087 Инвентаризационная опись (сличительная 
ведомость) по объектам нефинансовых активов 

При 
инвентаризации 

26 0504088 Инвентаризационная опись наличных 
денежных средств 

При 
инвентаризации 

27 0504089 Инвентаризационная опись расчетов с 
покупателями, поставщиками и прочими 
дебиторами и кредиторами 

При 
инвентаризации 

28 0504091 Инвентаризационная опись расчетов по 
доходам 

При 
инвентаризации 

29 0504092 Ведомость расхождений по результатам 
инвентаризации 

При 
инвентаризации 



Приложение 5 
к Учетной политике МАОУ Гимназия № 2 

Рабочий план счетов 

1. Структура аналитики операций в рабочем плане счетов 

Синтетический счет 

Аналитический 
классификационный код КФО объекта 

учета группы вида 
Аналитический 

код 
(по КОСГУ) 

Наименование счета 

Разряд номера счета 

Аналитический 
код 

(по КОСГУ) 

1-17 18 (19-21) (22) (23) (24-26) 

2. Специальный порядок формирования номера счета бухгалтерского учета 

Счет 
Разряды номера счета 

Счет 
1-4 5-14 15-17 24-26 

101 00 - 105 00, 
108 00 

+ нули нули + 

201 35 + нули нули + 
106 00, 107 00, 

109 00 
+ + + + 

204 00 нули нули нули + 
4 210 06 нули нули нули + 
3 304 01 нули нули нули + 
401 30 нули нули нули нули 
401 60 + нули + + 
201 00 нули нули нули + 
207 00 + нули 640 + 
209 81 + нули нули + 
210 05 + нули 510 + 
301 00 + нули 810 + 

3. Забалансовые счета 

№ 
п/п Наименование счета Номер 

счета 

1 Имущество, полученное в пользование 01 

2 Материальные ценности на хранении 02 

3 Бланки строгой отчетности 03 

4 Сомнительная задолженность 04 

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

6 Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных 09 

7 Поступления денежных средств 17 



8 Выбытия денежных средств 18 

9 Задолженность, не востребованная кредиторами 20 

10 Основные средства в эксплуатации 21 

11 Имущество, переданное в безвозмездное пользование 26 

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

27 

13 Расчеты по исполнению денежных обязательств через третьих лиц 30 

Забалансовые счета при отражении бухгалтерских записей формируются с учетом кода 
финансового обеспечения (КФО): 
• 2 - приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения); 
• 3 - средства во временном распоряжении; 
• 4 - субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания; 
• 5 - субсидии на иные цели; 
• 6 - субсидии на цели осуществления капитальных вложений. 



Приложение 6 
Учетной политике МАОУ Гимназия № 2 

Положение о внутреннем финансовом контроле 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с законодательством России 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, внутренних процедур составления и исполнения плана финансово-
хозяйственной деятельности; 
• повышение качества составления и достоверности бухгалтерской отчетности и ведения 
бухгалтерского учета; 
• повышение результативности использования субсидий, средств, полученных от 
платной деятельности. 

1.3. Внутренний контроль в учреждении осуществляют: 
• созданная приказом руководителя комиссия; 
• руководители всех уровней, сотрудники учреждения; 
• сторонние организации или внешние аудиторы, привлекаемые для целей проверки 
финансово-хозяйственной деятельности учреждения. 

1.4. Целями внутреннего финансового контроля учреждения являются: 
• подтверждение достоверности бухгалтерского учета и отчетности учреждения и 
соблюдения порядка ведения учета методологии и стандартам бухгалтерского учета, 
установленным Минфином России; 
• соблюдение другого действующего законодательства России, регулирующего порядок 
осуществления финансово-хозяйственной деятельности; 
• подготовка предложений по повышению экономности и результативности 
использования средств бюджета. 

1.5. Основные задачи внутреннего контроля: 
• установление соответствия проводимых финансовых операций в части финансово-
хозяйственной деятельности и их отражение в бухгалтерском 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 бухгалтерского учета; 
• соблюдение требований законодательства; 
• своевременность подготовки достоверной бухгалтерской (финансовой) отчетности; 
• предотвращение ошибок и искажений; 
• исполнение приказов и распоряжений руководителя учреждения; 
• выполнение планов финансово-хозяйственной деятельности учреждения; 
• сохранность имущества учреждения. 

2.2. Система внутреннего контроля позволяет следить за эффективностью работы структурных 
подразделений, отделов, добросовестностью выполнения сотрудниками возложенных на них 
должностных обязанностей. 
2.3. В рамках внутреннего контроля проверяется правильность отражения совершаемых 
фактов хозяйственной жизни в соответствии с действующим законодательством России и 
иными нормативными актами учреждения. 
2.4. При выполнении контрольных действий отдельно или совместно используются 
следующие методы: 
- самоконтроль; 
- контроль по уровню подчиненности (подведомственности); 
- смежный контроль. 
2.5. Контрольные действия подразделяются на: 
- визуальные - осуществляются без использования прикладных программных средств 
автоматизации; 
- автоматические - осуществляются с использованием прикладных программных средств 
автоматизации без участия должностных лиц; 
- смешанные - выполняются с использованием прикладных программных средств 
автоматизации с участием должностных лиц. 
2.6. Способы проведения контрольных действий: 
- сплошной способ — контрольные действия осуществляются в отношении каждой 
проведенной операции: действия по формированию документа, необходимого для выполнения 
внутренней процедуры; 
- выборочный способ - контрольные действия осуществляются в отношении отдельной 
проведенной операции: действия по формированию документа, необходимого для выполнения 
внутренней процедуры. 
2.7. При проведении внутреннего контроля проводятся: 
- проверка документального оформления: 
записи в регистрах бухгалтерского учета проводятся на основе первичных 

учетных документов (в том числе бухгалтерских справок); 
включение в бухгалтерскую (финансовую) отчетность существенных 

оценочных значений; 
- подтверждение соответствия между объектами (документами) и их 
соответствия установленным требованиям; 
- соотнесение оплаты материальных активов с их поступлением в 
учреждение; 
- санкционирование сделок и операций; 
- сверка расчетов учреждения с поставщиками и покупателями и прочими 
дебиторами и кредиторами для подтверждения сумм дебиторской и 
- кредиторской задолженности; 
- сверка остатков по счетам бухгалтерского учета наличных денежных 
средств с остатками денежных средств по данным кассовой книги; 
- процедуры контроля фактического наличия и состояния объектов (в том 
числе инвентаризация); 
- контроль правильности сделок, учетных операций; 
- процедуры, связанные с компьютерной обработкой информации: 
регламент доступа к компьютерным программам, информационным 
системам, данным и справочникам; 



порядок восстановления данных; 
обеспечение бесперебойного использования компьютерных программ 
(информационных систем); 
логическая и арифметическая проверка данных в ходе обработки 
информации о фактах хозяйственной жизни. Исключается внесение 
исправлений в компьютерные программы (информационные системы) без 
документального оформления. 

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 является 
операция. 
Целью предварительного финансового контроля является предупреждение нарушений на 
стадии планирования расходов и заключения договоров. 
Предварительный контроль осуществляют руководитель учреждения, его заместители, 
главный бухгалтер. 
В рамках предварительного внутреннего финансового контроля проводится: 
• проверка финансово-плановых документов главным бухгалтером, их визирование, 
согласование и урегулирование разногласий; 
• проверка законности и экономической обоснованности договоров и прочих 
документов, из которых вытекают денежные обязательства главным бухгалтером; 
• контроль за принятием обязательств учреждения в пределах утвержденных плановых 
назначений; 
• проверка документов до совершения хозяйственных операций в соответствии с 
графиком документооборота, проверка расчетов перед выплатами; 
• проверка бухгалтерской, финансовой, статистической, налоговой и другой отчетности 
до утверждения или подписания. 

3.1.2. В рамках текущего внутреннего финансового контроля проводится: 
• проверка расходных денежных документов до их оплаты (расчетно-платежных 
ведомостей, платежных поручений). Фактом контроля является разрешение документов к 
оплате; 
• проверка первичных документов, отражающих факты хозяйственной жизни 
учреждения; 
• проверка наличия денежных средств в кассе, в том числе контроль за соблюдением 
правил осуществления кассовых операций, оформления кассовых документов, установленного 
лимита кассы, хранением наличных денежных средств; 
• проверка полноты оприходования полученных в банке наличных денежных средств; 
• 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; 
• мониторинг расходования средств субсидии на госзадание по назначению, оценка 
эффективности и результативности их расходования; 
• анализ главным бухгалтером и бухгалтерами конкретных журналов операций на 
соответствие методологии учета и положениям учетной политики учреждения. 

Ведение текущего контроля осуществляется на постоянной основе специалистами 
бухгалтерии гимназии. 
Проверку первичных учетных документов проводят сотрудники бухгалтерии, которые 
принимают документы к учету. В каждом документе проверяют: 
• соответствие формы документа и хозяйственной операции; 
• наличие обязательных реквизитов, если документ составлен не по унифицированной 
форме; 
• правильность заполнения и наличие подписей. 



На документах, прошедших контроль, ответственные сотрудники ставят отметку «проверено», 
подпись и расшифровку подписи. 

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. 
В рамках последующего внутреннего финансового контроля проводятся: 
• проверка наличия имущества учреждения, в том числе: инвентаризация, внезапная 
проверка кассы; 
• анализ исполнения плановых документов; 
• проверка поступления, наличия и использования денежных средств в учреждении; 
• проверка материально ответственных лиц, в том числе закупок за наличный расчет с 
внесением соответствующих записей в книгу учета материальных ценностей, проверка 
достоверности данных о закупках в торговых точках; 
• соблюдение норм расхода материальных запасов; 
• документальные проверки финансово-хозяйственной деятельности учреждения; 
• проверка достоверности отражения хозяйственных операций в учете и отчетности 
учреждения. 
Последующий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых 
проверок. Плановые проверки проводятся с периодичностью, установленной графиком 
проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности. График включает: 
• объект проверки; 
• период, за который проводится проверка; 
• срок проведения проверки; 
• ответственных исполнителей. 
Объектами плановой проверки являются: 
• соблюдение законодательства России, регулирующего порядок ведения 
бухгалтерского учета и норм учетной политики; 
• правильность и своевременность отражения всех хозяйственных операций в 
бухгалтерском 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 главный бухгалтером 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: 
• руководитель учреждения и его заместители; 
• комиссия по внутреннему контролю; 
• работники учреждения 

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 в помещение проверяемого объекта, в помещения, используемые для хранения 
документов (архивы), наличных денег и ценностей, компьютерной обработки данных и 
хранения данных на машинных носителях; 
• проверять наличие денежных средств, денежных документов и бланков строгой 
отчетности в кассе учреждения и проверять правильность применения ККМ. При этом 
исключить из сроков, в которые такая проверка может быть проведена, период выплаты 
заработной платы; 
• 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 подразделения с вышестоящими организациями, 
деловыми партнерами, другими юридическими, а также физическими лицами (жалобы и 
заявления); 
• обследовать производственные и служебные помещения 
• 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 бюджет и сборов в государственные 
внебюджетные фонды; 
• требовать от руководителей структурных подразделений справки, расчеты и 
объяснения по проверяемым фактам хозяйственной деятельности; 
• 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 главного бухгалтера. 

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 руководителем 
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 

проводится 

проверка 

Ответственный 

исполнитель 

1 Ревизия кассы, Ежеквартально Квартал Инвентаризационная комиссия, 
соблюдение главный бухгалтер 

порядка ведения 
кассовых 

операций 



Проверка наличия, 
выдачи и 

списания бланков 
строгой 

отчетности 

2 Проверка 
соблюдения 

лимита денежных 
средств в 

кассе 

Ежемесячно Месяц Главный бухгалтер 

3 Проверка наличия 
актов 

сверки с 

поставщиками и 

подрядчиками 

Ежегодно на 
1 января 

Год Главный бухгалтер 

4 Проверка 
правильности 

расчетов с 
Казначейством 

России, 
финансовыми, 

налоговыми 
органами, 

внебюджетными 
фондами, 

другими 
организациями 

Ежегодно на 

1 января 

Год Главный бухгалтер 

5 Инвентаризация 

нефинансовых 
активов 

Ежегодно на 

1 октября 

Год Председатель 

инвентаризационной 

комиссии 

6 Инвентаризация 

финансовых активов 

Ежегодно на 

1 января 

Год Председатель 

инвентаризационной 

комиссии 



Приложение № 7 
к Учетной политике МАОУ Гимназия № 2 

Положение 
о Комиссии по поступлению и выбытию активов 

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

2. Персональный состав Комиссии устанавливается Приказом руководителя 
Учреждения. 

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

Порядок принятия решения об определении справедливой стоимости активов 

4. Справедливая стоимость актива определяется методом рыночных цен в 
следующих случаях: 

• При безвозмездном поступлении имущества от организаций (за исключением 
государственных или муниципальных) и от физических лиц 

• При выявлении излишков по результатам инвентаризации 
• При принятии к учету деталей, узлов, механизмов от списания основных 

средств, а также лома, ветоши, макулатуры, остающихся от списания или 
ремонта нефинансовых активов 

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

• В иных случаях, когда согласно единой методологии бюджетного учета и 
бюджетной отчетности, установленной в соответствии с бюджетным 
законодательством РФ, и Инструкцией о порядке составления, представления 
годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных 
(муниципальных) бюджетных и автономных учреждений требуется 
определение оценочной стоимости имущества 

5. Справедливая стоимость актива определяется методом амортизированной 
стоимости замещения при применении СГС «Обесценение активов» в случае если 
определить справедливую стоимость для оценки величины обесценения 
представляется Комиссии затруднительным. 

6. При определении справедливой стоимости методом рыночных цен в целях 
принятия к бухгалтерскому учету объекта нефинансовых активов Комиссией 
используются: 

• Данные о ценах на аналогичные материальные ценности, полученные в 
письменной форме от организаций-изготовителей или продавцов 

о При принятии решения для новых объектов - используются сведения 
не менее чем из трех прайс-листов разных организаций-изготовителей 
(продавцов) путем расчета среднего арифметического. Используемые 
прайс-листы (коммерческие предложения) прикладываются к 
решению Комиссии 



о При принятии решения для объектов бывших в эксплуатации -
используются сведения из специализированных сайтов объявлений 
(avito.ru, irr.ru, auto.ru, youla.io и аналогичных перечисленным], путем 
расчета среднего арифметического не менее чем из трех объявлений. 
Использованные при расчете объявления прикладываются к решению 
Комиссии 

• Сведения об уровне цен, имеющиеся у органов государственной статистики. В 
данном случае к решению Комиссии прикладывается официальный ответ от 
органа статистики или сведения с официального сайта 

• Иные сведения об уровне цен, полученные из средств массовой информации 
(в том числе и из сети Internet) и специальной литературы 

• Экспертные заключения (в том числе экспертов, привлеченных на 
добровольных началах к работе в Комиссии) о стоимости отдельных 
(аналогичных) объектов нефинансовых активов 

6.1. В случае если данные о ценах на аналогичные или схожие материальные 
ценности по каким-либо причинам недоступны, то для своевременного отражения 
операции в бухгалтерском учете применятся оценочная стоимость в условной 
оценке равной одному рублю. После получения оценки, Комиссия осуществляет 
пересмотр ранее установленной стоимости (п. 25 Инструкции 157н). 

6.2. Определение справедливой стоимости арендных платежей для объектов учета 
операционной аренды (п. 27.1 Приказа 258н) производится в порядке, 
установленном п. 6 настоящего Положения. При этом берутся данные: 

• О средней стоимости аренды недвижимого имущества, полученные от органа, 
наделенного полномочиями управления государственным (муниципальным) 
имуществом, или, при отсутствии таких сведений: 

• Из не менее чем трех предложений из аукционов по аренде аналогичного 
объекта имущества за весь срок пользования объектом с сайта torgi.gov.ru 

• Из не менее чем трех коммерческих предложений по аренде аналогичного 
объекта имущества за весь срок пользования объектом 

7. Определение справедливой стоимости методом амортизированной стоимости 
замещения осуществляется в соответствии с п. 56 Приказа 256н. 

Порядок принятия решения об определении кода ОКОФ и срока полезного 
использования основных средств 

8. Группировка объектов основных средств, принимаемых к учету с 1 января 2017 
года, осуществляется в соответствии с группировкой, предусмотренной 
Общероссийским классификатором основных фондов ОКОФ ОК 013-2014 (СНС)) и 
сроками полезного использования, определенными положениями постановления 
Правительства Российской Федерации от 1 января 2002 г. N 1 "О классификации 
основных средств, включаемых в амортизационные группы" (в редакции 
постановления Правительства Российской Федерации от 7 июля 2016 г. N 640). В 
случае невозможности однозначного определения кода ОКОФ для таких основных 
фондов, Комиссия: 

• Определяет код ОКОФ в соответствии с Классификатором ОК 013-94, а затем 
переводит указанный код в соответствии с Приказом Федерального агентства 
по техническому регулированию и метрологии от 21 апреля 2016 г. N 458 



• В случае наличия противоречий в применении прямого (обратного) 
переходных ключей, утвержденных Приказом N 458, и ОКОФ ОК 013-2014 
(СНС), а также отсутствия позиций в новых кодах ОКОФ ОК 013-2014 (СНС) 
для объектов учета, ранее включаемых в группы материальных ценностей, по 
своим критериям являющихся основными средствами, комиссия по 
поступлению и выбытию активов субъекта учета может принимать 
самостоятельное решение по отнесению указанных объектов к 
соответствующей группе кодов ОКОФ ОК 013-2014 (СНС) 

9. Срок полезного использования поступающего актива при отсутствии в 
законодательстве РФ норм, устанавливающих сроки полезного использования 
имущества в целях начисления амортизации (в том числе в случае, когда 
примененный код ОКОФ одновременно определен в нескольких амортизационных 
группах), а также в случаях отсутствия информации в документах производителя 
устанавливается решением Комиссии на основании: 

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

• 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 

9. Срок полезного использования по активам, бывшим в употреблении и 
полученным учреждением безвозмездно от юридических (физических) лиц, не 
являющихся субъектами бюджетного учета и от физических лиц, определяется 
Комиссией аналогично п. 9 настоящего Положения. 

Порядок принятия решения об изменении первоначальной стоимости активов 
[основных средств) 

10. Изменение балансовой стоимости объекта основных средств после его 
признания в бухгалтерском учете возможно в случаях: 

• достройки, дооборудования, реконструкции, в том числе с элементами 
реставрации, технического перевооружения, модернизации, частичной 
ликвидации (разукомплектации) 

• замещения (частичной замены в рамках капитального ремонта в целях 
реконструкции, технического перевооружения, модернизации) объекта или 
его составной части 

• переоценки объектов основных средств 

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

• балансовая стоимость объектов, остающихся после разукомплектации, а 
также суммы начисленной амортизации, относящиеся к этим объектам 

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

12. При определении списываемых частей объекта основных средств, их стоимость 
(как часть стоимости объекта основных средств) определяется: 



• по документам поставщика, полученным при принятии объекта к учету 
• при отсутствии документов поставщика - по справедливой стоимости, 

определяемой методом рыночных цен (с учетом срока использования 
объекта] в соответствии с п. 6 настоящего Положения 

• при отсутствии документов поставщика и при невозможности определения 
справедливой стоимости - на основании экспертного заключения 

13. Если после признания объекта основных средств (формирования 
первоначальной стоимости объекта основных средств] в его балансовую стоимость 
включаются затраты на замену части объекта, то остаточная стоимость замененной 
(выбывшей) части объекта основных средств должна быть отнесена на финансовый 
результат текущего периода (списана с бухгалтерского учета) вне зависимости от 
того, амортизировалась ли эта часть объекта основных средств отдельно или нет. В 
случае, когда определить остаточную стоимость замененной части объекта 
основных средств не представляется возможным, величина относимой на 
финансовый результат текущего периода остаточной стоимости, замененной 
(выбывшей) части объекта основных средств может быть эквивалентна затратам на 
ее замену (приобретения или строительства) на момент их признания (п. 50 Приказа 
257н). 

Порядок принятия решения о списании активов (основных средств) 

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

15. Выбытие объекта основных средств производится при прекращении получения 
экономических выгод или полезного потенциала от дальнейшего использования: 

• в случае поломки при невозможности или экономической 
нецелесообразности ремонта объекта 

• по причине полного физического или морального износа 
• в иных случаях, обоснованных в решении Комиссии о списании 

16. При списании: 
• Объектов, пришедших в негодное состояние в результате аварий, пожаров, 

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

• Мебели и иных объектов хозяйственного и мягкого инвентаря - решение о 
списании принимается Комиссией только после личного осмотра и получения 
заключения профильного сотрудника учреждения о невозможности ремонта 
указанного имущества 

• Мелкой бытовой техники и электроники (стоимостью до 50.000 рублей) -
решение о списании принимается после получения заключения профильного 
сотрудника учреждения о невозможности ремонта указанного имущества. А 
при отсутствии в штате Учреждения профильного сотрудника - после 
получения технического заключения мастерских по ремонту бытовой 
техники или дефектной ведомости о невозможности восстановления 

• Крупной бытовой техники и дорогостоящей электроники (стоимостью более 
50.000 рублей) - к документу о списании объекта прилагается техническое 



заключение мастерских по ремонту бытовой техники или дефектная 
ведомость о невозможности восстановления 

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

18. Ответственность за формирование Комиссии несет руководитель учреждения. 

19. Ответственность за определения справедливой (оценочной) стоимости и срока 
полезного использования согласно несут члены Комиссии. 



Приложение № 8 
к Учетной политике МАОУ Гимназия № 2 

Документы, подтверждающие наличие исключительных нрав Учреждения 
на объекты нематериальных активов 

N 
п/п 

Вид объектов НМА Документы, подтверждающие наличие права 

1 Объекты авторских прав 
(ст. 1259 ГК РФ) 

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

2 Объекты смежных прав 
(ст. 1304 ГК РФ) 

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

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

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



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

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

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



Приложение № 9 
к Учетной политике МАОУ Гимназия № 2 

Порядок калькулирования себестоимости работ, услуг 
по виду финансового обеспечения «4» 

Для учета затрат на производство и калькулирования себестоимости работ, услуг, готовой продукции обеспечивается их 
группировка по экономическим элементам и по статьям калькуляции с подразделением на: 

• прямые затраты, 
• накладные расходы, 
• общехозяйственные расходы (в том числе распределяемые и не распределяемые). 

Деление на прямые, накладные и общехозяйственные расходы производится с использованием следующих счетов 

Вид расходов 
Прямые 
расходы Накладные расходы 

Общехозяйственные расходы 

Вид расходов 
Прямые 
расходы Накладные расходы Распределяемые 

Не 
распределяемые 

1 2 3 4 5 

Расходование основных 
средств стоимостью до 
10.000 руб. (271] 0 10960 271 0 10970 271 0 10980 271 0 10980 271 

Расходы на сырье и 
материалы (272) 0 10960 272 0 10970 272 0 10980 272 0 1 0 9 8 0 272 
Заработная плата (211) 0 10960 211 0 10970 211 0 10980 211 0 10980 211 
Прочие выплаты (212) 0 10960 212 0 10970 212 0 10980 212 0 1 0 9 8 0 212 

Отчисления на 
социальные нужды (213) 0 10960 213 0 10970 213 0 10980 213 0 1 0 9 8 0 213 
Услуги связи (221) 0 10960 221 0 10970 221 0 10980 221 0 10980 221 



Транспортные услуги 
(222) 0 10960 222 0 10970 222 0 10980 222 0 10980 222 
Коммунальные услуги 
(223) 0 10960 223 0 10970 223 0 10980 223 0 10980 223 
Арендная плата (224) 0 10960 224 0 10970 224 0 10980 224 0 10980 224 

Работы (услуги) по 
содержанию имущества 
(225) 0 10960 225 0 10970 225 0 10980 225 0 10980 225 
Прочие услуги(226) 0 10960 226 0 10970 226 0 10980 226 0 10980 226 
Прочие расходы (290), в 
том числе: • 

0 10960 290 0 10970 290 0 10980 290 0 10980 290 

Учет расходов по формированию себестоимости ведется раздельно по группам видов услуг (работ, готовой продукции): 

А) в рамках выполнения государственного задания: 
- начальное образование; 
- основное общее образование; 
- среднее общее образование 

Б) в рамках приносящей доход деятельности: 
- платные образовательные услуги 

Затраты на изготовление готовой продукции (выполнение работ, оказание услуг) делятся на прямые и накладные. 

В составе прямых затрат при формировании себестоимости оказания услуги, изготовления единицы готовой продукции 
учитываются расходы, непосредственно связанные с ее оказанием (изготовлением). В том числе: 

- затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда сотрудников учреждения, непосредственно участвующих 
в оказании услуги (изготовлении продукции); 

- списанные материальные запасы, израсходованные непосредственно на оказание услуги (изготовление продукции); 



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

В составе накладных расходов при формировании себестоимости услуг (готовой продукции) учитываются расходы: 
- затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда сотрудников учреждения, участвующих в оказании 

нескольких видов услуг (изготовлении продукции); 
- материальные запасы, израсходованные на нужды учреждения; 
- переданные в эксплуатацию объекты основных средств стоимостью до 10 ООО руб. включительно в случае их использования 

для изготовления нескольких видов продукции, оказания услуг. 
Накладные расходы распределяются на себестоимость услуг (готовой продукции) по окончании месяца пропорционально 

прямым затратам в месяце распределения к объему выручки от реализации продукции (работ, услуг). 

В составе общехозяйственных расходов учитываются расходы, распределяемые между всеми видами услуг (продукции): 
- расходы на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда сотрудников учреждения, не принимающих 

непосредственного участия при оказании услуги (изготовлении продукции): административно-управленческого, 
административно-хозяйственного и прочего обслуживающего персонала; 

- материальные запасы, израсходованные на общехозяйственные нужды учреждения на цели, не связанные напрямую с 
оказанием услуг (изготовлением готовой продукции); 

- переданные в эксплуатацию объекты основных средств стоимостью до 10 ООО руб. включительно на цели, не связанные 
напрямую с оказанием услуг (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. 

К расходам, относящимся на финансовый результат учреждения и не формирующих себестоимость работ (услуг) относятся: 
• Расходы на уплату имущественных налогов по особо ценному движимому и недвижимому имуществу (земельный 

налоги, транспортный налог, налог на имущество) - с отнесением в дебет счета 0 40110 131 (0 40120 291) (п. 159 
Инструкции 183н) 

• Амортизация 



Прямые затраты непосредственно относятся на себестоимость изготовления единицы готовой продукции, выполнения 
работы, оказания услуги. Для калькулирования себестоимости каждого вида оказанных услуг предусмотреть группировку по их 
видам введя в 23 код рабочего плана счетов код соответствующий оказанной услуги, а именно 

• 0 10961 ООО - Себестоимость готовой продукции, работ, услуг (Услуга 1) 
• 0 10962 ООО - Себестоимость готовой продукции, работ, услуг (Услуга 2) 
• 0 10963 ООО - Себестоимость готовой продукции, работ, услуг (Услуга 3) 
• 0 10964 ООО - Себестоимость готовой продукции, работ, услуг (Услуга 4) 

Учет накладных расходов ведется в целом по учреждению по счету 0 10970 000 «Накладные расходы производства готовой 
продукции, работ, услуг». Распределение накладных расходов производится пропорционально прямым затратам по оплате труда 
по окончании месяца (п 134 Инструкции 157н). 

Учет общехозяйственных расходов ведется в целом по учреждению по счету 0 10980 000 «Общехозяйственные расходы 
производства готовой продукции, работ, услуг». Распределение общехозяйственных расходов производится пропорционально 
прямым затратам по оплате труда по окончании месяца (п. 135 Инструкции 157н). Не распределяемые общехозяйственные 
расходы относятся на финансовый результат учреждения - по дебету счета 0 40110 131 (0 40120 200) (п. 66 Инструкции 183н или п. 
181 Инструкции 183н). 

Себестоимость услуг за отчетный месяц, сформированная на счете КБК Х.109.60.000, относится в дебет счета КБК Х.401.10.131 
«Доходы от оказания платных услуг (работ)» в последний день месяца. 

Незавершенного производства у учреждения не имеется в соответствии с технологическими особенностями по оказанию 
услуг. 



Приложение № 11 
к Учетной политике МАОУ Гимназия № 2 

Положение о служебных командировках 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение определяет порядок организации служебных 
командировок сотрудников учреждения на территории России и за ее пределами. В 
командировки направляются работники, состоящие в трудовых отношениях с 
работодателем. 
1.2. Настоящее Положение не распространяется на поездки за границу по 
персональным приглашениям с оплатой за счет принимающей стороны в зарубежные 
организации, с которыми у учреждения нет действующих соглашений о 
сотрудничестве. 
Для указанных поездок в отдельных случаях по письменному заявлению сотрудника 
может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 
продолжительность которого определяется директором учреждения. 
1.3. Служебной командировкой сотрудника является поездка сотрудника по 
распоряжению директора или руководителя структурного подразделения (иного 
уполномоченного должностного лица) на определенный срок вне места постоянной 
работы для выполнения служебного поручения либо участия в мероприятиях, 
соответствующих уставным целям и задачам учреждения. 
1.4. Основными задачами служебных командировок являются: 

• решение конкретных задач производственно-хозяйственной, финансовой и 
иной деятельности учреждения; 
• оказание организационно-методической и практической помощи в 
организации образовательного процесса; 
• проведение конференций, совещаний, семинаров и иных мероприятий, 
непосредственное участие в них; 
• изучение, обобщение и распространение опыта, новых форм и методов 
работы. 

1.5. Не являются служебными командировками: 
• служебные поездки сотрудников, должностные обязанности которых 
предполагают разъездной характер работы, если иное не предусмотрено локальными 
или нормативными правовыми актами; 
• поездки в местность, откуда сотрудник по условиям транспортного 
сообщения и характеру работы имеет возможность ежедневно возвращаться к 
местожительству. Вопрос о целесообразности и необходимости ежедневного 
возвращения сотрудника из места служебной командировки к местожительству, в 
каждом конкретном случае определяет руководитель структурного подразделения, 
осуществивший командирование сотрудника; 
• выезды по личным вопросам (без производственной необходимости, 
соответствующего договора или вызова приглашающей стороны). 

1.6. Служебные командировки подразделяются на: 
• плановые, которые осуществляются в соответствии с утвержденными в 
установленном порядке планами и соответствующими сметами; 
• внеплановые - для решения внезапно возникших проблем, требующих 
немедленного рассмотрения, либо в иных случаях, предусмотреть которые 
заблаговременно не представляется возможным. 



1.7. Командирование руководителей отделов (направлений, подразделений) 
допускается только в случаях, если это не вызовет нарушений в нормальном режиме 
ведения производственного процесса. 
В случае командирования руководящего состава директор назначает лицо, временно 
исполняющее обязанности убывшего сотрудника, с возложением на него на период 
командировки всех должностных обязанностей и прав командированного 
сотрудника, включая права, предоставленные командированному сотруднику на 
основании доверенности. 

1.8. Запрещается направление в служебные командировки беременных женщин. 

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

1.10. В служебные командировки только с письменного согласия допускается 
направлять: 
• матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до 
пяти лет; 
• сотрудников, имеющих детей-инвалидов; 
• сотрудников, осуществляющих уход за больными членами их семей в 
соответствии с медицинским заключением. 
При этом такие сотрудники должны быть ознакомлены в письменной форме со своим 
правом отказаться от направления в служебную командировку. 

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

2. Срок и режим командировки 

2.1. Срок командировки сотрудника (как по России, так и за рубеж) определяет 
директор с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения. 

2.2. Фактический срок пребывания сотрудника в месте командирования определяется 
по проездным документам, представляемым работником по возвращении из 
служебной командировки. В случае проезда работника к месту командирования или 
обратно к месту работы на личном транспорте фактический срок пребывания в месте 
командирования указывается в служебной записке. 
Служебную записку работник по возвращении из командировки представляет 
работодателю одновременно с оправдательными документами, подтверждающими 
использование личного транспорта (путевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки и 
т. д.). 
Днем выезда сотрудника в командировку считается день отправления поезда, 
самолета, автобуса или другого транспортного средства из г. Москвы (или 
местонахождения обособленного подразделения), а днем прибытия из командировки 
- день прибытия транспортного средства в г. Москву (или местонахождение 
обособленного подразделения). 
При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем выбытия в 
командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позже - следующие сутки. 



В случае если станция, пристань или аэропорт находятся за чертой населенного 
пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани или 
аэропорта. Аналогично определяется день приезда работника в место постоянной 
работы. 
День выезда в служебную командировку (день приезда из служебной командировки) 
определяется по региональному времени отправления (прибытия) транспортного 
средства в соответствии с расписанием движения. В случае отправления (прибытия) 
транспортного средства во время, отличное от расписания, фактическое время 
отправления (прибытия) подтверждается соответствующими справками или 
заверенными отметками на проездных билетах. 

2.3. На сотрудника, находящегося в командировке, распространяется режим рабочего 
времени, и правила распорядка организации, куда он командирован. Вместо дней 
отдыха, не использованных за время командировки, другие дни отдыха после 
возвращения из командировки не предоставляются. Исключение составляют случаи, 
когда мероприятия, на которые сотрудник командирован, проходили в выходные дни 
либо иные дни отдыха, установленные в соответствии с законодательством и 
Правилами трудового распорядка. 
В случаях, когда сотрудник специально командирован для работы в выходные или 
праздничные и нерабочие дни, компенсация за работу в эти дни выплачивается в 
соответствии с действующим законодательством. Если сотрудник отбывает в 
командировку либо прибывает из командировки в выходной день, ему после 
возвращения из командировки предоставляется другой день отдыха. 

2.4. В случае невозможности возвращения сотрудника из командировки в 
установленные сроки вследствие непреодолимой силы или иных не зависящих от 
него обстоятельств командировка может быть продлена. 
Факт наличия данных обстоятельств должен быть подтвержден проведенной 
служебной проверкой, по результатам которой в установленном порядке выносится 
соответствующее заключение. 
За время задержки в пути без уважительных причин сотруднику не выплачивается 
зарплата, не возмещаются суточные расходы, расходы на наем жилого помещения и 
другие расходы. 

2.5. В случае наступления в период командировки временной нетрудоспособности 
сотрудник обязан незамедлительно уведомить об этом работодателя. 

2.6. Явка сотрудника на работу в день выезда в командировку или в день приезда из 
командировки решается по договоренности с директором учреждения. 

3. Порядок оформления служебных командировок 

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

3.1.1. Планирование командировок осуществляется на формировании плана 
финансово-хозяйственной деятельности на год, утвержденного директором по 
согласованию с главным бухгалтером. 
Контроль за эффективностью использования командировочных расходов возлагается 
на бухгалтерию. 
3.1.2. Внеплановые командировки сотрудников осуществляются по решению 
директора на основании служебной записки руководителя структурного 



подразделения, инициировавшего выезд, при наличии финансовых средств на 
командировочные расходы (за счет средств от приносящей доход деятельности). 
3.1.3 Основанием для командирования сотрудников считается служебное задание 

(ф. Т-10а) уполномоченного должностного лица сотруднику. 
3.1.4. После получения служебного задания командируемый сотрудник составляет 
предварительный расчет и согласовывает ее в бухгалтерии. 
3.1.5. После согласования сметы командировочных расходов командируемый 

сотрудник передает служебное задание и смету в кадровую службу (не позднее пяти 
дней до начала командировки) для составления приказа на командировку. 
На основании полученного служебного задания кадровая служба готовит приказ (ф. 
Т-9) о направлении сотрудника в командировку или приказ (распоряжение) о 
направлении сотрудников в командировку (ф. Т-9а). 
Командировочные документы, служебное задание подписываются директором. 
Кадровая служба знакомит командируемого сотрудника с приказом и выдает ему 
служебное задание. 
Однодневная командировка оформляется приказом директора. 
3.1.6. Не позднее чем за три рабочих дня до начала командировки копия приказа о 

командировке и смета командировочных расходов направляются в бухгалтерию для 
заказа денег (перевода денег на банковскую карту командированному сотруднику). 
3.1.7. Факт выбытия сотрудника в командировку фиксируется в Журнале учета 
работников, выбывающих в служебные командировки. 
3.1.8. В исключительных случаях, связанных с осуществлением внеплановых 
выездов, когда произвести оформление служебной командировки не представляется 
возможным, допускается выезд без издания приказа о командировке. Последующее 
издание приказа о командировании сотрудника осуществляется в течение 
следующего рабочего дня. 

3.2. Оформление служебных командировок за рубеж. 

3.2.1. Целями загранкомандировок являются: 
научные стажировки, в том числе повышение квалификации; 
научно-исследовательская работа; 
участие в международных форумах (конференциях, конгрессах, симпозиумах и т. д.); 
проведение переговоров; 
другие цели с разрешения директора. 
3.2.2. Основанием загранкомандировки служит: 
договор о сотрудничестве с зарубежным образовательным, научным учреждением; 
договор на внешнеэкономическую деятельность; 
• официальное приглашение на участие в международных форумах 
(конференциях, конгрессах, симпозиумах и т. д.). 
3.2.3. Ответственность за обоснованность загранкомандировки несет руководитель 
соответствующего структурного подразделения. 
Направление сотрудника в загранкомандировку оформляется приказом директора. В 
приказе указывается: 
• фамилия, имя, отчество, должность командируемого сотрудника; 
• в какую страну (город), на какой срок, с какой целью и за чей счет 
командируется сотрудник. 
К приказу прилагаются: 
• переведенные на русский язык документы, поступившие от принимающей 
стороны (вызов); 
смета командировочных расходов. 



3.2.4. Фактическое время пребывания в командировке за пределами России 
определяется: 
а) в случае командировки в страны, с которыми установлен полный пограничный 
контроль - по отметкам контрольно-пропускных пунктов в заграничном паспорте; 
б) в случае командировки в страны, с которыми не установлен или упрощен 
пограничный контроль, - по проездным документам, представляемым работником по 
возвращении из служебной командировки; 
в) в случае отсутствия отметок в соответствии с подпунктами «а» и «б» настоящего 
пункта суточные расходы командированному сотруднику не возмещаются. 
3.2.5. Если сотрудник получил аванс на командировочные расходы, но не выехал в 
командировку, он обязан в течение трех рабочих дней со дня принятия решения об 
отмене поездки возвратить в кассу полученные им денежные средства в валюте той 
страны, в которой был выдан аванс. 

3.3. Выдача денежных средств на командировочные расходы 

3.3.1. Финансирование командировочных расходов производится в соответствии с 
предварительно утвержденным графиком командировок за счет: 
субсидий на выполнение государственного задания; 
• средств от платных услуг. 
Внеплановые командировки осуществляются за счет средств от платных услуг. 
3.3.2. Выдача командируемым сотрудникам денежных средств на командировочные 
расходы осуществляется на основании заявления сотрудника (форма 2-3), сметы 
(предварительного расчета) командировочных расходов и копий служебного задания 
и приказа о направлении сотрудника в командировку. 
3.3.3. При командировках по России аванс выдается в рублях. 
3.3.4. При загранкомандировке учреждение обеспечивает сотрудника денежными 

средствами в национальной валюте страны пребывания сотрудника или в свободно 
конвертированной валюте. 
3.3.5. Выдача денежных средств на командировочные расходы производится путем 
выдачи наличными из кассы бухгалтерии либо на банковскую карточку сотрудника. 
Денежные средства в валюте на загранкомандировку перечисляются на банковскую 
карту сотрудника. 
3.3.6. Если для окончательного расчета за командировку необходимо выплатить 
дополнительные средства или сотрудником не получены авансовые средства на 
командировку, их выплата сотруднику осуществляется в рублях по официальному 
обменному курсу Банка России к иностранным валютам стран пребывания, 
установленному на день утверждения авансового отчета. 
3.3.7. Проездные документы приобретаются командированным сотрудником 
самостоятельно только после получения денежных средств на командировочные 
расходы. 

4. Гарантии и компенсации при направлении сотрудников в служебные 
командировки 

4.1. За командированным сотрудником сохраняется место работы (должность) и 
средний заработок за время командировки, в том числе и за время пребывания в пути. 
Средний заработок за время пребывания сотрудника в командировке сохраняется на 
се рабочие дни недели по графику, установленному по месту постоянной работы. 
4.2. Командированному сотруднику учреждение обязано возместить: 
• расходы на проезд; 
• расходы по найму жилого помещения; 



• дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного 
местожительства (суточные); 
• другие расходы, произведенные с разрешения или ведома администрации. 
4.3. Расходы на проезд учреждение возмещает сотруднику: 
• до места командировки и обратно; 
• из одного населенного пункта в другой (если сотрудник командирован в 
несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах). 
В состав этих расходов входят: 
• стоимость проездного билета на транспорт общего пользования (самолет, 
поезд и т. д.); 
• стоимость услуг по оформлению проездных билетов; 
• расходы на оплату постельных принадлежностей в поездах; 
• стоимость проезда до места (вокзал, пристань, аэропорт) отправления в 
командировку (от места возвращения из командировки), если оно расположено вне 
населенного пункта, где сотрудник работает. 
Расходы на приобретение проездного документа на все виды транспорта при 
следовании к месту командирования и обратно к месту постоянной работы 
возмещаются в соответствии с представленными документами. 

4.4 . При направлении работника в командировку ему возмещаются: 

1) расходы по проезду к месту командирования и обратно к постоянному месту 
работы; 

2) расходы по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник 
направлен в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах. 

Расходы по проезду работника к месту командирования и обратно (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 направлен в несколько организаций, расположенных в разных 
населенных пунктах, воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным 
транспортом, возмещаются по фактическим затратам, документально 
подтверждающим эти расходы в пределах установленных планом финансово-
хозяйственной деятельности. 

При отсутствии документов, подтверждающих расходы, оплата не производится. 

Работнику оплачиваются расходы по проезду до станции, пристани, аэропорта при 
наличии документов, подтверждающих эти расходы; 

3) расходы по бронированию и найму жилого помещения. 

Возмещение расходов по бронированию и найму жилых помещений (кроме тех 
случаев, когда работнику предоставляется бесплатное жилое помещение) 
осуществляется в размере документально подтвержденных фактических расходов, но 
не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера. 

При отсутствии подтверждающих документов (в случае непредоставления места в 
гостинице) расходы по найму жилого помещения возмещаются в размере 30 



процентов установленной нормы суточных за каждый день нахождения в 
командировке; 

4) дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места 
жительства (суточные). 

Возмещение расходов на выплату суточных производится в размере 350 рублей за 
каждый день нахождения в командировке в городах Москва и Санкт-Петербург, 
административных центрах субъектов Российской Федерации, районах Крайнего 
Севера и в размере 200 рублей за каждый день нахождения в командировке на иной 
территории Российской Федерации. 

Суточные выплачиваются работнику за каждый день нахождения в командировке, 
включая выходные и праздничные дни, а также дни нахождения в пути; 

5) иные расходы, связанные с командировкой. 
Возмещение расходов на проезд, превышающих размер, установленный данным 
пунктом, производится по фактическим расходам за счет средств от оказания 
платных услуг с разрешения руководителя учреждения и по согласованию с главным 
бухгалтером. 

4.5. При направлении сотрудника в загранкомандировку ему дополнительно 
возмещаются расходы: 
• на оформление загранпаспорта (визы, др. выездных документов); 
• на оформление обязательной медицинской страховки; 
• по уплате обязательных консульских и аэродромных сборов; 
• по уплате сборов на право въезда или транзита автомобиля; 
• по уплате иных обязательных платежей и сборов. 

4.6. Если до места командировки можно добраться разными видами транспорта, 
руководство учреждения вправе по своему выбору оплатить сотруднику один из них. 

4.7. Расходы на приобретение проездного документа на все виды транспорта при 
следовании к месту командирования и обратно к месту постоянной работы 
возмещаются в соответствии с представленными документами. 

4.8. При направлении сотрудника в командировку за границу из России суточные 
выплачиваются в размере и порядке, установленном постановлением Правительства 
от 26.12.2005 № 812. С разрешения директора и по согласованию с главным 
бухгалтером при направлении сотрудника в загранкомандировку суточные могут 
быть увеличены за счет средств от платных услуг. 
В случае болезни сотрудника во время нахождения в командировке ему на общих 
основаниях 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 постоянному месту работы, но не свыше 
двух месяцев. 
Выплата суточных производится также, если заболевший находился на лечении в 
стационарном лечебном учреждении, на основании приказа о продлении срока 
командировки в установленном порядке. 



4.9. Расходы, связанные с командировкой, но не подтвержденные соответствующими 
документами, сотруднику не возмещаются или возмещаются в минимальном 
размере. Расходы в связи с возвращением командированным сотрудником билета на 
поезд, самолет или другое транспортное средство могут быть возмещены с 
разрешения директора только по уважительным причинам (решение об отмене 
командировки, отозвание из командировки, болезнь) при наличии документа, 
подтверждающего такие расходы. 
В случае отсутствия у сотрудника подтверждающих документов об обмене валюты, в 
которой выдан аванс, на национальную валюту страны пребывания, перерасчет 
расходов, осуществленных в командировке и подтвержденных документально, 
осуществляется исходя из официального обменного валютного курса, 
установленного Банком России на день утверждения авансового отчета. 
Возмещение расходов на перевозку багажа весом свыше установленных 
транспортными предприятиями предельных норм не производится. 
Возмещение расходов на служебные телефонные переговоры проводится в размерах, 
согласованных с лицом, принявшим решение о командировании сотрудника. 

4.10. Сотруднику, направленному в однодневную командировку, согласно статьям 
167, 168 Трудового кодекса РФ, оплачиваются: 
- средний заработок за день командировки; 
- расходы на проезд; 
- иные расходы, произведенные сотрудником с разрешения руководителя 
учреждения. 
Суточные (надбавки взамен суточных) при однодневной командировке не 
выплачиваются. 

5. Порядок отчета сотрудника о служебной командировке 

5.1. В течение трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки 
сотрудник обязательно дооформляет документы, которые были составлены перед 
отъездом, и заполняет авансовый отчет (ф. 0504505) об израсходованных им суммах. 
В служебном задании (ф. Т-10а) сотрудник заполняет графу 12 «Краткий отчет о 
выполнении задания». Этот отчет согласовывается с руководителем структурного 
подразделения. 
Авансовый отчет сотрудник предоставляет в бухгалтерию. Одновременно с 
авансовым отчетом сотрудник передает в бухгалтерию документы, которые 
подтверждают его расходы и производственный характер командировки: 
• служебное задание с кратким отчетом о выполнении; 
• проездные билеты; 
• счета за проживание; 
• чеки ККТ; 
• товарные чеки; 
• квитанции электронных терминалов (слипы); 
• ксерокопии загранпаспорта с отметками о пересечении границы (при 
загранкомандировках); 
• документы, подтверждающие стоимость служебных телефонных 
переговоров, и т. д. 

5.2. Остаток денежных средств, превышающий сумму, использованную согласно 
авансовому отчету, подлежит возвращению сотрудником в кассу не позднее трех 
рабочих дней после возвращения из командировки. 



В случае невозвращения сотрудником остатка средств в определенный срок 
соответствующая сумма возмещается в порядке, установленном трудовым и 
гражданско-процессуальным законодательством. 

5.3. Не позднее трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки 
сотрудник готовит и представляет руководителю структурного подразделения 
полный отчет о проделанной им работе либо участии в мероприятии, на которое он 
был командирован. 
Сотрудником, командированным для выполнения определенных задач, к отчету о 
командировке прилагаются оригиналы либо ксерокопии документов, полученных им 
или подписанных и врученных им от имени учреждения. 
Сотрудником, командированным для участия в каком-либо мероприятии, к отчету о 
командировке прилагаются полученные им, как участником мероприятия, 
материалы. 

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

6.1. Заместитель директора готовит служебную записку на имя директора 
учреждения с объяснением причин о невозможности направления сотрудника в 
командировку или отзыва сотрудника из командировки до истечения ее срока. 
После решения директора готовится приказ об отмене командировки или отзыве из 
командировки. 
Возмещение расходов отозванному из командировки сотруднику производится на 
основании авансового отчета и приложенных к нему документов. 

6.2. Командировка может быть прекращена досрочно по решению директора в 
случаях: 
• выполнения служебного задания в полном объеме; 
• болезни командированного, наличия чрезвычайных семейных и иных 
обстоятельств и иных обстоятельств, требующих его присутствия по месту 
постоянного проживания; 
• наличия служебной необходимости; 
• нарушения сотрудником трудовой дисциплины в период нахождения в 
командировке. 

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



Приложение 11 
к Учетной политике МАОУ Гимназия № 2 

Порядок принятия обязательств 

1. Обязательства (принятые, принимаемые, отложенные) принимаются к учету в пределах утвержденных плановых назначений. 

Операции по санкционированию обязательств, принимаемых, принятых в текущем финансовом году, формируются с учетом принимаемых, 
принятых и неисполненных обязательств прошлых лет. 

К отложенным обязательствам текущего финансового года относятся обязательства по созданным резервам предстоящих расходов (на оплату 
отпусков, по претензионным требованиям и искам). 

Порядок принятия обязательств (принятых, принимаемых, отложенные) приведен в таблице № 1. 

2. Денежные обязательства отражаются в учете не ранее принятия расходных обязательств. 
Денежные обязательства принимаются к учету в сумме документа, подтверждающего их возникновение. Порядок принятия денежных обязательств 
приведен в таблице № 2. 

3. Принятые обязательства отражаются в журнале регистрации обязательств (ф. 0504064). 

Таблица № 1 
Порядок учета принятых (принимаемых, отложенных) обязательств 

№ 
п/п Вид обязательства 

Документ-основание/ 
первичный учетный документ 

Момент отражения в 
учете Сумма обязательства 

Бухгалтерские записи № 
п/п Вид обязательства 

Документ-основание/ 
первичный учетный документ 

Момент отражения в 
учете Сумма обязательства 

Дебет Кредит 

1 2 3 4 5 6 7 

1. Обязательства по договорам 

1.1 Обязательства по договорам, которые заключены с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) 

- по закупке, извещение о которой не публикуется в ЕИС 

1.1.1 Заключение контракта 
(договора) на поставку 

Договор/ 
Бухгалтерская справка 

Дата подписания 
договора 

В сумме заключенного 
договора 

На текущий финансовый 
период 



продукции, выполнение 
работ, оказание услуг с 
единственным поставщиком 

(ф.0504833) 0.506.10.XXX 0.502.11.XXX продукции, выполнение 
работ, оказание услуг с 
единственным поставщиком 

(ф.0504833) 

На планов 

0.506.Х0.ХХХ 

ый период 

0.502.Х1 .XXX 

1.1.2 Принятие обязательств по 
контракту (договору), в 
котором не указана сумма 
либо по его условиям 
принятие обязательств 
производится по факту 
поставки товаров 
(выполнения работ, 
оказания услуг) 

Накладные, акты выполненных 
работ (оказанных услуг), счета 
на оплату 

Дата поставки товаров 
(выполнения работ, 
оказания услуг), 
выставления счета 

Сумма подписанной 
накладной,акта, счета 

0.506.10.ХХХ 0.502.11.XXX 

- по закупке, извещение о которой размещается в ЕИС 

1.1.3 Принятие обязательств в 
сумме НМЦК 

Извещение о проведении 
закупки/ 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833) 

Дата размещения 
извещения о закупке на 
официальном сайте 
www.zakupki.gov.ru 

Обязательство 
отражается в учете по 
цене,указанной в 
извещении 

На текущий финансовый 
период 

1.1.3 Принятие обязательств в 
сумме НМЦК 

Извещение о проведении 
закупки/ 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833) 

Дата размещения 
извещения о закупке на 
официальном сайте 
www.zakupki.gov.ru 

Обязательство 
отражается в учете по 
цене,указанной в 
извещении Х.506.10.ХХХ Х.502.17.ХХХ 

1.1.3 Принятие обязательств в 
сумме НМЦК 

Извещение о проведении 
закупки/ 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833) 

Дата размещения 
извещения о закупке на 
официальном сайте 
www.zakupki.gov.ru 

Обязательство 
отражается в учете по 
цене,указанной в 
извещении 

На плановый период 

1.1.3 Принятие обязательств в 
сумме НМЦК 

Извещение о проведении 
закупки/ 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833) 

Дата размещения 
извещения о закупке на 
официальном сайте 
www.zakupki.gov.ru 

Обязательство 
отражается в учете по 
цене,указанной в 
извещении 

Х.506.Х0.ХХХ Х.502.Х7.ХХХ 

1.1.4 Принятие суммы 
расходного обязательства 
при заключении контракта 
(договора) 

Договор/ 
Бухгалтерская справка 
(ф.0504833) 

Дата подписания 
договора 

Обязательство 
отражается в сумме 
заключенного договора с 
учетом финансовых 
периодов, в которых он 
будет исполнен 

На текущий финансовый 
период 

1.1.4 Принятие суммы 
расходного обязательства 
при заключении контракта 
(договора) 

Договор/ 
Бухгалтерская справка 
(ф.0504833) 

Дата подписания 
договора 

Обязательство 
отражается в сумме 
заключенного договора с 
учетом финансовых 
периодов, в которых он 
будет исполнен 

Х.502.17.ХХХ Х.502.11.XXX 

1.1.4 Принятие суммы 
расходного обязательства 
при заключении контракта 
(договора) 

Договор/ 
Бухгалтерская справка 
(ф.0504833) 

Дата подписания 
договора 

Обязательство 
отражается в сумме 
заключенного договора с 
учетом финансовых 
периодов, в которых он 
будет исполнен 

На плановый период 

1.1.4 Принятие суммы 
расходного обязательства 
при заключении контракта 
(договора) 

Договор/ 
Бухгалтерская справка 
(ф.0504833) 

Дата подписания 
договора 

Обязательство 
отражается в сумме 
заключенного договора с 
учетом финансовых 
периодов, в которых он 
будет исполнен 

Х.502.Х7.ХХХ Х.502.Х1 .XXX 

1.2 Обязательства по договорам, заключенным путем проведения конкурентных закупок 
(конкурсов, аукционов, запросов котировок, запросов предложений) 

1.2.1 Принятие обязательств в 
сумме НМЦК при 
проведении конкурентной 

Извещение о проведении 
закупки/ 
Бухгалтерская справка 

Дата размещения 
извещения о закупке на 
официальном сайте 

Обязательство 
отражается в учете по 
максимальной цене, 

На текущий финансовый 
период 

1.2.1 Принятие обязательств в 
сумме НМЦК при 
проведении конкурентной 

Извещение о проведении 
закупки/ 
Бухгалтерская справка 

Дата размещения 
извещения о закупке на 
официальном сайте 

Обязательство 
отражается в учете по 
максимальной цене, 

X.506.10.XXX Х.502.17.ХХХ 

http://www.zakupki.gov.ru
http://www.zakupki.gov.ru
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закупки (ф. 0504833) www.zakupki.gov.ru объявленной в 
документации о закупке -
НМЦК (с указанием 
контрагента 
«Конкурентная закупка») 

На плановый период закупки (ф. 0504833) www.zakupki.gov.ru объявленной в 
документации о закупке -
НМЦК (с указанием 
контрагента 
«Конкурентная закупка») 

Х.5О6.Х0.ХХХ Х.502.Х7.ХХХ 

1.2.2 Принятие суммы 
расходного обязательства 
при заключении договора по 
итогам конкурентной 
закупки 

Договор/ 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833) 

Дата подписания 
договора 

Обязательство 
отражается в сумме 
заключенного договора с 
учетом финансовых 
периодов, в которых он 
будет исполнен 

На текущий финансовый 
период 

1.2.2 Принятие суммы 
расходного обязательства 
при заключении договора по 
итогам конкурентной 
закупки 

Договор/ 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833) 

Дата подписания 
договора 

Обязательство 
отражается в сумме 
заключенного договора с 
учетом финансовых 
периодов, в которых он 
будет исполнен 

Х.502.17.XXX Х.502.11.XXX 

1.2.2 Принятие суммы 
расходного обязательства 
при заключении договора по 
итогам конкурентной 
закупки 

Договор/ 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833) 

Дата подписания 
договора 

Обязательство 
отражается в сумме 
заключенного договора с 
учетом финансовых 
периодов, в которых он 
будет исполнен 

На плановый период 

1.2.2 Принятие суммы 
расходного обязательства 
при заключении договора по 
итогам конкурентной 
закупки 

Договор/ 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833) 

Дата подписания 
договора 

Обязательство 
отражается в сумме 
заключенного договора с 
учетом финансовых 
периодов, в которых он 
будет исполнен 

Х.502.Х7 XXX Х.502.Х1 .XXX 

1.3 Уточнение обязательств по договорам 

1.3.1 Уточнение принимаемых 
обязательств на сумму 
экономии при заключении 
договора: 
- по результатам 
конкурентной закупки; 
- закупке с единственным 
поставщиком, извещение о 
которой размещается в 
ЕИС 

Протокол подведения итогов 
конкурентной 
закупки/Бухгалтерская справка 
(ф.0504833) 

Дата подписания 
договора 

Корректировка 
обязательства на сумму, 
сэкономленную в 
результате проведения 
закупки 

На текущий финансовый 
период 

1.3.1 Уточнение принимаемых 
обязательств на сумму 
экономии при заключении 
договора: 
- по результатам 
конкурентной закупки; 
- закупке с единственным 
поставщиком, извещение о 
которой размещается в 
ЕИС 

Протокол подведения итогов 
конкурентной 
закупки/Бухгалтерская справка 
(ф.0504833) 

Дата подписания 
договора 

Корректировка 
обязательства на сумму, 
сэкономленную в 
результате проведения 
закупки 

X.502.17.XXX X.506.10.XXX 

1.3.1 Уточнение принимаемых 
обязательств на сумму 
экономии при заключении 
договора: 
- по результатам 
конкурентной закупки; 
- закупке с единственным 
поставщиком, извещение о 
которой размещается в 
ЕИС 

Протокол подведения итогов 
конкурентной 
закупки/Бухгалтерская справка 
(ф.0504833) 

Дата подписания 
договора 

Корректировка 
обязательства на сумму, 
сэкономленную в 
результате проведения 
закупки На плановый период 

1.3.1 Уточнение принимаемых 
обязательств на сумму 
экономии при заключении 
договора: 
- по результатам 
конкурентной закупки; 
- закупке с единственным 
поставщиком, извещение о 
которой размещается в 
ЕИС 

Протокол подведения итогов 
конкурентной 
закупки/Бухгалтерская справка 
(ф.0504833) 

Дата подписания 
договора 

Корректировка 
обязательства на сумму, 
сэкономленную в 
результате проведения 
закупки 

Х.502.Х7 XXX Х.506.Х0.ХХХ 

1.3.2 Уменьшение принятого 
обязательства в случае: 
- отмены закупки; 
- признания закупки 
несостоявшейся по причине 
того, что не было подано ни 
одной заявки; 
- признания победителя 
закупки уклонившимся от 
заключения договора 

Протокол подведения итогов 
конкурса, аукциона, запроса 
котировок или запроса 
предложений. 
Протокол признания 
победителя закупки 
уклонившимся от заключения 
договора/ 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833) 

Дата протокола о 
признании конкурентной 
закупки несостоявшейся. 
Дата признания 
победителя закупки 
уклонившимся от 
заключения договора 

Уменьшение ранее 
принятого обязательства 
на всю сумму способом 
«Красное сторно» 

На текущий финансовый 
период 

1.3.2 Уменьшение принятого 
обязательства в случае: 
- отмены закупки; 
- признания закупки 
несостоявшейся по причине 
того, что не было подано ни 
одной заявки; 
- признания победителя 
закупки уклонившимся от 
заключения договора 

Протокол подведения итогов 
конкурса, аукциона, запроса 
котировок или запроса 
предложений. 
Протокол признания 
победителя закупки 
уклонившимся от заключения 
договора/ 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833) 

Дата протокола о 
признании конкурентной 
закупки несостоявшейся. 
Дата признания 
победителя закупки 
уклонившимся от 
заключения договора 

Уменьшение ранее 
принятого обязательства 
на всю сумму способом 
«Красное сторно» X. 506.10.XXX Х.502.17.ХХХ 

1.3.2 Уменьшение принятого 
обязательства в случае: 
- отмены закупки; 
- признания закупки 
несостоявшейся по причине 
того, что не было подано ни 
одной заявки; 
- признания победителя 
закупки уклонившимся от 
заключения договора 

Протокол подведения итогов 
конкурса, аукциона, запроса 
котировок или запроса 
предложений. 
Протокол признания 
победителя закупки 
уклонившимся от заключения 
договора/ 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833) 

Дата протокола о 
признании конкурентной 
закупки несостоявшейся. 
Дата признания 
победителя закупки 
уклонившимся от 
заключения договора 

Уменьшение ранее 
принятого обязательства 
на всю сумму способом 
«Красное сторно» 

На плановый период 

1.3.2 Уменьшение принятого 
обязательства в случае: 
- отмены закупки; 
- признания закупки 
несостоявшейся по причине 
того, что не было подано ни 
одной заявки; 
- признания победителя 
закупки уклонившимся от 
заключения договора 

Протокол подведения итогов 
конкурса, аукциона, запроса 
котировок или запроса 
предложений. 
Протокол признания 
победителя закупки 
уклонившимся от заключения 
договора/ 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833) 

Дата протокола о 
признании конкурентной 
закупки несостоявшейся. 
Дата признания 
победителя закупки 
уклонившимся от 
заключения договора 

Уменьшение ранее 
принятого обязательства 
на всю сумму способом 
«Красное сторно» 

Х.506.Х0.ХХХ Х.502.Х7.ХХХ 

1.4 Обязательства договорам, принятые в прошлые годы и не исполненные по состоянию на начало текущего финансового 
года 

1.4.1 Договоры, подлежащие Заключенные договоры/ Начало текущего Сумма не исполненных по X. 502.21.XXX Х.502.11.XXX 

http://www.zakupki.gov.ru
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исполнению в текущем 
финансовом году 

Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833) 

финансового года условиям контракта 
(договора) обязательств 

2. Обязательства по текущей деятельности учреждения 

2.1 Обязательства, связанные с оплатой труда 

2.1.1 Зарплата Утвержденный План 
финансово-хозяйственной 
деятельности 

Начало текущего 
финансового года 

Объем утвержденных 
плановых назначений 

X.506.10.211 Х.502.11.211 

2.1.2 Взносы на обязательное 
пенсионное (социальное, 
медицинское) страхование, 
взносы на страхование от 
несчастных случаев и 
профзаболеваний 

Расчетные ведомости 
(ф. 0504402). 
Расчетно-платежные ведомости 
(ф. 0504401). 
Карточки индивидуального 
учета 
сумм начисленных выплат и 
иных вознаграждений и сумм 
начисленных страховых взносов 

В момент образования 
кредиторской 
задолженности - не 
позднее последнего дня 
месяца, за который 
производится 
начисление 

Сумма начисленных 
обязательств(платежей) 

Х.506.10.213 Х.502.11.213 

2.2 Обязательства по расчетам с подотчетными лицами 

2.2.1 Выдача денег под отчет 
сотруднику на 
приобретение товаров 
(работ, услуг) за наличный 
расчет 

Письменное заявление на 
выдачу денежных средств под 
отчет 

Дата утверждения 
(подписания)заявления 
руководителем 

Сумма начисленных 
обязательств (выплат) 

Х.506.10.ХХХ Х.502.11.ХХХ 

2.2.2 Выдача денег под отчет 
сотруднику при 
направлении в 
командировку 

Приказ о направлении в 
командировку 

Дата подписания 
приказа руководителем 

Сумма начисленных 
обязательств (выплат) 

Х.506.10.ХХХ Х.502.11 .XXX 

2.2.3 Корректировка ранее 
принятых обязательств в 
момент принятия к учету 
авансового отчета 
(ф. 0504505) 

Авансовый отчет (ф. 0504505) Дата утверждения 
авансового отчета 
(ф. 0504505) 
руководителем 

Корректировка 
обязательства: при 
перерасходе - в сторону 
увеличения; при экономии 
- в сторону уменьшения 

Перерасход 2.2.3 Корректировка ранее 
принятых обязательств в 
момент принятия к учету 
авансового отчета 
(ф. 0504505) 

Авансовый отчет (ф. 0504505) Дата утверждения 
авансового отчета 
(ф. 0504505) 
руководителем 

Корректировка 
обязательства: при 
перерасходе - в сторону 
увеличения; при экономии 
- в сторону уменьшения 

Х.506.10.ХХХ Х.502.11.XXX 

2.2.3 Корректировка ранее 
принятых обязательств в 
момент принятия к учету 
авансового отчета 
(ф. 0504505) 

Авансовый отчет (ф. 0504505) Дата утверждения 
авансового отчета 
(ф. 0504505) 
руководителем 

Корректировка 
обязательства: при 
перерасходе - в сторону 
увеличения; при экономии 
- в сторону уменьшения 

Экономия 
способом «Красное сторно» 

2.2.3 Корректировка ранее 
принятых обязательств в 
момент принятия к учету 
авансового отчета 
(ф. 0504505) 

Авансовый отчет (ф. 0504505) Дата утверждения 
авансового отчета 
(ф. 0504505) 
руководителем 

Корректировка 
обязательства: при 
перерасходе - в сторону 
увеличения; при экономии 
- в сторону уменьшения 

Х.506.10.ХХХ Х.502.11.XXX 

2.3. Обязательства перед бюджетом, по возмещению вреда, по другим выплатам 



(налоги, госпошлины, сборы, исполнительные документы) 

2.3.1 Начисление налогов (налог 
на имущество, налог на 
прибыль, НДС) 

Налоговые регистры, 
отражающие расчет налога 

В дату образования 
кредиторской 
задолженности -
ежеквартально (не 
позднее последнего дня 
текущего квартала) 

Сумма начисленных 
обязательств (платежей) 

На текущий финансовый 
период 

2.3.1 Начисление налогов (налог 
на имущество, налог на 
прибыль, НДС) 

Налоговые регистры, 
отражающие расчет налога 

В дату образования 
кредиторской 
задолженности -
ежеквартально (не 
позднее последнего дня 
текущего квартала) 

Сумма начисленных 
обязательств (платежей) 

Х.506.10.ХХХ Х.502.11 .XXX 

2.3.1 Начисление налогов (налог 
на имущество, налог на 
прибыль, НДС) 

Налоговые регистры, 
отражающие расчет налога 

В дату образования 
кредиторской 
задолженности -
ежеквартально (не 
позднее последнего дня 
текущего квартала) 

Сумма начисленных 
обязательств (платежей) 

На плановый период 

2.3.1 Начисление налогов (налог 
на имущество, налог на 
прибыль, НДС) 

Налоговые регистры, 
отражающие расчет налога 

В дату образования 
кредиторской 
задолженности -
ежеквартально (не 
позднее последнего дня 
текущего квартала) 

Сумма начисленных 
обязательств (платежей) 

Х.506.Х0.ХХХ Х.502.Х1 .XXX 

2.3.2 Начисление всех видов 
сборов, пошлин, патентных 
платежей 

Бухгалтерские справки 
(ф. 0504833) с приложением 
расчетов. 
Служебные записки (другие 
распоряжения руководителя) 

В момент подписания 
документа о 
необходимости платежа 

Сумма начисленных 
обязательств (платежей) 

На текущий финансовый 
период 

2.3.2 Начисление всех видов 
сборов, пошлин, патентных 
платежей 

Бухгалтерские справки 
(ф. 0504833) с приложением 
расчетов. 
Служебные записки (другие 
распоряжения руководителя) 

В момент подписания 
документа о 
необходимости платежа 

Сумма начисленных 
обязательств (платежей) 

Х.506.10.291 Х.502.11.291 

2.3.2 Начисление всех видов 
сборов, пошлин, патентных 
платежей 

Бухгалтерские справки 
(ф. 0504833) с приложением 
расчетов. 
Служебные записки (другие 
распоряжения руководителя) 

В момент подписания 
документа о 
необходимости платежа 

Сумма начисленных 
обязательств (платежей) 

На плановый период 

2.3.2 Начисление всех видов 
сборов, пошлин, патентных 
платежей 

Бухгалтерские справки 
(ф. 0504833) с приложением 
расчетов. 
Служебные записки (другие 
распоряжения руководителя) 

В момент подписания 
документа о 
необходимости платежа 

Сумма начисленных 
обязательств (платежей) 

Х.5С6.Х0.291 Х.502.Х1.291 

2.3.3 Начисление штрафных 
санкций и сумм, 
предписанных судом 

Исполнительный лист. 
Судебный приказ. 
Постановления судебных 
(следственных) органов. 
Иные документы, 
устанавливающие 
обязательства 
учреждения 

Дата поступления 
исполнительных 
документов в 
бухгалтерию 

Сумма начисленных 
обязательств (выплат) 

На текущий финансовый 
период 

2.3.3 Начисление штрафных 
санкций и сумм, 
предписанных судом 

Исполнительный лист. 
Судебный приказ. 
Постановления судебных 
(следственных) органов. 
Иные документы, 
устанавливающие 
обязательства 
учреждения 

Дата поступления 
исполнительных 
документов в 
бухгалтерию 

Сумма начисленных 
обязательств (выплат) 

Х.506.10.290 Х.502.11.290 

2.3.3 Начисление штрафных 
санкций и сумм, 
предписанных судом 

Исполнительный лист. 
Судебный приказ. 
Постановления судебных 
(следственных) органов. 
Иные документы, 
устанавливающие 
обязательства 
учреждения 

Дата поступления 
исполнительных 
документов в 
бухгалтерию 

Сумма начисленных 
обязательств (выплат) 

На плановый период 

2.3.3 Начисление штрафных 
санкций и сумм, 
предписанных судом 

Исполнительный лист. 
Судебный приказ. 
Постановления судебных 
(следственных) органов. 
Иные документы, 
устанавливающие 
обязательства 
учреждения 

Дата поступления 
исполнительных 
документов в 
бухгалтерию 

Сумма начисленных 
обязательств (выплат) 

Х.506.Х0.290 Х.502.Х1.290 

2.3.4 Иные обязательства Документы, подтверждающие 
возникновение обязательства 

Дата подписания 
(утверждения) 
соответствующих 
документов либо дата их 
представления в 
бухгалтерию 

Сумма принятых 
обязательств 

Х.506.10.XXX Х.502.11.XXX 

3. Отложенные обязательства 

3.1 Принятие обязательства на 
сумму созданного резерва 

Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833) с приложением 
расчетов 

Дата расчета резерва, 
согласно положениям 
учетной политики 

Сумма оценочного 
значения, по методу, 
предусмотренному в 
учетной политике 

Х.506.90.XXX X.502.99.XXX 

3.2 Уменьшение размера Приказ Дата, определенная в Сумма, на которую будет Х.506.90.XXX X.502.99.XXX 



созданного резерва руководителя. Бухгалтерская 
справка (ф. 0504833) с 
приложением расчетов 

приказе об уменьшении 
размера резерва 

уменьшен резерв, 
отражается способом 
«Красное сторно» 

3.3 Отражение принятого 
обязательства при 
осуществлении расходов за 
счет созданных резервов 

Документы, подтверждающие 
возникновение обязательства/ 
Бухгалтерская справка 
(ф.0504833) 

В момент образования 
кредиторской 
задолженности 

Сумма принятого 
обязательства в рамках 
созданного резерва 

На текущий финансовый 
период 

3.3 Отражение принятого 
обязательства при 
осуществлении расходов за 
счет созданных резервов 

Документы, подтверждающие 
возникновение обязательства/ 
Бухгалтерская справка 
(ф.0504833) 

В момент образования 
кредиторской 
задолженности 

Сумма принятого 
обязательства в рамках 
созданного резерва 

Х.502.99.ХХХ Х.502.11.XXX 

3.3 Отражение принятого 
обязательства при 
осуществлении расходов за 
счет созданных резервов 

Документы, подтверждающие 
возникновение обязательства/ 
Бухгалтерская справка 
(ф.0504833) 

В момент образования 
кредиторской 
задолженности 

Сумма принятого 
обязательства в рамках 
созданного резерва 

На плановый период 

3.3 Отражение принятого 
обязательства при 
осуществлении расходов за 
счет созданных резервов 

Документы, подтверждающие 
возникновение обязательства/ 
Бухгалтерская справка 
(ф.0504833) 

В момент образования 
кредиторской 
задолженности 

Сумма принятого 
обязательства в рамках 
созданного резерва 

Х.502.99.ХХХ Х.502.Х1 .XXX 

3.4 Скорректированы плановые 
назначения на расходы, 
начисленные за счет 
резерва 

Документы, подтверждающие 
возникновение обязательства/ 
Бухгалтерская справка 
(ф.0504833) 

В момент образования 
кредиторской 
задолженности 

Сумма принятого 
обязательства в рамках 
созданного резерва 

На текущий финансовый 
период 

3.4 Скорректированы плановые 
назначения на расходы, 
начисленные за счет 
резерва 

Документы, подтверждающие 
возникновение обязательства/ 
Бухгалтерская справка 
(ф.0504833) 

В момент образования 
кредиторской 
задолженности 

Сумма принятого 
обязательства в рамках 
созданного резерва 

Х.506.10.ХХХ X.506.90.XXX 

3.4 Скорректированы плановые 
назначения на расходы, 
начисленные за счет 
резерва 

Документы, подтверждающие 
возникновение обязательства/ 
Бухгалтерская справка 
(ф.0504833) 

В момент образования 
кредиторской 
задолженности 

Сумма принятого 
обязательства в рамках 
созданного резерва 

На плановый период 

3.4 Скорректированы плановые 
назначения на расходы, 
начисленные за счет 
резерва 

Документы, подтверждающие 
возникновение обязательства/ 
Бухгалтерская справка 
(ф.0504833) 

В момент образования 
кредиторской 
задолженности 

Сумма принятого 
обязательства в рамках 
созданного резерва 

Х.506.X0.XXX Х.506.90.XXX 

3.5 

Скорректированы ранее 
принятые бюджетные 
обязательства по зарплате 
- в части отпускных, 
начисленных за счет 
резерва на отпуск 

Документы, подтверждающие 
возникновение обязательства 
по отпускным/ 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833) 

В момент образования 
кредиторской 
задолженности по 
отпускным 

Сумма принятого 
обязательства по 
отпускным за счет резерва 
способом «Красное 
сторно» 

Х.506.10.211 Х.502.11.211 

... 

Таблица № 2 
Порядок принятия денежных обязательств текущего финансового года 

№ 
п/п Вид обязательства Документ-

основание 

Момент 
отражения 

в учете 

Сумма 
обязательства 

Бухгалтерские записи № 
п/п Вид обязательства Документ-

основание 

Момент 
отражения 

в учете 

Сумма 
обязательства Дебет Кредит 

1 2 3 4 5 6 7 

1. Денежные обязательства по договорам 

1.1 Оплата договоров на поставку Товарная накладная и Дата подписания Сумма начисленного Х.502.11.XXX Х.502.12.ХХХ 



материальных ценностей (или) акт приемки-
передачи 

подтверждающих 
документов 

обязательства за 
минусом ранее 
выплаченного аванса 

1.2. Оплата договоров на выполнение работ, оказание услуг, в том числе: 

1.2.1 Договоры на оказание коммунальных, 
эксплуатационных услуг, услуг связи 

Счет, счет-фактура 
(согласно условиям 
договора) Акт оказания 
услуг 

Дата подписания 
подтверждающих 
документов. При 
задержке документации 

Сумма начисленного 
обязательства за 
минусом ранее 
выплаченного аванса 

Х.502.11.XXX Х.502.12.XXX 

1.2.2 Ддоговоры на выполнение подрядных 
работ по строительству, реконструкции, 
техническому перевооружению, 
расширению, модернизации основных 
средств, текущему 
и капитальному ремонту зданий, 
сооружений 

Акт выполненных работ. 
Справка о стоимости 
выполненных работ и 
затрат (форма КС-3) 

- дата поступления 
документации в 
бухгалтерию 

Х.502.11.XXX X.502.12.XXX 

1.2.3 Ддоговоры на выполнение иных работ 
(оказание иных услуг) 

Акт выполненных работ 
(оказанных услуг).Иной 
документ, 
подтверждающий 
выполнение работ 
(оказание услуг) 

Х.502.11.XXX Х.502.12.XXX 

1.3 Принятие денежного обязательства в 
том случае, если договором 
предусмотрена выплата аванса 

Договор,Счет на оплату Дата,определенная 
условиями договора 

Сумма аванса Х.502.11 .XXX Х.502.12.XXX 

2. Денежные обязательства по текущей деятельности учреждения 

2.1 Денежные обязательства, связанные с оплатой труда 

2.1.1 Выплата зарплаты Расчетные ведомости 
(ф. 0504402). 
Расчетно-платежные 
ведомости (ф. 0504401) 

Дата утверждения 
(подписания) 
соответствующих 
документов 

Сумма начисленных 
обязательств 
(выплат) 

Х.502.11.211 X.502.12.211 

2.1.2 Уплата взносов на обязательное 
пенсионное (социальное, медицинское) 
страхование, взносов на страхование 
от несчастных случаев и 

Расчетные ведомости 
(ф. 0504402). 
Расчетно-платежные 
ведомости (ф. 0504401) 

Дата принятия 
обязательства 

Сумма начисленных 
обязательств 
(платежей) 

Х.502.11.213 Х.502.12.213 



профзаболеваний 

2.2 Денежные обязательства по расчетам с подотчетными лицами 

2.2.1 Выдача денежных средств под отчет 
сотруднику на приобретение товаров 
(работ, услуг) за наличный расчет 

Письменное заявление 
на выдачу денежных 
средств под отчет 

Дата утверждения 
(подписания)заявления 
руководителем 

Сумма начисленных 
обязательств 
(выплат) 

Х.502.11.XXX Х.502.12.ХХХ 

2.2.2 Выдача денежных средств под отчет 
сотруднику при направлении в 
командировку 

Приказ о направлении в 
командировку 

Дата подписания 
приказа руководителем 

Сумма начисленных 
обязательств 
(выплат) 

Х.502.11.XXX X.502.12.XXX 

2.2.3 Корректировка ранее принятых 
денежных обязательств в момент 
принятия к учету авансового отчета 
(ф. 0504505).Сумму превышения 
принятых к учету расходов 
подотчетного лица над ранее 
выданным авансом (сумму 
утвержденного перерасхода) отражать 
на соответствующих счетах и 
признавать принятым перед 
подотчетным лицом денежным 
обязательством 

Авансовый отчет 
(ф.0504505) 

Дата утверждения 
авансового отчета 
(ф. 0504505) 
руководителем 

Корректировка 
обязательства: при 
перерасходе - в 
сторону увеличения; 
при экономии - в 
сторону уменьшения 

Перерасход 2.2.3 Корректировка ранее принятых 
денежных обязательств в момент 
принятия к учету авансового отчета 
(ф. 0504505).Сумму превышения 
принятых к учету расходов 
подотчетного лица над ранее 
выданным авансом (сумму 
утвержденного перерасхода) отражать 
на соответствующих счетах и 
признавать принятым перед 
подотчетным лицом денежным 
обязательством 

Авансовый отчет 
(ф.0504505) 

Дата утверждения 
авансового отчета 
(ф. 0504505) 
руководителем 

Корректировка 
обязательства: при 
перерасходе - в 
сторону увеличения; 
при экономии - в 
сторону уменьшения 

Х.502.11.XXX X.502.12.XXX 

2.2.3 Корректировка ранее принятых 
денежных обязательств в момент 
принятия к учету авансового отчета 
(ф. 0504505).Сумму превышения 
принятых к учету расходов 
подотчетного лица над ранее 
выданным авансом (сумму 
утвержденного перерасхода) отражать 
на соответствующих счетах и 
признавать принятым перед 
подотчетным лицом денежным 
обязательством 

Авансовый отчет 
(ф.0504505) 

Дата утверждения 
авансового отчета 
(ф. 0504505) 
руководителем 

Корректировка 
обязательства: при 
перерасходе - в 
сторону увеличения; 
при экономии - в 
сторону уменьшения 

Экономияспособом «Красное 
сторно» 

2.2.3 Корректировка ранее принятых 
денежных обязательств в момент 
принятия к учету авансового отчета 
(ф. 0504505).Сумму превышения 
принятых к учету расходов 
подотчетного лица над ранее 
выданным авансом (сумму 
утвержденного перерасхода) отражать 
на соответствующих счетах и 
признавать принятым перед 
подотчетным лицом денежным 
обязательством 

Авансовый отчет 
(ф.0504505) 

Дата утверждения 
авансового отчета 
(ф. 0504505) 
руководителем 

Корректировка 
обязательства: при 
перерасходе - в 
сторону увеличения; 
при экономии - в 
сторону уменьшения 

Х.502.11.XXX X.502.12.XXX 

2.3 Денежные обязательства перед бюджетом, по возмещению вреда, по другим выплатам 

2.3.1 Уплата налогов (налог на имущество, 
налог на прибыль, НДС) 

Налоговые декларации, 
расчеты 

Дата принятия 
обязательства 

Сумма начисленных 
обязательств 
(платежей) 

Х.502.11 .XXX X.502.12.XXX 

2.3.2 Уплата всех видов сборов, пошлин, 
патентных платежей 

Бухгалтерские справки 
(ф. 0504833)с 
приложением расчетов. 
Служебные записки 
(другие распоряжения 
руководителя) 

Дата принятия 
обязательства 

Сумма начисленных 
обязательств 
(платежей) 

Х.502.11.291 X.502.12.291 

2.3.3 Уплата штрафных санкций и сумм, 
предписанных судом 

Исполнительный лист. 
Судебный приказ. 
Постановления 
судебных 

Дата принятия 
обязательства 

Сумма начисленных 
обязательств 
(платежей) 

Х.502.11.290 X.502.12.290 



(следственных) органов. 
Иные документы, 
устанавливающие 
обязательства 
учреждения 

2.3.4 Иные денежные обязательства 
учреждения, подлежащие исполнению 
в текущем финансовом году 

Документы, являющиеся 
основанием для оплаты 
обязательств 

Дата поступления 
документации в 
бухгалтерию 

Сумма начисленных 
обязательств 
(платежей) 

Х.502.11.XXX Х.502.12.ХХХ 

... 

Х - 1-18 разряды номера счета бухгалтерского учета, которые формируются так: 
- в разряде - код раздела, подраздела; 5-14 разделы - нули, если иное не предусмотрено целевым назначением средств; в 15-17 разрядах -
виды расходов; 
- в 18 разряде - код вида финансового обеспечения. 

XXX - в структуре аналитических кодов вида выбытий, которые предусмотрены планом ФХД. 

<1> В разрезе подстатей КОСГУ, в зависимости от вида санкций: 292, 293, 294, 295, 296, 297. 


