
Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 4
города Пензы «Мозаика»

(МБДОУ детский сад № 4 города Пензы «Мозаика»).

_____________________________________________________________________________

440072, г. Пенза, ул. Антонова, 45 А тел (8412) 69-90-68

ПРИКАЗ № 234 об утверждении учетной политики для целей бухгалтерского учета

г. Пенза 30.12.2025

Во исполнение Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, Федерального стандарта «Учетная
политика, оценочные значения и ошибки», утвержденного приказом Минфина от
30.12.2017 № 274н, Федерального стандарта «Единый план счетов бухгалтерского
учета государственных финансов», утвержденного приказом Минфина от
30.08.2024 № 121н

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить учетную политику для целей бухгалтерского учета согласно приложению и ввести
ее в действие с 01.01.2026 г.

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

3. Признать утратившим силу приказ от 28.12.2024 № 178 «Об утверждении учетной политики
для целей бухгалтерского учета».

4. Контроль за исполнением приказа возложить на главного бухгалтера О.Н. Косими.

Заведующий Сидорова Наталья Владимировна



Приложение к приказу от 30 .12.2025 №234

Учетная политика для целей бухгалтерского учета

Учетная политика Муниципального бюджетного дошкольного образовательного
учреждения детский сад № 4 города Пензы «Мозаика» (далее – учреждение) разработана в
соответствии с:

 с приказом Минфина от 30.08.2024 № 121н «Об утверждении федерального стандарта
бухгалтерского учета государственных финансов "Единый план счетов бухгалтерского
учета государственных финансов» (далее — СГС «Единый план счетов» № 121н);

 приказом Минфина от 20.09.2024 № 133н «Об утверждении Плана счетов
бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению»
(далее — СГС «План счетов бухгалтерского учета» № 133);

 приказом Минфина от 24.05.2022 № 82н «О Порядке формирования и применения
кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах
назначения» (далее — приказ № 82н);

 приказом Минфина от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении Порядка применения
классификации операций сектора государственного управления» (далее – приказ №
209н);

 приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных
документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами
государственной власти (государственными органами), органами местного
самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами,
государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их
применению» (далее – приказ № 52н);

 приказом Минфина от 15.04.2021 № 61н «Об утверждении унифицированных форм
электронных документов бухгалтерского учета, применяемых при ведении
бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных (муниципальных)
учреждений, и Методических указаний по их формированию и применению» (далее
— приказ № 61н);

 федеральными стандартами бухгалтерского учета государственных финансов,
утвержденными приказами Минфина от 31.12.2016 № 256н, 257н, 258н, 259н, 260н
(далее – соответственно СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», СГС
«Основные средства», СГС «Аренда», СГС «Обесценение активов», СГС
«Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»), от 30.12.2017 № 274н,
275н, 277н, 278н (далее – соответственно СГС «Учетная политика, оценочные
значения и ошибки», СГС «События после отчетной даты», СГС «Информация о
связанных сторонах», СГС «Отчет о движении денежных средств»), от 27.02.2018 №
32н (далее – СГС «Доходы»), от 28.02.2018 № 34н (далее – СГС «Непроизведенные
активы»), от 30.05.2018 №122н, 124н (далее – соответственно СГС «Влияние
изменений курсов иностранных валют», СГС «Резервы»), от 07.12.2018 № 256н (далее
– СГС «Запасы»), от 29.06.2018 № 145н (далее – СГС «Долгосрочные договоры»), от
15.11.2019 № 181н, 182н, 183н, 184н (далее – соответственно СГС «Нематериальные
активы», СГС «Затраты по заимствованиям», СГС «Совместная деятельность», СГС
«Выплаты персоналу»), от 30.06.2020 № 129н (далее – СГС «Финансовые
инструменты»), от 30.10.2020 № 254н (далее – СГС «Метод долевого участия»), от
16.12.2020 № 310н (далее – СГС «Биологические активы»).



В части исполнения полномочий получателя бюджетных средств учреждение ведет учет
в соответствии с приказом Минфина от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении плана счетов
бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее — Инструкция № 162н).

Используемые термины и сокращения

Наименование Расшифровка
Учреждение Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения

детский сад № 4 города Пензы «Мозаика»
КБК 1–17-е разряды номера счета в соответствии с Рабочим планом счетов
Х В зависимости от того, в каком разряде номера счета бухучета стоит

обозначение:
— 18-й разряд — код вида финансового обеспечения (деятельности);
— 26-й разряд — соответствующая подстатья КОСГУ

I . Общие положения

1. Бухгалтерский учет ведет структурное подразделение — бухгалтерия, возглавляемая
главным бухгалтером. Сотрудники бухгалтерии руководствуются в работе положением
о бухгалтерии, должностными инструкциями.
Ответственным за ведение бухгалтерского учета в учреждении является главный бухгалтер.
Основание: часть 3 статьи 7 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, пункт 4 Инструкции к Единому
плану счетов № 157н.

2. В учреждении действуют постоянные комиссии:

 комиссия по поступлению и выбытию активов (приложение 1);
 инвентаризационная комиссия (приложение 2);

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

4. При внесении изменений в учетную политику главный бухгалтер оценивает в целях
сопоставления отчетности существенность изменения показателей, отражающих финансовое
положение, финансовые результаты деятельности учреждения и движение его денежных
средств, на основе своего профессионального суждения. Также на основе профессионального
суждения оценивается существенность ошибок отчетного периода, выявленных после
утверждения отчетности, в целях принятия решения о раскрытии в Пояснениях к отчетности
информации о существенных ошибках.
Основание: пункты 17, 20, 32 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

II. Технология составления, передачи документов для отражения в
бухгалтерском учете

1. Бухгалтерский учет ведется в электронном виде с применением программных продуктов
«Бухгалтерия», «Зарплата».
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.



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

 система электронного документооборота с территориальным органом Федерального
казначейства;

 передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам
в обособленное подразделение УФНС по Пензенской области в г. Пензе;

 передача отчетности в ОСФР по Пензенской области;
 размещение информации о деятельности учреждения на официальном сайте bus.gov.ru.

Создание электронных документов бухгалтерского учета и их обмен внутри учреждения
осуществляется с использованием бухгалтерской программы «1С: Бухгалтерия
государственного учреждений» и «1 С: Зарплата и кадры».

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

4. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и отчетности:

 на сервере ежемесячно производится сохранение резервных копий базы «Бухгалтерия»
ежемесячно — «Зарплата»;

 по итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, сформированные
в электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и подшиваются
в отдельные папки в хронологическом порядке.

Основание: пункт 33 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

III. Правила документооборота

1. Порядок передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете
установлены в графике документооборота (приложение 3 к настоящей учетной политике).
Основание: пункт 22 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «д»
пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

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

При создании, обработке и передаче документов обеспечивается защита персональных данных
в порядке, установленном в Политики обработки персональных данных, которое утверждается
руководителем учреждения.

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

Основание: пункт 1, подпункты «г», «ж» пункта 6 приложения № 2 к СГС «Учетная политика,
оценочные значения и ошибки».



3. При проведении хозяйственных операций используются унифицированные документы.
Самостоятельно разработанные формы для оформления хозяйственных операций приведены в
приложении 5.

Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункты 25–26 СГС
«Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «г» пункта 9 СГС «Учетная
политика, оценочные значения и ошибки», подпункт «а» пункта 6 приложения № 2 к данному
стандарту.

4. Право подписи учетных документов предоставлено сотрудникам, занимающим должности,
перечисленные в приложении 4. ПО фамильный список сотрудников, имеющих право подписи,
утверждается отдельным приказом руководителя.
Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 8 приложения № 2 к
СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

5. В каждом первичном документе при создании указывается дата создания. Порядковый номер
документа указывается при необходимости – если нумерация предусмотрена формой
документа.

Если дата составления первичного документа или дата его подписания отличается от даты
(периода) совершения факта хозяйственной жизни, в составе обязательных реквизитов такого
документа отражается дата или период совершения факта хозяйственной жизни.

Если в первичный учетный документ включены реквизиты из другого документа-основания, в
первичном документе указывается информация, позволяющая идентифицировать
соответствующий документ-основание.

Основание: пункт 7 приложения № 2 к СГС «Учетная политика, оценочные значения и
ошибки».

6.Формирование электронных регистров бухгалтерского учета осуществляется в следующем
порядке:

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

 журнал операций (ф. 0509213) по всем забалансовым счетам формируется в случае,
если в отчетном месяце были обороты по счету;

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

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

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

 другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное
не установлено законодательством РФ.

Основание: пункты 11, 167 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, Методические
указания, утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н.



Учетные регистры по операциям, указанным в пункте 2 раздела IV настоящей учетной
политики, составляются отдельно.

7. Журналам операций присваиваются номера согласно приложению 7. По операциям,
указанным в пункте 2 раздела IV настоящей учетной политики, журналы операций ведутся
отдельно. Журналы операций подписываются главным бухгалтером и бухгалтером,
составившим журнал операций.

Записи в журналыах операций (ф. 0504071) ведутся по кодам финансового обеспечения.
Журналы формируются ежемесячно в последний день месяца. К журналам прилагаются
первичные учетные документы согласно приложению 8.

8. Документы бухгалтерского учета составляются в форме электронного документа,
подписанного электронной подписью.

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

9. Особенности применения первичных документов:

9.1. Расчетные листки направляются работникам в виде электронного документа на личный
email-адрес в день выдачи зарплаты за вторую половину месяца

9.2. Платежные поручения, к банковским выпискам не распечатываются, а находятся в базе
программ 1С: «Бухгалтерия», «Вэб-бюджет».

V. План счетов

1. Бухгалтерский учет ведется с использованием Рабочего плана счетов (приложение 9),
разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией
№ 174н, за исключением операций, указанных в пункте 2 раздела IV настоящей учетной
политики.

Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 СГС
«Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «б» пункта 9 СГС «Учетная
политика, оценочные значения и ошибки».

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

Разряд
номера
счета

Код

1–4
Аналитический код вида услуги:

0701 «Дошкольное образование»
5–14 Нули
15–17 Код вида поступлений или выбытий, соответствующий:

 аналитической группе подвида доходов бюджетов;
 коду вида расходов;



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;
 9 — средства из бюджета Пензенской области, в виде субсидий имеющих

целевое направление

Основание: пункты 21–21.2 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 2.1
Инструкции № 174н.

V. Методика ведения бухгалтерского учета, оценки отдельных видов
имущества и обязательств

1. Общие положения

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

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

1.3 Амортизация на нефинансовые активы начисляется в последний день месяца. Исключение –
амортизация на права пользования, она начисляется в соответствии с пунктом 2.20 учетной
политики.
Основание: пункт 33 СГС «Основные средства», пункт 28 СГС «Нематериальные активы».

2. Основные средства

2.1. Учреждение учитывает в составе основных средств материальные объекты имущества,
независимо от их стоимости, со сроком полезного использования более 12 месяцев.

2.2. Уникальный инвентарный номер состоит из десяти знаков и присваивается в порядке:

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

 2–4-е разряды — код объекта учета синтетического счета в Плане счетов
бухгалтерского учета (приложение 1 к приказу Минфина России от 16.12.2010
№ 174н);

 5–6-е разряды — код группы и вида синтетического счета Плана счетов
бухгалтерского учета (приложение 1 к приказу Минфина России от 16.12.2010
№ 174н);

 7–10-е разряды — порядковый номер нефинансового актива.

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

2.3. Основные средства стоимостью до 10 000 руб. включительно, находящиеся в
эксплуатации, учитываются на забалансовом счете 21 по балансовой стоимости.



2.4. Каждому инвентарному объекту недвижимого имущества, а также инвентарному объекту
движимого имущества, кроме объектов стоимостью до 10 000 руб. включительно и объектов
библиотечного фонда независимо от их стоимости, присваивается уникальный инвентарный
порядковый номер (далее - инвентарный номер) независимо от того, находится ли он в
эксплуатации, запасе или на консервации.

Каждому объекту основных средств, входящему в комплекс объектов основных средств,
признаваемый для целей бухгалтерского учета единым инвентарным объектом (далее -
инвентарная группа), присваивается внутренний порядковый инвентарный номер инвентарной
группы, формируемый как совокупность инвентарного номера инвентарной группы и
порядкового номера объекта, входящего в комплекс.

Объектам основных средств, имеющим уникальный номер однозначно его идентифицирующий
в качестве индивидуально-определенной вещи (например, кадастровый номер,
государственный (регистрационный) опознавательный знак (номер) транспортного средства,
серийный номер единицы изготовленного оружия), присваивается инвентарный номер без
нанесения его на объект.

Инвентарный номер, присвоенный объекту основных средств, сохраняется за ним на весь
период его нахождения в учреждении. В случае принятия на учет объекта основного средства,
входящего в инвентарную группу, ввиду разукомплектования последней, такому объекту
основного средства присваивается новый инвентарный номер.

Инвентарные номера выбывших с балансового учета инвентарных объектов основных средств
вновь принятым к учету объектам не присваиваются.

Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается лицом, ответственным за сохранность
объекта имущества и (или) использование его по назначению (далее - ответственное лицо), в
присутствии уполномоченного члена комиссии по поступлению и выбытию активов путем
нанесения номера на инвентарный объект краской или водостойким маркером или иным
способом, обеспечивающим сохранность маркировки. В случае если объект является сложным
(комплексом конструктивно-сочлененных предметов), инвентарный номер обозначается на
каждом составляющем элементе тем же способом, что и на сложном объекте.

При невозможности обозначения инвентарного номера на объекте основных средств в случаях,
определенных требованиями его эксплуатации, присвоенный ему инвентарный номер
применяется в целях бухгалтерского учета с отражением в соответствующих регистрах
бухгалтерского учета без нанесения на объект основного средства.

Инвентарный номер объектов основных средств при реклассификации объектов не изменяется
(в том числе при условии изменения группы учета нефинансовых активов (в том числе при
условии принятия на балансовый учет объектов, учитываемых на забалансовых счетах).

Начисление амортизации осуществляется следующим образом:

 линейным методом — на остальные объекты основных средств.

Основание: пункты 36, 37 СГС «Основные средства».

3. Нематериальные активы

3.1. Начисление амортизации на объекты нематериальных активов осуществляется линейным
методом.

Основание: пункты 30, 31 СГС «Нематериальные активы».



4. Непроизведенные активы

4.1. Каждому инвентарному объекту непроизведенных активов в момент принятия к
бухгалтерскому учету присваивается инвентарный номер.

Основание: пункт 81 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

4.2. Аналитический учет вложений в непроизведенные активы ведется в многографной
карточке (ф. 0504054).

Основание: пункт 128 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

5. Материальные запасы

5.1. Учреждение учитывает в составе материальных запасов материальные объекты, указанные
в пунктах 98–99 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

5.2. Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в результате ремонта, разборки,
утилизации (ликвидации) основных средств или иного имущества, определяется исходя
из справедливой стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету, рассчитанной методом
рыночных цен.

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

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

5.4. Для сбора и хранения информации по выданным работникам спецодежды используется
забалансовый счет 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам
(сотрудникам)».

5.5. Особенности списания материальных запасов:

5.5.1. Списание материальных запасов производится по средней фактической стоимости.

Основание: пункт 108 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

5.5.2. Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения канцелярских принадлежностей,
и хозяйственных средств оформляется Ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды
учреждения (ф. 0504210). Эта ведомость является основанием для списания материальных
запасов.

5.5.3. Мягкий и хозяйственный инвентарь, посуда списываются по Акту о списании мягкого
и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143). В остальных случаях материальные запасы
списываются по Акту о списании материальных запасов (ф. 0504230).

6. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов

6.1. Данные о справедливой стоимости безвозмездно полученных нефинансовых активов
должны быть подтверждены документально:

 справками (другими подтверждающими документами) Росстата;
 прайс-листами заводов-изготовителей;
 справками (другими подтверждающими документами) оценщиков;
 информацией, размещенной в СМИ, и т. д.



В случаях невозможности документального подтверждения стоимость определяется
экспертным путем.

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

7.1. 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);

 коммунальные расходы;
 списанные материальные запасы, израсходованные непосредственно на оказание

услуги (изготовление продукции), естественная убыль;
 переданные в эксплуатацию объекты основных средств стоимостью до 10 000 руб.

включительно, которые используются при оказании услуги (изготовлении продукции);
 сумма амортизации основных средств, которые используются при оказании услуги

(изготовлении продукции);

В составе накладных расходов при формировании себестоимости услуг (готовой продукции)
учитываются расходы:

 расходы на услуги связи;
 коммунальные услуги;
 расходы, связанные с ремонтом, техническим обслуживанием нефинансовых активов.

Накладные расходы распределяются между себестоимостью разных видов услуг (готовой
продукции) по окончании месяца пропорционально прямым затратам на оплату труда в месяце
распределения.

7.2. Общехозяйственные расходы распределяются между всеми видами услуг (продукции):

 расходы на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда сотрудников
учреждения, не принимающих непосредственного участия в оказании услуги
(изготовлении продукции): административно-управленческого, административно-
хозяйственного и прочего обслуживающего персонала;

 материальные запасы, израсходованные на общехозяйственные нужды учреждения
(в том числе в качестве естественной убыли, пришедшие в негодность) на цели,
не связанные напрямую с оказанием услуг (изготовлением готовой продукции);

 переданные в эксплуатацию объекты основных средств стоимостью до 10 000 руб.
включительно на цели, не связанные напрямую с оказанием услуг (изготовлением
готовой продукции);

 амортизация основных средств, не связанных напрямую с оказанием услуг
(выполнением работ, изготовлением готовой продукции);

 коммунальные расходы;
 расходы на услуги связи;
 расходы на содержание зданий, сооружений и инвентаря общехозяйственного

назначения;
 расходы на охрану учреждения;
 расходы на прочие работы и услуги, на общехозяйственные нужды.



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

8. Расчеты с дебиторами и кредиторами

8.1. Денежные средства от виновных лиц в возмещение ущерба, причиненного нефинансовым
активам, отражаются по коду вида деятельности «2» — приносящая доход деятельность
(собственные доходы учреждения).

8.2. Возмещение в натуральной форме ущерба, причиненного нефинансовым активам,
отражается по коду вида финансового обеспечения (деятельности), по которому активы
учитывались.

9. Дебиторская и кредиторская задолженность

9.1. Дебиторская задолженность списывается с учета после того, как комиссия по поступлению
и выбытию активов признает ее сомнительной или безнадежной к взысканию — приложение
10.
Основание: пункт 339 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 11 СГС «Доходы».

9.2. Кредиторская задолженность, не востребованная кредитором, списывается на финансовый
результат на основании решения инвентаризационной комиссии о признании задолженности
невостребованной— приложение 11.

Основание: пункты 371, 372 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

10. Финансовый результат

10.1. Учреждение осуществляет все расходы в пределах установленных норм и утвержденного
на текущий год плана финансово-хозяйственной деятельности.

10.2. В составе расходов будущих периодов на счете КБК Х.401.50.000 «Расходы будущих
периодов» отражается неисключительные права пользования сублицензионного продукта.
Списание расходов на финансовый результат текущего финансового года равномерно по 1/12
за месяц в течение периода, к которому они относятся.

Основание: пункты 302 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

10.3. Резерв расходов по выплатам отпускных персоналу отражается на счете КБК Х.401.60.000
«Резервы предстоящих расходов». Порядок расчета резерва приведен в приложении 12.

Основание: пункты 302 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункты 7, 21 СГС
«Резервы», пункт 10 СГС «Выплаты персоналу».

10.4. Доходы от субсидий по соглашению, учреждение отражает на счетах:

 401.41 «Доходы будущих периодов к признанию в текущем году»;
 401.49 «Доходы будущих периодов к признанию в очередные годы».

Основание: пункт 301 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

11. Санкционирование расходов

11.1. План финансово-хозяйственной деятельности, принятие к учету обязательств
осуществляется в порядке, приведенном в приложении 13.



12. События после отчетной даты

12.1. Признание в учете и раскрытие в бухгалтерской отчетности событий после отчетной даты
осуществляется в порядке, приведенном в приложении 14.

VI. Инвентаризация имущества и обязательств

1. Инвентаризацию имущества и обязательств (в том числе числящихся на забалансовых
счетах), а также финансовых результатов (в том числе расходов будущих периодов и резервов)
проводит инвентаризационная комиссия.

В отдельных случаях (при смене материально ответственных лиц, выявлении фактов хищения,
стихийных бедствиях и т. д.) инвентаризацию может проводить специально созданная рабочая
комиссия, состав которой утверждается отельным приказом руководителя.

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

VII. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля

1. Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляет комиссия. Помимо комиссии
постоянный текущий контроль в ходе своей деятельности осуществляют в рамках своих
полномочий:

 руководителя учреждения, его заместители;
 главный бухгалтер, сотрудники бухгалтерии;
 иные должностные лица учреждения в соответствии со своими обязанностями.

2. Положение о внутреннем финансовом контроле и график проведения внутренних
проверок финансово-хозяйственной деятельности приведен в приложении 6.
Основание: подпункт «е» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

VIII. Бухгалтерская (финансовая) отчетность

1. Для обособленных структурных подразделений, наделенных частичными полномочиями по
ведению бухучета, устанавливаются следующие сроки представления бухгалтерской
отчетности:
– квартальные – до 10-го числа месяца, следующего за отчетным периодом;
– годовой – до 17 января года, следующего за отчетным годом.

Обособленными структурными подразделениями отчетность представляется
главному бухгалтеру учреждения.

2. Бухгалтерская отчетность формируется и хранится в виде электронного документа
в информационной системе «Бюджет». Бумажная копия комплекта отчетности хранится
у главного бухгалтера.
Основание: часть 7.1 статьи 13 Закона 06.12.2011 № 402-ФЗ.

4. В целях раскрытия в годовой бухгалтерской отчетности информации о юридических и
физических лицах, на деятельность которых учреждение способно оказывать влияние или
которые способны оказывать влияние на деятельность учреждения (далее – связанные
стороны), а также об операциях со связанными сторонами сотрудник, назначенный приказом
руководителя, представляет в бухгалтерию состав связанных сторон на 1 января года,
следующего за отчетным.



Срок представления информации – не позднее первого рабочего дня года, следующего за
отчетным.

Основание: пункты 7, 8 СГС «Информация о связанных сторонах».

IX. 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 проводится на основании приказа руководителя
учреждения.

3. Передача документов бухучета, печатей и штампов осуществляется при участии комиссии,
создаваемой в учреждении, с составлением акта приема-передачи.

4. Прием-передача бухгалтерских документов оформляется актом приема-передачи
бухгалтерских документов. К акту прилагается перечень передаваемых документов с указанием
их количества и типа.

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

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

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

8. В комиссию, указанную в пункте 3 настоящего Порядка, включаются сотрудники
учреждения и (или) учредителя в соответствии с приказом на передачу бухгалтерских
документов.

9. 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;
 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;
 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, выписки из ЕГРП;
 об основных средствах, нематериальных активах и товарно-материальных ценностях;
 акты о результатах полной инвентаризации имущества и финансовых обязательств

учреждения с приложением инвентаризационных;



 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;
 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.

X. Иные положения, необходимые для организации и ведения
бухгалтерского (бюджетного) учета.

1. Заключение контрактов (договоров) на закупку товаров, работ, услуг осуществляется в
рамках Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок,
товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

Главный бухгалтер О.Н. Косими



Приложение 1 

к приказу от 30.12.2025   № 234    

 

 

Состав постоянно действующей комиссии 

по поступлению и выбытию активов 

 

1. В состав постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию 

активов входят: 

 – председатель комиссии – Костина И.В.;   

    члены комиссии –Бурмистрова О.М. Воробьева О.Н. 

 

2. Комиссия выполняет свои функции в соответствии с учетной политикой, 

утверждаемым руководителем учреждения. 

 



Приложение 2 

к приказу от 30.12.2025   № 234 

 

Состав инвентаризационной комиссии 

 

В состав постоянно действующей инвентаризационной комиссии входят: 

- председатель комиссии – начальник хозяйственного отдела- Костина И.В.  

- члены комиссии – Податнова А.С. 

                                - Бурмистрова О.М. 

                                - Воробьева О.Н..  

 

Свои функции комиссия выполняет в соответствии с учетной политикой, 

утверждаемым руководителем учреждения. 

 

 



Приложение № 3 к приказу от 30.12.2025г. №234

ответственное лицо
(лица),

подписывающие
документ

вид подписи
(ПЭП,

утверждающ
ая ЭЦП)

срок формирования,
подписания (отказа от
подписания) документа

Ответствен-
ный за

приемку и
обработку
документа /
информации

Срок Контроль Срок

Кому и в какой
срок

направляется
обработанная
информация

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
Лицо,
ответственное за их
сохранность или
целевое
использование
имущества

ПЭП В день выдачи объектов в
личное пользование

Лицо, получившее,
возвратившее
имущество из
личного
пользования

ПЭП 1 рабочий день после
появления документа в СЭД

Ответственный
член комиссии по
поступлению и
выбытию
нефинансовых
активов

ПЭП В день утилизации
матценностей

Ответственное за
сохранность или
использование по
назначению
имущества

ПЭП 1 рабочий день после
появления документа в СЭД

Руководитель
учреждения

ЭЦП 2 рабочих дня после
утверждения ответственного
лица за сохранность
имуществаОтветственный

исполнитель из
состава комиссии
по поступлению и
выбытию
нефинансовых
активов

ПЭП Одновременно с
формированием акта о
результатах инвентаризации
(ф. 0510463)

Члены комиссии по
поступлению и
выбытию
нефинансовых
активов

ПЭП Не позднее 1 рабочего дня,
следующего за днем
утверждения акта о
результатах инвентаризации
(ф. 0510463)

Председатель
комиссии по
поступлению и
выбытию
нефинансовых
активов

ЭЦП 1 рабочий день после
подписания сленов комиссии

Руководитель
учреждения

ЭЦП 2 рабочих дня после
утверждения

Ответственный
исполнитель из
состава комиссии
по поступлению и
выбытию
нефинансовых
активов

ПЭП Не позднее 1 рабочего дня,
следующего за днем:
завершения капвложений;
регистрации права
оперативного управления;
подписания акта
выполненных работ по
реконструкции,
модернизации,
дооборудованию;
безвозмездного получения
объектов нефинансовых
активов; принятия решения о
возмещении ущерба в
натуральной форме.

Члены комиссии по
поступлению и
выбытию
нефинансовых
активов

ПЭП 1 рабочий день после
появления документа в СЭД

Председатель
комиссии по
поступлению и
выбытию
нефинансовых
активов

ЭЦП 1 рабочий день после
утверждения членов
комиссии

Ответственный
исполнитель,
уполномоченный
формировать
решение

ПЭП За 10 дней до срока,
указанного в положении об
инвентаризации

Руководитель
учреждения

ЭЦП 2 рабочих дня после
появления документа в СЭД

Бухгалтерская
служба

ПЭП 1 рабочий день после
утверждения руководителем

Члены
инвентаризационно
й комиссии

ПЭП 1 рабочий день после
утверждения руководителем

Ответственный
исполнитель,
уполномоченный
формировать
решение

ПЭП За 2 дня до фактической
проверки имущества и
обязательств

Руководитель
учреждения

ЭЦП 1 рабочий дня после
появления документа в СЭД

Бухгалтерская
служба

ПЭП 1 рабочий день после
утверждения руководителем

Члены
инвентаризационно
й комиссии

ПЭП 1 рабочий день после
утверждения руководителем

Ответственный
исполнитель из
состава комиссии,
уполномоченный
формировать акта

ПЭП В день, когда вывили:
- завершение сроков
возможного возобновления
процедуры взыскания
задолженности по
законодательству;
- ликвидацию организации-
должника;
- банкротство гражданина;
- смерть должника – физлица
и т.д.

Члены комиссии по
поступлению и
выбытию активов

ПЭП 1 рабочий дня после
появления документа в СЭД

Председатель
комиссии по
поступлению и
выбытию активов

ЭЦП 1 рабочий дня после
согласования с членами
комиссии

Руководитель
учреждения

ЭЦП 2 рабочих дня после
утверждения

Ответственный
исполнитель из
состава комиссии,
уполномоченный
формировать
решение

ПЭП Не позднее 1 рабочего дня,
следующего за днем
утверждения акта о
результатах инвентаризации
(ф. 0510463)

Бухгалтерская
служба

ПЭП 1 рабочий дня после
появления документа в СЭД

Члены
инвентаризационно
й комиссии

ПЭП 1 рабочий дня после
согласования с бухгалтерией

Председатель
инвентаризационно
й комиссии

ЭЦП 1 рабочий дня после
согласования с членами
комиссии

Руководитель
учреждения

ЭЦП 2 рабочих дня после
утверждения

Ответственный
исполнитель из
состава комиссии
по поступлению и
выбытию активов

ПЭП В день, когда выявили, что
контрагент
неплатежеспособен:
- находится в процессе
ликвидации либо ИФНС
собралась исключать его из
ЕГРЮЛ;
- находится в процедуре
банкротства;
- зарегистрирован по адресу
массовой регистрации;
- участвует в качестве
должника в исполнительном
производстве;
- не имеет активов, чтобы
погасить долги т.д.Члены комиссии по

поступлению и
выбытию активов

ПЭП 1 рабочий дня после
появления документа в СЭД

Председатель
комиссии по
поступлению и
выбытию активов

ЭЦП 1 рабочий дня после
согласования с членами
комиссии

Руководитель
учреждения

ЭЦП 2 рабочих дня после
утверждения

Ответственный
исполнитель

ПЭП Не позднее 1 рабочего дня,
когда получили требования об
оплате задолженности:
- документы заявителя,
подтверждающие право
требования (например,
судебное решение);
- документы,
подтверждающие
возникновение обязательств
(например, накладные, акты,
платежные документы);
и т.д.

Ответственный
исполнитель
финансово-
экономической
службы

ПЭП 1 рабочий дня после
появления документа в СЭД

Руководитель
учреждения

ЭЦП 2 рабочих дня после
утверждения ПФО

Ответственное лицо
передающей
стороны

ПЭП В день приемки
нефинансовых активов

Члены комисси по
поступлению и
выбытию
нефинансовых
активов
принимающей
стороны

ПЭП 2 рабочих дня после
составления

Председатель
комиссии по
поступлению и
выбытию
нефинансовых
активов

ЭЦП 1 рабочий дня после
согласования с членами
комиссии

Руководитель
учреждения

ЭЦП 2 рабочих дня после
утверждения председателем
комиссии

Ответственный
исполнитель из
структурного
подразделения-
отправителя

ПЭП В день выдачи
нефинансовых активов

Ответственное
лицо, передающее
материальные
ценности

ПЭП 1 рабочий дня после
составления

Ответственное
лицо, получающее
материальные
ценности

ПЭП 1 рабочий дня после
утверждения ответственного
лица

Ответственный
исполнитель из
структурного
подразделения-
отправителя

ПЭП В день выдачи
нефинансовых активов

Сотрудник
учреждения,
затребовавший
материальные
ценности

ПЭП 1 рабочий дня после
составления

Руководитель
учреждения

ЭЦП 2 рабочих дня после
утверждения

Ответственное
лицо, отпускающее
материальные
ценности

ПЭП 1 рабочий дня после
утверждения руководителя

Ответственное
лицо, получающее
материальные
ценности

ПЭП 1 рабочий дня после
утверждения руководителя

Ответственный
исполнитель из
состава приемочной
комиссии

ПЭП В день приемки товаров,
услуг

Члены приемочной
комиссии

ПЭП 1 рабочий дня после
составления

Председатель
комиссии

ЭЦП 1 рабочий дня после
согласования членами
комиссииРуководитель

учреждения
ЭЦП 2 рабочих дня после

утверждения председателя
комиссии

№
п/п

Наименование
документа /
информации

Вид документа
(электронный,
на бумаге, скан-

копия)

Создание и заполнение документа (в том числе в целях оформления факта
хозяйственной жизни)

Срок
представления
документа

Порядок
представления

(цифровой
способ с
указанием
ресурса)

Отражение в бухгалтерском учете
Назначение
информации

Структурное
подразделение

Регламент документа Способ
отражения
документа в
бухучете (на
бумаге или
электронно)

Выгрузка, обработка Проверка

1 Акт приема-
передачи объектов,
полученных в
личное пользование
(ф. 0510434)

Электронный Согласно
трудовому
договору,
локальному
атку
учреждения

1 рабочий день
после
утверждения
ответственным
за сохранность

Цифровой
способ
(бухгалтерская
программа 1С)

Электронно Бухгалтер В день
выгрузки

Главный
бухгалтер

Не позднее
1 дня
после
выгрузки

Для отражения
факта
хозяйственной
жизни в учете

2 Акт об утилизации
(уничтожении)
материальных
ценностей (ф.
0510435)

Электронный Комиссия по
поступлению и
выбытию
нефинансовых
активов

1 рабочий день
после
утверждения
руководителем

Цифровой
способ
(бухгалтерская
программа 1С)

Электронно Бухгалтер В день
выгрузки

Главный
бухгалтер

Не позднее
1 дня
после
выгрузки

Для отражения
факта
хозяйственной
жизни в учете

3 Решение о
прекращении
признания активами
объектов
нефинансовых
активов (ф. 0510440)

Электронный Комиссия по
поступлению и
выбытию
нефинансовых
активов

1 рабочий день
после
утверждения
руководителем

Цифровой
способ
(бухгалтерская
программа 1С)

Электронно Бухгалтер В день
выгрузки

Главный
бухгалтер

Не позднее
1 дня
после
выгрузки

Для отражения
факта
хозяйственной
жизни в учете

4 Решение о
признании объектов
нефинансовых
активов (ф. 0510441)

Электронный Комиссия по
поступлению и
выбытию
нефинансовых
активов

1 рабочий день
после
утверждения
председателя
комиссии

Цифровой
способ
(бухгалтерская
программа 1С)

Электронно Бухгалтер В день
выгрузки

Главный
бухгалтер

Не позднее
1 дня
после
выгрузки

Для отражения
факта
хозяйственной
жизни в учете

5 Решение о
проведении
инвентаризации (ф.
0510439)

Электронный Согласно
положению об
инвентаризаци
и

1 рабочий день
после
ознакомления с
членами
комиссии и
бухгалтерией

СП) Электронно Инженер по
охране труда

В день
выгрузки

Главный
бухгалтер

Не позднее
2 дней
после
выгрузки

Для
внутреннего
пользования

6 Изменение Решения
о проведении
инвентаризации (ф.
0510447)

Электронный Согласно
положению об
инвентаризаци
и

1 рабочий день
после
утверждения
ознакомления
членов
комиссии и
бухгалтерии

Цифровой
способ
(бухгалтерская
программа 1С)

Электронно Инженер по
охране труда

В день
выгрузки

Главный
бухгалтер

Не позднее
2 дней
после
выгрузки

Для
внутреннего
пользования

7 Акт о признании
безнадежной к
взысканию
задолженности по
доходам (ф. 0510436)

Электронный Комиссия по
поступлению и
выбытию
активов

1 рабочий день
после
утверждения
руководителем

Цифровой
способ
(бухгалтерская
программа 1С)

Электронно Бухгалтер В день
выгрузки

Главный
бухгалтер

Не позднее
1 дня
после
выгрузки

Для отражения
факта

хозяйственной
жизни в учете

8 Решение о списании
задолженности,
невостребованной
кредиторами, со
счета (ф. 0510437)

Электронный Инвентаризаци
онная
комиссия

1 рабочий день
после
утверждения
руководителем

Цифровой
способ
(бухгалтерская
программа 1С)

Электронно Бухгалтер В день
выгрузки

Главный
бухгалтер

Не позднее
1 дня
после
выгрузки

Для отражения
факта
хозяйственной
жизни в учете

9 Решение о
признании
(восстановлении)
сомнительной
задолженности по
доходам (ф. 0510445)

Электронный Комиссия по
поступлению и
выбытию
нефинансовых
активов

1 рабочий день
после
утверждения
руководителем

Цифровой
способ
(бухгалтерская
программа 1С)

Электронно Бухгалтер В день
выгрузки

Главный
бухгалтер

Не позднее
1 дня
после
выгрузки

Для отражения
факта
хозяйственной
жизни в учете

10 Решение о
восстановлении
кредиторской
задолженности (ф.
0510446)

Электронный Бухгалтерская
служба

1 рабочий день
после
утверждения
руководителем

Цифровой
способ
(бухгалтерская
программа 1С)

Электронно Бухгалтер В день
выгрузки

Главный
бухгалтер

Не позднее
1 дня
после
выгрузки

Для отражения
факта
хозяйственной
жизни в учете

11 Акт о приеме-
передаче объектов
нефинансовых
активов (ф. 0510448)

Электронный Комиссия по
поступлению и
выбытию
нефинансовых
активов

1 рабочий день
после
утверждения
руководителем

Цифровой
способ
(бухгалтерская
программа 1С)

Электронно Бухгалтер В день
передачи

Главный
бухгалтер

Не позднее
1 дня
после
передачи

Для отражения
факта
хозяйственной
жизни в учете

12 Накладная на
внутреннее
перемещение
объектов
нефинансовых
активов
(ф. 0510450) 

Электронный Структурное
подразделения-
отправителя

1 рабочий день
после
утверждения
ответственного
лица,
получившего
матценности

Цифровой
способ
(бухгалтерская
программа 1С)

Электронно Бухгалтер В день
передачи

Главный
бухгалтер

Не позднее
1 дня
после
передачи

Для отражения
факта
хозяйственной
жизни в учете

13 Требование-
накладная (ф.
0510451)

Электронный Структурное
подразделения-
отправителя

1 рабочий день
после
утверждения
ответственного
лица,
получившего
матценности

Цифровой
способ
(бухгалтерская
программа 1С)

Электронно Бухгалтер В день
передачи

Главный
бухгалтер

Не позднее
1 дня
после
передачи

Для отражения
факта
хозяйственной
жизни в учете

14 Акт приемки
товаров, работ, услуг
(ф. 0510452)

Электронный Приемочная
комиссия

1 рабочий день
после
утверждения
руководителем

Цифровой
способ
(бухгалтерская
программа 1С)

Электронно Бухгалтер В день
передачи

Главный
бухгалтер

Не позднее
1 дня
после
передачи

Для отражения
факта
хозяйственной
жизни в учете

Примечания:

Срок направления бухгалтерией (при необходимости) уведомления о результатах внутреннего контроля либо требования о представлении дополнительных документов - не позднее трех рабочих дней со дня получения документов к обработке или
информации.



Срок представления запрашиваемых бухгалтерией дополнительных документов (информации, пояснений) - в срок, указанный в требовании о представлении. Если срок не указан - не позднее пяти рабочих дней со дня получения требования.



Приложение 4
к приказу от 30.12.2025 г. № 234

1. Перечень лиц, имеющих право подписи бумажных первичных документов

Должность Наименование
документов Примечание

Заведующий Все документы —
Главный бухгалтер Все документы —

Заместитель заведующей Все документы За заведующего в его
отсутствие

Материально-ответственные лица и на
внутреннее перемещение

Документы от
поставщиков —

2. Перечень лиц, имеющих право подписи электронных документов

Должность/статус Наименование
документов

Вид электронной
подписи Примечание

Руководитель Все документы,
содержащие реквизит
для подписи
«Руководитель» или
гриф «Утверждаю»

усиленная
квалифицированная

—

Все документы,
которые
подписываемые в
качестве физлица

простая

Главный бухгалтер Все документы,
содержащие реквизит
для подписи
«Главный бухгалтер»

простая —

Ведомости, журналы
операций

Решение о
проведении
инвентаризации (ф.
0510439)

Изменение Решения о
проведении
инвентаризации (ф.
0510447)

простая Ставит подпись в
листе
согласования



Бухгалтер Ведомости, журналы
операций, решения

Решение о
проведении
инвентаризации (ф.
0510439)

Изменение Решения о
проведении
инвентаризации (ф.
0510447)

простая Ставит подпись в
качестве
ответственного
исполнителя

Начальник
хозяйственного
отдела

Акт приема-передачи
объектов, полученных
в личное пользование
(ф. 0510434)

простая —

Карточка учета
имущества в личном
пользовании (ф.
0509097)

простая

Решение о
проведении
инвентаризации (ф.
0510439)

Изменение Решения о
проведении
инвентаризации (ф.
0510447)

Ставит подпись в
листе
ознакомления

Заведующий
хозяйством

Решение о
проведении
инвентаризации (ф.
0510439)

Изменение Решения о
проведении
инвентаризации (ф.
0510447)

простая Ставят подписи в
листе
ознакомления

Члены комиссии по
поступлению и
выбытию активов

Председатель
комиссии по
поступлению и
выбытию активов

Решение о
прекращении
признания активами
объектов
нефинансовых
активов (ф. 0510440)

Решение о списании
задолженности, не
востребованной
кредиторами, со счета

простая

усиленная
квалифицированная

—



__ (ф. 0510437)

Акт о признании
безнадежной к
взысканию
задолженности по
доходам (ф. 0510436)

Решение о признании
(восстановлении)
сомнительной
задолженности по
доходам (ф. 0510445)

Акт об утилизации
(уничтожении)
материальных
ценностей (ф.
0510435)

Решение о признании
объектов
нефинансовых
активов (ф. 0510441)



Приложение 5 

к приказу от    30.12.2025 г.  № 234 

 

Перечень неунифицированных форм первичных документов 

1. Универсальные передаточный и корректировочный документы (УПД и УКД) по 

формам, которые рекомендованы ФНС. 

 

2. Самостоятельно разработанные формы: 

 Расчетный листок; 

 Табель учета рабочего времени 

 

Образцы неунифицированных форм первичных документов 

1. Расчетный листок по выплатам сотрудникам. 

ФИО (табельный номер) К выплате:  

Организация: МБДОУ ДЕТСКИЙ САД № 4 г.ПЕНЗЫ Должность:  

Подразделение:  Оклад (тариф):  

Вид Период Рабочие Оплачено Сумма Вид Период Сумма 

Дни Часы 

Начислено:  Удержано:  

      Выплачено:  

                                   Долг предприятия на начало  Долг предприятия на конец  

                                   Общий облагаемый доход: 

2. Табель учета рабочего времени 

УТВЕРЖДАЮ 

Заведующий ДОУ №4 

___________ Н.В. Сидорова 

             

 

Табель учета рабочего времени __________ персонала ________за _________2025 г. 

             № 
п/п ФИО работника Должность        

К 
оплате Доплата 

            

                   
  
  

Ответственный за составление табеля 



Приложение 6 

к приказу от 30.12.2025 г.  №  234   

Положение о внутреннем финансовом контроле 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с законодательством России 

(включая внутриведомственные нормативно-правовые акты) и Уставом учреждения. 

Положение устанавливает единые цели, правила и принципы проведения внутреннего 

финансового контроля учреждения. 

1.2. Внутренний финансовый контроль направлен на: 

 создание системы соблюдения законодательства России в сфере финансовой 

деятельности, 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 осуществляет приказом руководителя 

комиссия. 

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; 

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; 

 разграничение полномочий и ротация обязанностей; 

 процедуры контроля фактического наличия и состояния объектов (в том 

числе инвентаризация); 

 контроль правильности сделок, учетных операций; 

 процедуры, связанные с компьютерной обработкой информации: 

– 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 и сотрудники юридического отдела. 

В рамках предварительного внутреннего финансового контроля проводится: 

 проверка финансово-плановых документов (расчетов потребности в денежных 

средствах, смет доходов и расходов и др.) главным бухгалтером; 

 проверка законности и экономической обоснованности, визирование 

договоров и прочих документов, из которых вытекают денежные 

обязательства; 

 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. Фактом контроля 

является разрешение документов к оплате; 

 проверка первичных документов, отражающих факты хозяйственной жизни 

учреждения; 

 проверка полноты оприходования полученных в банке наличных денежных 

средств; 

 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 (и других целевых 

средств) по назначению, оценка эффективности и результативности их 

расходования; 

 анализ главным бухгалтером (бухгалтером) конкретных журналов операций, в 

том числе в обособленных подразделениях, на соответствие методологии 

учета и 

положениям учетной политики учреждения; 

 

Ведение текущего контроля осуществляется на постоянной основе специалистами 

бухгалтерии. 

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», дату, 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: 

 анализ исполнения плановых документов; 

 проверка материально ответственных лиц; 

 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. 

3.4. По результатам проведения проверки главным бухгалтером учреждения 

разрабатывается план мероприятий по устранению выявленных недостатков и 

нарушений с указанием сроков и ответственных лиц, который утверждается 

руководителем учреждения. 

По истечении установленного срока главный бухгалтер незамедлительно 

информирует руководителя учреждения о выполнении мероприятий или их 

неисполнении с указанием причин. 

4. Субъекты внутреннего контроля 

4.1. В систему субъектов внутреннего контроля входят: руководитель учреждения, его 

заместители и главный бухгалтер. 

4.2. Разграничение полномочий и ответственности органов, задействованных в 

функционировании системы внутреннего контроля, определяется внутренними 

документами учреждения, в том числе положениями о соответствующих структурных 

подразделениях, а также организационно-распорядительными документами 

учреждения и должностными инструкциями работников. 

5. Права комиссии по проведению внутренних проверок 

5.1. Для обеспечения эффективности внутреннего контроля комиссия по 

проведению внутренних проверок имеет право: 

 проверять соответствие финансово-хозяйственных операций действующему 

законодательству; 

 проверять правильность составления бухгалтерских документов и 

своевременного их отражения в учете; 

 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); 

 проверять состояние и сохранность товарно-материальных ценностей у 

материально ответственных; 



 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. 

 

6. Порядок формирования, утверждения и актуализации 

карт внутреннего финансового контроля 

6.1. Планирование внутреннего финансового контроля, осуществляемого 

субъектами внутреннего контроля, заключается в формировании (актуализации) карты 

внутреннего контроля на очередной год. 

Процесс формирования (актуализации) карты внутреннего контроля включает 

следующие этапы: 

– анализ предметов внутреннего контроля в целях определения применяемых к ним 

методов контроля и контрольных действий; 

– формирование перечня операций, действий (в том числе по формированию 

документов), необходимых для выполнения функций. 

 

6.2. В результате анализа предмета внутреннего контроля производится оценка 

существующих процедур внутреннего финансового контроля на их достаточность и 

эффективность, а также выявляются недостающие процедуры внутреннего 

контроля, отсутствие которых может привести к возникновению негативных 

последствий при осуществлении возложенных на соответствующие подразделения 

функций и полномочий, а также процедуры внутреннего финансового контроля, 

требующие внесения изменений. 

6.3. Карта внутреннего финансового контроля содержит по каждой отражаемой в ней 

операции данные о должностном лице, ответственном за выполнение операции 

(действия по формированию документа, необходимого для выполнения внутренней 

процедуры), периодичности выполнения операций, должностных лицах, 

осуществляющих контрольные действия, методах, способах и формах осуществления 

контроля, сроках и периодичности проведения выборочного внутреннего финансового 

контроля, порядок оформления результатов внутреннего финансового контроля в 

отношении отдельных операций. 

6.4. Карты внутреннего финансового контроля составляются в бухгалтерии. 

6.5. Карты внутреннего финансового контроля утверждаются руководителем 

учреждения. 

6.6. Актуализация (формирование) карт внутреннего финансового контроля 

проводится не реже одного раза в год до начала очередного финансового года: 

 при принятии решения руководителем учреждения о внесении изменений в 

карты внутреннего финансового контроля; 



 в случае внесения изменений в нормативные правовые акты, регулирующие 

правоотношения, определяющих необходимость изменения внутренних 

процедур. 

Изменения при смене лиц, ответственных за выполнение контрольных действий, а 

также связанные с увольнением (приемом на работу) специалистов, участвующих в 

проведении внутреннего контроля, могут вноситься в карту внутреннего контроля по 

мере необходимости, но не позднее пяти рабочих дней после принятия 

соответствующего решения. 

6.7. Карта внутреннего контроля может быть оформлена как на бумажном носителе, 

так и в форме электронного документа с использованием электронной подписи. В 

случае ведения карты внутреннего контроля в форме электронного 

документа программное обеспечение, используемое в целях такого ведения, должно 

позволять идентифицировать время занесения в карту внутреннего контроля каждой 

записи без возможности ее несанкционированного изменения, а также проставлять 

необходимые отметки об ознакомлении сотрудников структурного подразделения с 

обязанностью осуществления внутреннего контроля. 

6.8. Срок хранения карты внутреннего контроля устанавливается в соответствии 

с номенклатурой дел соответствующего структурного подразделения и составляет пять 

лет. 

В случае актуализации в течение года карты внутреннего контроля обеспечивается 

хранение всех утвержденных в текущем году карт внутреннего контроля. 

7. Оценка рисков 

7.1. Оценка рисков состоит в идентификации рисков по каждой указанной в Перечне 

операции и определении уровня риска. 

Идентификация рисков заключается в определении по каждой операции (действию 

по формированию документа, необходимого для выполнения внутренней процедуры) 

возможных событий, наступление которых негативно повлияет на результат 

внутренней процедуры: 

– несвоевременность выполнения операции; 

– ошибки, допущенные в ходе выполнения операции; 

… 

Идентификация рисков проводится путем проведения анализа информации, указанной 

в представлениях и предписаниях органов государственного финансового 

контроля, рекомендациях (предложениях) внутреннего финансового аудита, иной 

информации об имеющихся нарушениях и недостатках в сфере бухгалтерских 

правоотношений, их причинах и условиях, в том числе информации, содержащейся в 

результатах отчетов финансового контроля. 

7.2. Каждый риск подлежит оценке по критерию «вероятность», характеризующему 

ожидание наступления события, негативно влияющего на выполнение внутренних 

процедур, и критерию «последствия», характеризующему размер наносимого ущерба, 



существенность налагаемых санкций за допущенное нарушение законодательства. По 

каждому критерию определяется шкала уровней вероятности (последствий) риска, 

имеющая пять позиций: 

 уровень по критерию «вероятность» – невероятный (от 0 до 20 процентов),  

маловероятный (от 20 до 40 процентов), средний (от 40 до 60 

процентов), вероятный (от 60 до 80 процентов), ожидаемый (от 80 до 100 

процентов); 

 уровень по критерию «последствия» – низкий, умеренный, высокий, очень 

высокий. 

7.3. Оценка вероятности осуществляется на основе анализа информации о 

следующих причинах рисков: 

 недостаточность положений правовых актов, регламентирующих выполнение 

внутренней процедуры, их несоответствие нормативным правовым актам, 

регулирющим правоотношения, на момент совершения операции; 

 длительный период обновления средств автоматизации подготовки 

документа; 

 низкое качество содержания и (или) несвоевременность представления 

документов, представляемых должностным лицам, осуществляющим 

внутренние процедуры, необходимых для проведения операций (действий по 

формированию документа, необходимого для выполнения внутренней 

процедуры); 

 наличие конфликта интересов у должностных лиц, осуществляющих 

внутренние процедуры (например, приемка товаров, работ, услуг и 

оформление заявки на кассовый расход в целях оплаты закупки 

осуществляются одним должностным лицом); 

 отсутствие разграничения прав доступа пользователей к базам данных, вводу 

и выводу информации из автоматизированных информационных систем, 

обеспечивающих осуществление регламента взаимодействия пользователей с 

информационными ресурсами; 

 неэффективность средств автоматизации подготовки документа, 

необходимого 

 для выполнения внутренней процедуры; 

 недостаточная укомплектованность подразделения, ответственного за 

выполнение внутренней процедуры, а также уровня квалификации 

сотрудников указанного подразделения. 

7.4. Операции с уровнем риска «средний», «высокий», «очень высокий» включаются в 

карту внутреннего финансового контроля. 

8. Порядок ведения, учета и хранения регистров 

(журналов) внутреннего финансового контроля 

8.1. Выявленные недостатки и (или) нарушения при исполнении внутренних 

процедур, сведения о причинах и обстоятельствах рисков возникновения нарушений и 

(или) недостатков, а также о предлагаемых мерах по их устранению отражаются в 

регистрах (журналах) внутреннего финансового контроля. 

8.2. Ведение журналов внутреннего финансового контроля осуществляется в отделе 

бухгалтерского учета и отчетности. 



8.3. Информация в журналы внутреннего финансового контроля заносится 

уполномоченными лицами на основании информации от должностных лиц, 

осуществляющих контрольные действия, по мере их совершения в хронологическом 

порядке. 

8.4. Учет и хранение журналов внутреннего финансового контроля осуществляется 

способами, обеспечивающими их защиту от несанкционированных исправлений, 

утраты целостности информации в них и сохранность самих документов, в 

соответствии с требованиями делопроизводства, принятыми в учреждении, в том числе 

с применением автоматизированных информационных систем. 

9. Ответственность 

9.1. 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. 

9.2. Ответственность за организацию и функционирование системы внутреннего 

контроля возлагается на главного бухгалтера Косими Оксану Николаевну 

9.3. Лица, допустившие недостатки, искажения и нарушения, несут дисциплинарную 

ответственность в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ. 

10. Оценка состояния системы финансового контроля 

10.1. Оценка эффективности системы внутреннего контроля в учреждении 

осуществляется субъектами внутреннего контроля и рассматривается на специальных 

совещаниях, проводимых руководителем учреждения. 

10.2. 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. 

11. Заключительные положения 

11.1. Все изменения и дополнения к настоящему положению утверждаются 

руководителем учреждения. 

11.2. 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 Проверка наличия 

актов 

сверки с 

поставщиками и 

подрядчиками 

На 1 января 

На 1 июля 

Полугодие Главный бухгалтер 

Бухгалтер 

2 Проверка 

правильности 

расчетов с 

Казначейством 

России, 

финансовыми, 

налоговыми 

органами, 

внебюджетными 

фондами, 

другими 

организациями 

Ежегодно 

на 

1 января 

Год Главный бухгалтер 

Бухгалтер 

3 Инвентаризация 

нефинансовых 

активов 

Ежегодно 

на 

1 ноября 

Год Председатель 

инвентаризационной 

комиссии 

4 Инвентаризация 

финансовых активов 

Ежегодно 

на 

1 ноября 

Год Председатель 

инвентаризационной 

комиссии 

 

                     

    

Заведующий                               Н.В. Сидорова 

    

 



Приложение 7 

к приказу от  30.12.2025 г.   № 234  

 

Номера журналов операций 

 

Номер 

журнала 

Наименование журнала 

1 Журнал операций по счету «Касса» (ф. 0504071) 

2 Журнал операций с безналичными денежными средствами (ф. 0504071) 

3 Журнал операций расчетов с подотчетными лицами (ф. 0504071) 

4 Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками (ф. 0504071) 

5 Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам (ф. 0504071) 

6 Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному 

довольствию и стипендиям (ф. 0504071) 

7 Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых 

активов (ф. 0504071) 

8 Журнал по прочим операциям (ф. 0504071) 

8-ош Журнал операций по исправлению ошибок прошлых лет (ф. 0504071) 

9 Журнал по санкционированию 

  

 



1 601223 601223
10 115300 52205 6300 161205

20-Jan 57640 10555 44725 23470
20-Feb 65276 20167 85443

50 600 8850 8100 1350
51 120870 280 25636 95514
80 805757 805757
66 51300 8280 43020
70 31852 8100 24702 48454
76 38870 38870
60 45190 5190 7480 47480
69 5940 3786 2154
11 18000 18000

75/2 470 470
978909 978909 117413 117413 986205 986205



 Приложение 8 
к приказу от "30" декабря 2025 г. № 234

Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете 

Срок Срок
обработки принятия

1 2 3 4 5 6 7 8

1 Договор Бухгалтер

По 
необходимости 
совершения 
хозяйственной 
операции

Бухгалтер В день 
поступления Бухгалтер В день 

поступления

2

Ведомость выдачи 
материальных ценностей 
на нужды учреждения (ф. 
0504210)

Начальник 
хозяйственного 
отдела, 
заведующий 
складом

По мере 
поступления 
товара

Бухгалтер В день 
поступления Бухгалтер В день 

поступления

3
Акт о приеме-передаче 
объектов нефинансовых 
активов (ф. 0504101)

Материально-
ответственные 
лица

По мере 
совершения 
хозяйственной 
операции

Бухгалтер В день 
поступления Бухгалтер В день 

поступления

4
Акт о приеме-передаче 
объектов нефинансовых 
активов (ф. 0504101)

Материально-
ответственные 
лица

По мере 
совершения 
хозяйственной 
операции

Бухгалтер В день 
поступления Бухгалтер В день 

поступления

5

Табель учета
использования рабочего
времени

Заместители 
заведующей, 
начальник 
хозяйственного 
отдела, завхоз

Два раза в
месяц – 16-
го и 30-го
числа
текущего
месяца

Главный 
бухгалтер

По мере 
начисления 
заработной 
платы

Главный 
бухгалтер

Соответсвует 
сроку выплаты 
заработной 
платы ( 22 
число, текущего 
месяца и 7 
число, 
следующего за 
отчетным 
месяцем)

№ п/п Наименование 
документа

Составление документа Проверка документа Принятия к учету

Ответственное 
 лицо

Срок 
исполнения

Ответстве
нное лицо

Ответственн
ое лицо



Приложение 9     

к приказу от «30» декабря 2025 г. № 234  

 

Рабочий план счетов 

Структура аналитики операций в рабочем плане счетов 

Аналитический 

классификационный ко

д 

КФО 

Синтетический счет 

Аналитич

еский 

код 

(КОСГУ) 

Наименование счета 
объекта 

учета 
группы 

вид

а 

Разряд номера счета 

1-17 18 (19–21) (22) (23) (24–26)  

07020000000000000 4 101 1 2 310 

Увеличение стоимости 

нежилых помещений 

(зданий и сооружений) – 

недвижимого имущества 

учреждения 

07020000000000000 4 101 1 2 410 

Уменьшение стоимости 

нежилых помещений 

(зданий и сооружений) – 

недвижимого имущества 

учреждения 

07020000000000000 4 101 2 4 310 

Увеличение 

стоимости машин и 

оборудования – 

особо ценного 

движимого имущества 

учреждения 

07020000000000000 4 101 2 4 410 

Уменьшение 

стоимости машин и 

оборудования – 

особо ценного 

движимого имущества 

учреждения 

07020000000000000 2 101 2 4 310 

Увеличение 

стоимости машин и 

оборудования – 

особо ценного 

движимого 

имущества 

учреждения 

07020000000000000 2 101 2 4 410 

Уменьшение 

стоимости машин и 

оборудования – 

особо ценного 

движимого 



имущества 

учреждения 

07020000000000000 2 101 3 6 310 

Увеличение 

стоимости инвентаря 

производственного 

и хозяйственного – 

иного движимого 

имущества учреждения 

07020000000000000 2 101 3 6 410 

Уменьшение 

стоимости инвентаря 

производственного 

и хозяйственного – 

иного движимого 

имущества 

учреждения 

07020000000000000 4 101 3 6 310 

Увеличение 

стоимости инвентаря 

производственного 

и хозяйственного – 

иного движимого 

имущества 

учреждения 

07020000000000000 4 101 3 6 410 

Уменьшение 

стоимости инвентаря 

производственного 

и хозяйственного – 

иного движимого 

имущества 

учреждения 

07020000000000000 4 104 1 2 411 

Уменьшение за счет 

амортизации 

стоимости нежилых 

помещений (зданий и 

сооружений) – 

недвижимого 

имущества 

учреждения 

07020000000000000 2 104 2 4 411 

Уменьшение за счет 

амортизации 

стоимости машин и 

оборудования – 

особо ценного 

движимого 

имущества 

учреждения 

07020000000000000 4 104 2 4 411 Уменьшение за счет 



амортизации 

стоимости машин и 

оборудования – 

особо ценного 

движимого имущества 

учреждения 

07020000000000000 2 104 3 6 411 

Уменьшение за счет 

амортизации 

стоимости инвентаря 

производственного 

и хозяйственного – 

иного движимого 

имущества 

учреждения 

07020000000000000 4 104 3 6 411 

Уменьшение за счет 

амортизации 

стоимости инвентаря 

производственного 

и хозяйственного – 

иного движимого 

имущества 

учреждения 

07020000000000406 4 106 1 1 310 

Увеличение вложений 

в основные средства –

 недвижимое 

имущество 

07020000000000406 4 106 1 1 410 

Уменьшение вложений 

в основные 

средства – недвижимое 

имущество 

07020000000000244 2 106 2 1 310 

Увеличение вложений 

в основные средства – 

особо ценное 

движимое имущество 

07020000000000244 2 106 2 1 410 

Уменьшение вложений 

в основные 

средства – особо 

ценное движимое 

имущество 

07020000000000244 4 106 2 1 310 

Увеличение вложений 

в основные средства – 

особо ценное 

движимое имущество 

07020000000000244 4 106 2 1 410 
Уменьшение 

вложений в основные 



средства – особо 

ценное движимое 

имущество 

07020000000000244 2 106 3 1 310 

Увеличение вложений 

в основные средства 

– иное движимое 

имущество 

07020000000000244 2 106 3 1 410 

Уменьшение 

вложений в 

основные средства 

– иное движимое 

имущество 

07020000000000244 4 106 3 1 310 

Увеличение вложений 

в основные средства 

– иное движимое 

имущество 

07020000000000244 4 106 3 1 410 

Уменьшение 

вложений в 

основные средства 

– иное движимое 

имущество 

…       

       

       

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 Материальные ценности, выданные в личное пользование 

работникам (сотрудникам) 

27 

12 Парковочные карты 28П 

13 Транспортные карты 29Т 

14 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 осущес 



Приложение 10 

к приказу от  30.12.2025 г.  № 234 

Списание дебиторской задолженности 

Отражение списанной дебиторской задолженности на забаланс, на счете 04 «Задолженность 

неплатежеспособных дебиторов». Суммы на счете 04 отражаются на основании решения 

комиссии, в период, когда еще может снова начаться процедура взыскания задолженности или у 

неплатежеспособного должника могут появиться средства для возврата долга.  

При возобновлении процедуры взыскания или возврата долга неплатежеспособным 

должником дебиторская задолженность списывается со счета 04 и отражается на 

соответствующих балансовых счетах. 

Окончательное списание дебиторской задолженности с забалансового счета должно быть 

одобрено комиссией на основании законодательно установленных причин: смерть должника, 

ликвидация организации и т. д. 



Приложение 11 

к приказу от 30.12.2025 г.   № 234 

 

Учет не востребованной кредитором задолженности 

Не востребованная кредитором задолженность учреждения, принимается к 

забалансовому учету по счету 20 "Задолженность, не востребованная кредиторами" для 

наблюдения в течение срока исковой давности в сумме задолженности, списанной с 

балансового учета. (пункт 371 Инструкции N 157н). 

Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам 

инвентаризации на основании решения инвентаризационной комиссии учреждения: 

             - по истечении срока исковой давности отражения задолженности на 

забалансовом учете. В соответствии со статьей 196 Гражданского кодекса РФ срок 

исковой давности составляет три года. Если по результатам инвентаризации выявлена 

невостребованная кредиторская задолженность с истекшим сроком исковой давности, при 

этом основания для предъявления требований по исполнению обязательства по ней 

отсутствуют, то информация о списанной с баланса такой задолженности на забалансовом 

счете 20 не отражается при отсутствии условий по восстановлению срока исковой 

давности; 

- по завершении срока возможного возобновления процедуры взыскания 

задолженности согласно действующему законодательству; 

- при наличии документов, подтверждающих прекращение обязательства в 

связи со смертью (ликвидацией) контрагента. 

Невостребованная кредиторская задолженность списывается по услугам: присмотр и 

уход за детьми, дополнительные образовательные услуги.  

Основание: пункты 371, 372 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, Письмо 

Минфина России от 11 марта 2022 г. N 02-07-10/18268 

 

 

http://internet.garant.ru/document/redirect/404707023/0
http://internet.garant.ru/document/redirect/404707023/0


Приложение 12 

к приказу от   30.12.2025   № 234 

 

Порядок расчета резерва предстоящих расходов по выплатам персоналу 

1. Оценочное обязательство резерва предстоящих расходов по выплатам персоналу 

определяется ежеквартально на последний день квартала. 

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

1) сумма оплаты отпусков сотрудникам за фактически отработанное время на дату 

расчета резерва; 

2) начисленная на отпускные сумма обязательных страховых взносов. 

3. Сумма оплаты отпусков рассчитывается по формуле: 

Сумма 

оплаты 

отпусков 

= 

Количество не использованных всеми 

сотрудниками 

дней отпусков 

на последний день квартала 

X 

Средний дневной 

заработок 

по учреждению 

за последние 12 

мес. 

     

4. Данные о количестве дней неиспользованного отпуска представляет кадровая 

служба в соответствии с графиком документооборота. 

5. Средний дневной заработок (З ср. д.) в целом по учреждению определяется по 

формуле: 

З ср. д. = ФОТ : 12 мес. : Ч : 29,3 

где: 

ФОТ – фонд оплаты труда в целом по учреждению за 12 месяцев, предшествующих 

дате расчета резерва; 

Ч – количество штатных единиц по штатному расписанию, действующему на дату 

расчета резерва; 

29,3 – среднемесячное число календарных дней, установленное статьей 139 

Трудового кодекса. 

6. В сумму обязательных страховых взносов для формирования резерва включается 

сумма, рассчитанная по общеустановленной ставке страховых взносов. 

Сумма, рассчитанная по общеустановленной ставке страховых взносов, определяется 

как сумма оплаты отпусков на расчетную дату, умноженная на установленный 

законодательством тариф страховых взносов и взносов на травматизм. 

 



Приложение 13 

к приказу от 30.12.2025 г.  № 234       

 

Порядок санкционирования расходов 

1. Учреждение ежегодно составляет план финансово-хозяйственной деятельности (ПФХД), 

который утверждается на текущий финансовый год и плановый период. 

2. В плане приводятся показатели по ожидаемым поступлениям и выплатам  

(п. 8 Требований № 81н, п. 9 Требований № 186н). 

3. Для отражения показателей по планируемым поступлениям применяется счет 0 504 00 000 

«Сметные (плановые, прогнозные) назначения» 

 (п. 197 Инструкции № 183н, п. 168 Инструкции № 174н).  

4. Аналитический учет плановых назначений ведется в разрезе видов (кодов) доходов 

(поступлений), расходов (выплат) в структуре, предусмотренной ПФХД на соответствующий 

финансовый год  

(п. 325 Инструкции № 157н). 

5. Суммы доходов (поступлений), утвержденные ПФХД на соответствующий финансовый год, 

отражаются по дебету счета 0 507 00 000 «Утвержденный объем финансового обеспечения» и 

кредиту счета 0 504 00 000 «Сметные (плановые, прогнозные) назначения». 

6. При фактическом поступлении денежных средств на лицевой счет учреждения (при исполнении 

отраженного в плане показателя по доходам) в учете делается запись: 

Дебет счета 0 508 00 000 «Получено финансового обеспечения» 

Кредит счета 0 507 00 000 «Утвержденный объем финансового обеспечения» 

(п. 206 Инструкции № 183н, п. 177 Инструкции № 174н) 

7. Суммы расходов (выплат) учреждения, утвержденных ПФХД на соответствующий финансовый 

год, отражаются по дебету счета 0 504 00 000 «Сметные (плановые, прогнозные) назначения» и 

кредиту счета 0 506 00 000 «Право на принятие обязательств». 

 (п. 171 Инструкции № 174н, п. 200 Инструкции № 183н) 

8. Принятие обязательств (денежных обязательств) оформляется с применением счета 0 502 00 

000 «Обязательства» в разрезе видов расходов. 

9. Кредитовый показатель по соответствующим счетам аналитического учета счета 050201000 

"Принятые обязательства" отражает сумму обязательств, принятых бюджетным учреждением на 

текущий, очередной финансовый год, первый и второй годы планового периода, иные очередные 

годы за пределами планового периода с учетом изменений, утвержденных в текущем финансовом 

году.  

10.  Кредитовый показатель по соответствующим счетам аналитического учета счета 

050202000 "Принятые денежные обязательства" отражает сумму денежных обязательств, принятых 

бюджетным учреждением, на текущий, очередной финансовый год, первый и второй годы 

планового периода, иные очередные годы за пределами планового периода с учетом их изменений, 

принятых в текущем году 

https://www.audit-it.ru/terms/taxation/litsevoy_schet.html


(п. 165, п. 166, п. 167 Инструкции № 174н). 

 

 

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, на ремонт основных средств и т. д.). 

2. Принятие к учету принимаемых обязательств осуществляется на основании: 

 извещения об осуществлении закупки – с даты размещения в ЕИС в сфере закупок; 

 сведений о приглашении принять участие в определениях поставщика (подрядчика, 

исполнителя). 

Суммы ранее принятых обязательств подлежат корректировке: 

 по обязательствам, принятым на основании договоров (государственных контрактов) – 

при изменении сумм договоров (государственных контрактов) на дату принятия такого изменения 

на основании дополнительного соглашения к договору (государственному контракту) либо иных 

документов, изменяющих сумму договора (государственного контракта); 

 

3. Денежные обязательства отражаются в учете не ранее принятия расходных 

обязательств. Денежные обязательства принимаются к учету в сумме документа, подтверждающего 

их возникновение. 

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

5. Показатели (остатки) обязательств текущего финансового года (за исключением исполненных 

денежных обязательств), сформированные по результатам отчетного финансового года, подлежат 

перерегистрации в году, следующем за отчетным финансовым годом. 



Приложение 14
к приказу от 30.12.2025 № 234

Порядок признания в бухгалтерском учете и раскрытия в бухгалтерской
(финансовой) отчетности событий после отчетной даты

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

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

2. Событиями после отчетной даты признаются:

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

2.2. События, которые указывают на условия хозяйственной деятельности, факты
хозяйственной жизни или обстоятельства, возникшие после отчетной даты.
Учреждение применяет перечень таких событий, приведенный в пункте 7 СГС
«События после отчетной даты».

3. Событие отражается в учете и отчетности в следующем порядке:

3.1. Событие, которое подтверждает хозяйственные условия, существовавшие на
отчетную дату, отражается в учете отчетного периода. При этом делается:

 дополнительная бухгалтерская запись, которая отражает это событие,
 либо запись способом «красное сторно» и (или) дополнительная

бухгалтерская запись на сумму, отраженную в бухгалтерском учете.

События отражаются в регистрах бухгалтерского учета в последний день отчетного
периода до заключительных операций по закрытию счетов. Данные бухгалтерского
учета отражаются в соответствующих формах отчетности с учетом событий после
отчетной даты.

В разделе 5 текстовой части пояснительной записки раскрывается информация о
Событии и его оценке в денежном выражении.

3.2. Событие, указывающее на возникшие после отчетной даты хозяйственные
условия, отражается в бухгалтерском учете периода, следующего за отчетным.
Аналогичным образом отражается событие, которое не отражено в учете и отчетности



отчетного периода из-за соблюдения сроков представления отчетности или из-за
позднего поступления первичных учетных документов. При этом информация о таком
событии и его денежная оценка приводятся в разделе 5 текстовой части пояснительной
записки.
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