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П риказ

об утверж дении У четной политики для целей бухгалтерского учета

В соответствии  с Ф едеральны м  законом  от 06.12.2011 №  402-Ф З, П риказом  М и н ф и н а России 

от 01 .12 .2010  №  157н, П риказом  М и н ф и н а России  от 23 .12 .2010  №  183н, П риказом  М инф и на 

Р осси и  от 25.03.2011 №  ЗЗн, ф едеральн ы м и  стан д артам и  б ухгалтерского  у ч ета  государствен н ы х 

ф инансов:

1. У тверди ть новую  редакци ю  У четн ой  п оли ти ки  для целей  бухгалтерского  учета.

2. У становить , что данная редакци я У четн ой  политики  прим еняется  с 1 января 2025 г. во все 

п ослед ую щ и е отчетны е периоды  с внесением  вдю е н еобходи м ы х изм енений  и доп олн ен и й .
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П ри лож ен и е  к П риказу  

(н аим енование долж н ости  руководи теля) 

от 25 .12 .2024  №  159-Д

У четная политика  

М АДО У  д/с №  1 «К арусель»  

для целей бухгалтерского учета

1. О р г а н и за ц и о н н ы е  п о л о ж ен и я

1.1. Н астоящ ая У четная п оли ти ка  р азработан а  в соответствии  с треб ован и ям и  следую щ и х 

докум ен тов:

- Б ю дж етны й  кодекс РФ  (далее  - БК  РФ );

- Ф едеральны й  закон  от 06.12.2011 №  402-Ф З "О бухгалтерском  учете" (далее - Закон  №  

402-Ф З);

- Ф едеральны й  закон  от 03 .11 .2006  №  174-Ф З "Об автон ом н ы х уч реж ден и ях" (далее - 

Закон  №  174-Ф З);

- Ф едеральны й  стан д арт бухгалтерского  уч ета  для организаций  государственного

сектора "К онцептуальны е основы  б ухгалтерского  уч ета  и отчетн ости  организаций  

государственного  сектора", у тверж д ен н ы й  П риказом  М инф и на Р оссии  от 31 .12 .2016  №  

256н  (далее - С ГС  "К он ц еп туальн ы е основы ");

- Ф едеральны й  стандарт бухгалтерского  учета  для организаций  государствен н ого

сектора  "О сновны е средства", утверж д ен н ы й  П риказом  М инф и на России  от 31 .12.2016 

№  257н  (далее - С ГС  "О сновны е средства");

- Ф едеральны й  стан дарт бухгалтерского  учета  для организаций  государственного

сектора  "А ренда", утверж д ен н ы й  П риказом  М инф и на Р оссии  от 31 .12 .2016  №  2 5 8н 

(далее - С ГС  "А ренда");

- Ф едеральны й  стан дарт бухгалтерского  уч ета  для организаций  государствен н ого

сектора "О бесценение активов", утверж д ен н ы й  П риказом  М и н ф и н а Р оссии  от

31 .12 .2016  №  259н (далее - С Г С  "О б есц ен ен и е активов");

- Ф едеральны й  стандарт  б ухгалтерского  учета  для организаций  государственного

сектора "П редставление б ухгалтерской  (ф инансовой) отчетности", утверж д ен н ы й  

П риказом  М инф ина Р оссии  от 31 .12 .2016  №  260н (далее - С Г С  "П редставление 

отчетности");

- Ф едеральны й  стан дарт б ухгалтерского  уч ета  для организаций  государственного

сектора "О тчет о дви ж ен и и  д ен еж н ы х  средств", утверж ден н ы й  П риказом  М инф и на 

России  от 30 .12 .2017  №  278н  (далее  - С Г С  "О тчет о дви ж ен и и  д ен еж н ы х  средств");

- Ф едеральны й  стан дарт  бухгалтерского  уч ета  для организаций  государствен н ого

сектора  "У четная политика, оц ен очн ы е значения и ош ибки", утверж д ен н ы й  П риказом  

М и н ф и н а России  от 30 .12 .2017  №  274н  (далее - С ГС  "У четная политика");

- Ф едеральны й  стан дарт бухгалтерского  уч ета  для организаций  государственного

сектора "С обы тия после отчетн ой  даты ", утверж ден н ы й  П риказом  М и н ф и н а Р оссии  от

30 .12 .2017  №  275н (далее - С Г С  "С обы тия после отчетной  даты ");

- Ф едеральны й  стан д арт бухгалтерского  уч ета  для организаций  государствен н ого

сектора "Д оходы ", утверж д ен н ы й  П ри казом  М инф и на России  от 27 .02 .2018  №  32н 

(далее - С ГС  "Д оходы ");

- Ф едеральны й  стан дарт бухгалтерского  учета  для организаций  государственного

сектора  "В лияние изм енений  курсов иностран н ы х валю т", утверж д ен н ы й  П риказом  

М инф и на России от 30 .05 .2018  №  122н (далее - С ГС  "В лияние и зм енений  курсов 

и н остран н ы х валю т");
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- Ф едеральны й  стан д арт б ухгалтерского  уч ета  для организаций  государствен н ого  

сектора  "И нф орм ация о связан н ы х  сторон ах", утверж д ен н ы й  П ри казом  М инф и на 

России  от 30 .12 .2017  №  277н  (далее  - С Г С  "И нф орм ация о связан н ы х сторонах");

- Ф едеральны й  стан д арт б у хгалтерского  учета  для организаций  государствен н ого  

сектора "Н епроизведенны е активы ", утверж д ен н ы й  П риказом  М и н ф и н а  России  от

28 .02 .2018  №  34н (далее - С Г С  "Н еп рои звед ен н ы е активы ");

- Ф едеральны й  стан дарт б у хгалтерского  уч ета  для орган и зац и й  государствен н ого

сектора "Бю дж етная и н ф орм ац и я  в бухгалтерской  (ф и н ан совой ) отчетности", 

утверж д ен н ы й  П риказом  М и н ф и н а  Р оссии  от 28 .02 .2018  №  37н  (далее  - С ГС  

"Бю дж етная инф орм ация в б у хгалтерской  (ф и н ан совой ) отчетности");

- Ф едеральны й  стан д арт б у хгалтерского  уч ета  для организаций  государствен н ого

сектора  "Резервы . Раскры тие и н ф орм ац и и  об условн ы х обязательствах  и условн ы х  

активах", утверж денны й  П риказом  М и н ф и н а России  от 30 .05 .2018  №  124н (далее  - С ГС  

"Резервы ");

- Ф едеральны й  стан д арт б ухгалтерского  уч ета  для орган и зац и й  государствен н ого

сектора  "Д олгосрочны е д оговоры ", утверж д ен н ы й  П риказом  М и н ф и н а Р оссии  от

29 .06 .2018  №  145н (далее - С Г С  "Д олгосрочн ы е договоры ");

- Ф едеральны й  стан д арт б ухгалтерского  уч ета  для орган и зац и й  государствен н ого

сектора  "Запасы ", утверж д ен н ы й  П ри казом  М и н ф и н а Р оссии  от 07 .12 .2018  №  256н 

(далее  - С ГС  "Запасы ");

- Ф едеральны й  стан дарт б ухгалтерского  уч ета  для организаций  государствен н ого  

сектора "Бухгалтерская (ф и н ан совая) отчетн ость с учетом  и н ф ляци и", утверж д ен н ы й  

П риказом  М инф и на Р оссии  от 29 .12 .2018  №  305н  (далее - С Г С  "Б ухгалтерская  

(ф инансовая) отчетность с учетом  инф ляци и");

- Ф едеральны й  стан д арт б ухгалтерского  учета  госуд арствен н ы х  ф инансов 

"Н ем атериальны е активы ", утвер ж д ен н ы й  П риказом  М и н ф и н а Р оссии  от 15.11.2019 №  

181 н (далее - СГС "Н ем атери альн ы е активы ");

- Ф едеральны й  стан дарт б ухгалтерского  уч ета  государствен н ы х ф и н ан сов  "В ы платы  

персоналу", утверж денны й  П ри казом  М и н ф и н а  Р оссии  от 15.11.2019 №  184н (далее - 

С Г С  "В ы платы  персоналу");

- Ф едеральны й  стан дарт б ухгалтерского  уч ета  государственны х ф и н ан сов  "Ф инан совы е 

инструм енты ", утверж ден н ы й  П ри казом  М и н ф и н а России  от 30 .06 .2020  №  129н (далее - 

С ГС  "Ф инансовы е инструм енты ");

- Ф едеральны й  стан д арт б у хгалтерского  уч ета  госуд арствен н ы х ф инансов "М етод 

д олевого  участия", утверж д ен н ы й  П ри казом  М инф и на России  от 30 .10 .2020  №  254н 

(далее  - С ГС  "М етод д олевого  участи я");

- Е дины й план счетов б у хгалтерского  уч ета  для органов госуд арствен н ой  власти 

(государствен н ы х органов), орган ов  м естного  сам оуправления, органов управления 

государственны м и вн еб ю д ж етн ы м и  ф ондам и, госуд арствен н ы х  академ и й  наук, 

государственны х (м ун и ц и п альн ы х) уч реж ден и й , утверж ден н ы й  П ри казом  М инф и на 

России от 01 .12 .2010  №  157н (далее  - Е дины й  план счетов);

- И нструкция по п рим енению  Е ди н ого  плана счетов бухгалтерского  у ч ета  для органов 

государственной  власти (го су д ар ствен н ы х  органов), органов м естного  сам оуправления, 

органов управления госуд арствен н ы м и  вн ебю дж етн ы м и  ф ондам и , госуд арствен н ы х  

академ ий  наук, госуд арствен н ы х  (м ун и ц и п альн ы х) уч реж ден и й , утверж ден н ая 

П риказом  М инф и на Р оссии  от 01 .12 .2010  №  157н (далее - И н струкц и я  №  157н);

- П лан счетов б ухгалтерского  у ч ета  автон ом н ы х  учреж дений , у тверж д ен н ы й  П риказом  

М и н ф и н а России  от 23 .12 .2010  №  183н (далее  - П лан  счетов автон ом н ы х  учреж дений);
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- И нструкция по при м ен ен и ю  П л ан а  счетов б ухгалтерского  у ч ета  автон ом н ы х  

учреж дений , утверж ден н ая  П ри казом  М и н ф и н а Р оссии  от 23 .12 .2010  №  183н (далее  - 

И нструкция №  183н);

- П риказ М и н ф и н а Р оссии  от 30 .03 .2015  №  52н "Об утверж ден и и  ф орм  п ерви чн ы х 

уч етн ы х  докум ен тов  и реги стров  бухгалтерского  учета, п ри м ен яем ы х орган ам и  

государственной  власти  (госуд арствен н ы м и  органам и), органам и  м естного  

сам оуправления, органам и уп равлен и я  государственны м и вн еб ю д ж етн ы м и  ф ондам и , 

государствен н ы м и  (м ун и ц и п альн ы м и ) учреж дениям и , и М етодических  указан и й  по их 

прим енению " (далее - П ри каз М и н ф и н а России №  52н), вклю чая П ри лож ен и е  №  5 - 

М етодические указания по п ри м ен ен и ю  ф орм  первичны х у ч етн ы х  д о кум ен тов  и 

ф орм ированию  регистров б ухгалтерского  учета  органам и  госуд арствен н ой  власти  

(государствен н ы м и  орган ам и ), орган ам и  м естного сам оуп равлен и я, орган ам и  

уп равлен и я  госуд арствен н ы м и  вн ебю дж етн ы м и  ф ондам и, госуд арствен н ы м и  

(м ун и ц и п альн ы м и ) уч реж ден и ям и  (далее  - М етодические указания №  52н);

- П риказ М инф и на России  от 15.04.2021 №  61н "Об утверж ден и и  у н и ф и ц и р о ван н ы х  

ф орм  электрон н ы х д окум ен тов  бухгалтерского  учета, п ри м ен яем ы х при ведении  

бю дж етного  учета, б ухгалтерского  учета  государствен н ы х (м ун и ц и п альн ы х) 

учреж дений , и М етод и чески х  указан и й  по их ф орм ированию  и п рим енению " (далее  - 

П риказ М и н ф и н а России  №  61н), вклю чая П рилож ение №  5 - М етод и чески е  указан и я по 

ф орм ированию  и при м ен ен и ю  ун и ф и ц и рован н ы х  ф орм элек трон н ы х  д окум ен тов  

бухгалтерского  уч ета  при веден и и  бю дж етного  учета, б ухгалтерского  учета  

государствен н ы х (м ун и ц и п альн ы х) уч реж ден и й  (далее - М етоди чески е указан и я  №  

61 н);

- У казание Б анка России  от 11 .03.2014 №  3210-У  "О порядке ведения кассовы х  

операций  ю ридическим и  л и ц ам и  и уп рощ ен н ом  порядке ведения кассовы х  оп ерац и й  

инди ви дуальн ы м и  п р ед п ри н и м ателям и  и субъектам и  м алого  п ред п ри н и м ательства" 

(далее - У казание №  3 210-У);

- У казание Б анка России  от 09 .12 .2019  №  5348-У  "О п рави лах  н али чн ы х 

расчетов" (далее - У казан и е №  5348-У );

- М етодические реком ендации  "Н орм ы  расхода  топ ли ва и см азоч н ы х  м атери алов  на 

автом обильном  тран сп орте", введен н ы е в д ей стви е Распоряж ением  М и н тран са  Р оссии  

от 14.03.2008 №  А М -23-р  (далее  - М етод и чески е  реком ендации  №  А М -23-р);

- П равила учета  и хранения д р аго ц ен н ы х  м еталлов, драгоц ен н ы х  кам ней  и п родукции  из 

них, а такж е ведения соответствую щ ей  отчетности , утверж ден н ы е П остан овлен и ем  

П рави тельства  РФ  от 28 .09 .2000  №  731 (далее  - П равила учета  и хранения д раго ц ен н ы х  

м еталлов, драгоц ен н ы х  кам ней  и п родукц и и  из них, а такж е ведения соответствую щ ей  

отчетности);

- И нструкция о п орядке составлен и я, представления годовой , квартальн ой  

бухгалтерской  отчетности  госуд арствен н ы х  (м униципальны х) б ю д ж етн ы х  и 

автон ом н ы х учреж дений , у тверж д ен н ая  П риказом  М инф и на Р оссии  от 25 .03.2011 №  

ЗЗн  (далее - И нструкция №  ЗЗн);

- П риказ М инф и на России от 09 .12 .2016  №  231 н "Об утверж д ен и и  И н струкц и и  о 

порядке учета  и хранения д р аго ц ен н ы х  м еталлов, драгоц ен н ы х  кам ней , п родукц и и  из 

них  и ведения отчетности  при их производстве , использовании  и обращ ении" (далее  - 

П риказ М инф и на России  №  231 н);

- П орядок  ф орм ирования и п ри м ен ен и я  кодов бю дж етной  класси ф и кац и и  Р осси й ской  

Ф едерации , их структура и п ри н ц и п ы  назначения, утверж денны е П риказом  М и н ф и н а 

Р оссии  от 24 .05 .2022  №  82н (далее  - П оряд ок  №  82н);
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- П орядок прим енения класси ф и кац и и  операций  сектора государствен н ого  управления, 

утверж д ен н ы й  П риказом  М и н ф и н а России от 29 .11 .2017  №  209н  (далее  - П орядок 

прим енения К О С Г У , П орядок  №  209н);

- У четная п олитика (н аи м ен ован и е  органа, являю щ егося уч ред и телем ) .

(Основание: ч. 2 ст. 8 Закона №  402-ФЗ)

1.2. В едение учета  возлож ено на главн ого  бухгалтера.

(Основание: ч. 3 ст. 7 Закона №  402-ФЗ)

1.3. П оряд ок  передачи  докум ен тов  и дел  при см ене руководителя, главн ого  бухгалтера 

п ри веден  в П рилож ении  №  8 к настоящ ей  У четн ой  политике.

(Основание: п. 14 Инст рукции №  157н)

1.4. Ф орм а ведения уч ета  - автом ати зи рован н ая  с п рим енением  ком п ью терн ой  п рограм м ы  _  

(н аи м ен ован и е  програм м ы ) .

(Основание: п. 19 И нст рукции №  157н, п. 9 СГС "Учетная полит ика”)

1.5. Д ля отраж ения объектов у ч ета  и и зм ен яю щ и х  их ф актов хозяй ствен н ой  ж изни 

и сп ользую тся  н еуниф иц ированны е ф орм ы  перви ч н ы х  уч етн ы х  д окум ен тов , при вед ен н ы е в 

П ри лож ен и и  №  2 к настоящ ей  У четн ой  политике.

(Основание: ч. 2, 4 ст. 9 Закона №  402-ФЗ, п. 25 СГС "Концептуальные основы ", п. 9 СГС  

"Учетная политика", М ет одические указания №  52н)

1.6. С ледую щ ие первичны е уч етн ы е д о ку м ен ты  составляю тся на бум аж ном  н о с и т е л е :______

И ны е первичны е учетн ы е д окум ен ты  составляю тся в виде элек трон н ы х  докум ентов, 

п од п и сан н ы х  квалиф ицированной  элек трон н ой  подписью , в п редусм отрен н ы х случаях  - простой  

эл ек трон н ой  подписью . Если ф ед еральн ы м и  закон ам и  или приним аем ы м и в соответстви и  с ними 

норм ати вн ы м и  актам и предусм отрено  составлен и е  и хранение на бум аж ном  н оси теле п ервичного  

уч етн ого  докум ен та, составленного  в виде элек трон н ого  докум ента, и зготавли вается  копия такого 

п ерви ч н ого  учетного  д окум ен та на б ум аж н ом  носителе.

(Основание: ч. 5, 6 ст. 9 Закона №  402-ФЗ, п. 32 СГС "Концептуальные основы", 

М ет одические указания №  52н)

1.7. П еревод  на русский  язы к  п ерви ч н ы х  (сводн ы х) уч етн ы х д окум ен тов , составлен н ы х  на 

ины х язы ках , осущ ествляется  сп ец и али зи рован н ы м и  организациям и  при заклю ч ен и и  с ним и 

до го во р о в  на предоставление услуг по переводу .

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

1.8. П еревод  первичного (сводн ого) уч етн ого  д окум ен та  оф орм ляется  на отдельном  листе, 

сод ерж ащ ем  поочередно строку  ори ги н ал а  и строку  перевода. П рави льн ость  перевода 

у д остоверяется  подписью  переводчика.

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

1.9. П рави ла  и граф ик д о к ум ен тооборота , а такж е техн ологи я обработки  учетной  

и н ф орм ац и и  приведены  в П ри лож ен и и  №  3 к н астоящ ей  У четной  политике.

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

1.10. Д ан н ы е прош едш их вн утрен н и й  кон троль  п ервичны х (сводны х) уч етн ы х  д окум ен тов  

реги стри рую тся , систем ати зирую тся и н акап ли ваю тся  в регистрах , со ставлен н ы х  по 

н еун и ф и ц и рован н ы м  ф ормам.

У ч етн ая  п о л и т и к а  д л я  ц елей  б у х гал тер ск о го  у ч е та
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(Основание: ч. 5 ст. 10 Закона №  402-ФЗ, п. п. 23, 28 СГС "Концептуальные основы", п. 11 

И нст рукции №  157н)

1.11. Р егистры  бухгалтерского  у ч ета  составляю тся  на бум аж ном  н осителе или в виде 

эл ек трон н ы х  докум ентов, п од п и сан н ы х  квали ф и ц и рован н ой  электрон н ой  п од п и сью , в 

п ред усм отрен н ы х  случаях - простой  эл ек трон н ой  подписью . Е сли ф едеральн ы м и  закон ам и  или 

п ри н и м аем ы м и  в соответствии  с ним и норм ати вн ы м и  актам и предусм отрено  составлен и е  и 

хран ен и е  на бум аж ном  носителе реги стра  бухгалтерского  учета, составлен н ого  в виде 

элек трон н ого  докум ента, и зготавли вается  копия такого  регистра на бум аж ном  носителе.

(Основание: ч. б, 7 ст. 10 Закона №  402-ФЗ, п. 32 СГС "Концептуальные основы", п. 11

И нст рукции №  157н, М ет одические указания №  52н)

1.12. Ф орм ирование регистров б ухгалтерского  учета  на бум аж ном  н осителе осущ ествляется  

на каж дую  отчетную  дату.

(Основание: п. 19 Инст рукции №  157н)

1.13. Л ицо, ответственное за  составлен и е  копии  электронного  д о кум ен та  на бум аж ном  

носителе, проставляет в заверяем ом  д о кум ен те  отм етку  "В ерно", указы вает н аи м ен ован и е  своей 

д олж н ости , проставляет подпись и ее расш и ф ровку  (инициалы , ф ам илию ), а такж е д ату  заверен и я 

копии  (вы п и ски  из докум ента).

П ри представлен и и  копии в другую  орган и зац и ю  отм етка о заверении  доп олн яется  надписью  

о м есте хранения докум ента, с которого  б ы ла  и зготовлен а  копия, и заверяется печатью .

(Основание: М ет одические указания №  52н)

1.14. В нутренний  контроль соверш аем ы х  ф актов хозяйственной  ж изни  осущ ествляется  

отделом  внутреннего  контроля в соответстви и  с порядком , приведенны м  в П ри лож ен и и  №  5 к 

н астоящ ей  У четной  политике.

(Основание: ч. 1 ст. 19 Закона №  402-ФЗ, п. 23 СГС "Концептуальные основы", п. 9 СГС  

"Учетная политика")

1.15. О рганизация работы  по п ри н яти ю  к учету  и вы бы тию  м атери альн ы х ценностей  

осущ ествляется  созданной  на постоянной  осн ове ком иссией  по поступлению  и вы б ы ти ю  активов, 

д ей ству ю щ ей  в соответствии  с п олож ен и ем , п риведенны м  в П рилож ении  №  6 к настоящ ей  

У четной  политике.

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

1.16. Д остоверн ость д ан н ы х  уч ета  и отч етн ости  п одтверж дается  путем  и н вен тари зац и й  

активов и обязательств, п роводим ы х в соответстви и  с порядком , приведенны м  в П ри лож ен и и  №  7 

к н астоящ ей  У четной  политике.

(Основание: ч. 3 ст. 11 Закона №  402-ФЗ, п. 80 СГС "Концептуальные основы", п. 9 СГС  

"Учетная политика")

1.17. В граф е 8 И н вен тари зац и он н ой  оп и си  (ф. 0504087) отраж ается статус об ъекта  уч ета  по 

его  коду.

(Основание: М етодические указания  №  52н)

1.18. В граф е 9 И н вен тари зац и он н ой  описи  (сличительной  ведом ости) по объектам  

н еф и н ан совы х  активов (ф. 0504087) отраж ается  целевая ф ункция актива по ее коду.

(Основание: М етодические указания  №  52н)
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1.19. В ы д ача ден еж н ы х средств под  о тч ет  производится  в соответстви и  с порядком , 

при вед ен н ы м  в П рилож ении  №  9 к настоящ ей  У четн ой  политике.

(Основание: ц_9 СГС "Учетная политика")

1.20. В ы дача под отчет д ен еж н ы х  докум ен тов  производится  в соответстви и  с порядком , 

при вед ен н ы м  в П рилож ении  №  10 к н астоящ ей  У четн ой  политике.

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

1.21. Бланки  строгой  отчетности  п ри н и м аю тся , хранятся и вы даю тся в соответстви и  с 

поряд ком , приведенны м  в П ри лож ен и и  №  11 к н астоящ ей  У четной  политике.

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

1.22. П ризн ание собы тий  после отчетн ой  д аты  и отраж ение инф орм ац и и  о них  в отчетности  

осущ ествляется  в соответствии  с треб ован и ям и  С ГС  "С обы тия после отчетной  даты ".

1.23. Ф орм ирование и и сп ользован и е резервов  п редстоящ и х расходов осущ ествляется  в 

соответстви и  с порядком , п ри вед ен н ы м  в П ри лож ен и и  №  12 к настоящ ей  У четн ой  политике.

(Основание: п. 9 СГС "Учетная полит ика")

1.24. Рабочий  план счетов ф орм и руется  в составе  ном еров счетов у ч ета  для ведения 

си н тети ч еского  и аналитического  уч ета  в соответстви и  с П рилож ением  №  1 к н астоящ ей  У четной  

политике.

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

2. О с н о в н ы е  с р е д с т в а

2.1. С рок полезного  и спользования о б ъ екта  осн овн ы х средств определяется  исходя из 

о ж и д аем ого  срока получения экон ом и чески х  вы год  и (или) полезного  потенциала, заклю ч ен н ого  в 

активе, в порядке, установленном  п. 35 С Г С  "О сновны е средства", п. 44 И нструкции  №  157н.

2.2 . А м ортизация по всем  основны м  средствам  начисляется  ли н ей н ы м  м етодом .

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

2.3. О бъекты  основны х средств стои м остью  м енее 10 ООО руб. каж ды й, им ею щ ие сходное 

н азн ачен и е и одинаковы й  срок п олезного  и сп ользован и я  и находящ иеся в одном  пом ещ ении, 

об ъед и н яю тся  в один инвентарн ы й  объект.

(Основание: п. 10 СГС "Основные средст ва")

2.4. С труктурная часть об ъекта  осн овн ы х  средств, которая им еет срок  полезного  

и сп ользован и я , сущ ественно отли ч аю щ и й ся  от сроков полезного  и сп ользован и я д р у ги х  частей  

этого  ж е объекта, и стоим ость, составляю щ ую  зн ачи тельн ую  величину от его  общ ей  стоим ости , 

уч и ты вается  как  сам остоятельны й  и н вен тарн ы й  объект.

Д ля целей  настоящ его  п ун кта сроки  п олезн ого  использования счи таю тся сущ ественно  

отли ч аю щ и м и ся , если  они относятся  к разны м  ам орти зац и он н ы м  группам , опред елен н ы м  в 

П остановлении  П равительства  РФ  от 01 .01 .2002  №  1.

Д ля целей  настоящ его  пункта стои м ость  структурной  части  об ъекта  осн овн ы х  средств 

счи тается  значительной , если  она составляет  не м енее 10% его общ ей  стоим ости .

(Основание: п. 10 СГС "Основные средст ва")

2.5. О тдельны м и инвентарн ы м и об ъектам и  являю тся:

- локальная вы числительная сеть;
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- принтеры ;

- сканеры .

(Основание: п. [О СГС "Основные средства", п. 9 СГС "Учетная политика", п. 45_

И нст рукции №  157н)

2.6. В один  и н вентарн ы й  объект, п ри зн аваем ы й  ком плексом  объектов осн овн ы х  средств , 

об ъед и н яю тся  несколько  О С. созд аю щ и х  новое О С  .

(Основание: п. 10 СГС "Основные средст ва")

2.7. В целях  получения д оп о л н и тел ьн ы х  д ан н ы х  для раскры тия показателей  отчетн ости  

устан авли ваю тся  следую щ ие объекты  ан али ти ческого  учета:

- в эксплуатации;

- получено в б езвозм ездное п ользован и е (объекты  учета  ф инансовой  (н еоп ерац и он н ой ) 

аренды ).

(Основание: п. 7 СГС "Основные средст ва")

2.8. К аж д ом у  инвентарн ом у  объекту  осн овн ы х  средств присваивается  и н вен тарн ы й  ном ер, 

состоящ и й  из 12 знаков:

1-й зн ак  - код  вида ф инансового  об есп еч ен и я  (деятельности);

2 - 4 -й  знаки  - код синтетического  счета;

5 - 6-й знаки  - код  ан али ти ческого  счета;

7 - 12-й знаки  - порядковы й ном ер об ъекта  в группе (000001 - 999999).

(Основание: п. 9 СГС "Основные средства", п. 46 Инст рукции №  157н)

2.9. И н вен тарн ы й  ном ер наносится:

- на объекты  н едвиж им ого  и м ущ ества  - н есм ы ваем ой  краской;

- на объекты  д виж им ого  и м ущ ества  - н а  бум аж н ой  наклейке.

(Основание: п. 46 Инст рукции №  157н)

2.10. А н али ти чески й  у ч ет  влож ений  в осн овн ы е средства  ведется в К арточке кап и тальн ы х  

влож ен и й  (ф. 0 5 09211).

(Основание: п. 128 И нст рукции №  157н, М ет одические указания №  61н)

2.11. О сновны е средства, вы явлен н ы е при инвентаризации , п риним аю тся к учету  по 

сп равед ли вой  стоим ости , оп ред елен н ой  ком иссией  по поступлению  и вы бы тию  активов с 

при м ен ен и ем  наиболее подходящ его  в каж дом  случае м етода.

(Основание: п. п. 52, 54 СГС "Концептуальные основы ", п. 31 Инст рукции №  157н)

2.12. В И н вен тарн ы х карточках  у ч ета  неф и н ан совы х  активов (ф. 0 5 09215), о тк р ы ты х  в 

отн ош ен и и  зданий  и сооруж ений , д о п о л н и тел ьн о  отраж аю тся сведения о нали чи и  п ож арной , 

охран н ой  си гнализации  и д руги х  ан ало ги ч н ы х  систем , связан н ы х со зданием  (п р и к р еп лен н ы х  к 

стенам , ф ундам ен ту , соединенны х м еж ду собой  кабельн ы м и линиям и), с указанием  д аты  ввода в 

эксп луатац и ю  и конкретны х пом ещ ений , о б оруд ован н ы х  систем ой.

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

2.13. Б алансовая  стоим ость об ъекта  осн овн ы х  средств видов "Здания", "С ооруж ения", 

"М аш ины  и оборудование", "Т ран сп ортн ы е средства" увеличивается на стои м ость  затр ат  по 

зам ен е  его отд ельн ы х составны х частей  в случае м одернизации , при условии, что таки е  составн ы е
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части  в соответствии  с критериям и п ризнания об ъекта  осн овн ы х средств п ри зн аю тся  активом  и 

согласн о  п орядку  эксплуатации  об ъекта  треб уется  такая  зам ена, в том  числе в ходе капитального  

рем онта.

О д н оврем ен н о  балансовая стои м ость  этого  объекта  корректируется  (ум ен ьш ается) на 

стои м ость  вы бы ваю щ их (зам еняем ы х) частей .

(Основание: п. п. 19, 27 СГС "Основные средст ва")

2.14. Б алансовая стоим ость об ъекта  о сн овн ы х  средств увеличивается  в случаях  проведения:

- обязательн ы х  регулярны х осм отров на пред м ет наличия деф ектов;

- рем онтов, дострой ки , д ооб орудован и я , реконструкции , в том  числе с элем ентам и  

реставрац и и , технического  п еревооруж ен и я , м одернизации , части чн ой  л и кви д ац и и  

(разуком п лектац и и ).

Б алан совая  стоим ость осн овн ого  сред ства  увели ч и вается  н а  сум м у сф орм и рован н ы х 

к ап и тальн ы х  влож ений  в этот об ъект  и тольк о  при услови и  вы полнени я кри тери ев  признания 

объектов  основны х средств.

П ри  этом  ранее учтенная в стои м ости  о б ъ екта  основны х средств сум м а затрат  на проведение 

ан ало ги ч н ы х  м ероприятий  п од леж и т сп и сан и ю  с учетом  н акопленной  ам ортизации .

(Основание: п. п. 19, 28 СГС "Основные средства")

2.15. С тоим ость основного  средства  и зм еняется  в случае проведения п ереоц ен ки  этого 

о сн овн ого  средства  и отраж ения ее результатов  в учете.

(Основание: и. 19 СГС "Основные средст ва")

2.16. П ереоценка основны х средств п роводится:

- по реш ен и ю  П рави тельства  РФ

(Основание: п. 28 И нст рукции №  157н);

- в случае отчуж дения акти вов  не в пользу  организаций  бю д ж етн ой  сф еры

(Основание: л. 29 СГС "Основные средст ва", п. 28 И нст рукции №  157н).

2.17. П ри отраж ении  результатов  переоц ен ки  производится пересч ет накопленной  

ам орти зац и и  пропорционально  и зм ен ен и ю  п ервон ач альн ой  стоим ости  об ъекта  осн овн ы х  средств 

таки м  образом , чтобы  его остаточная стои м ость  после переоценки  равнялась его переоцененной  

стои м ости .

(Основание: п. 41 СГС "Основные средст ва")

2.18. С тоим ость ли кви д и руем ы х  (р азук ом п лектован н ы х) частей , если  он а  не бы ла вы д елен а  в 

д о к у м ен тах  поставщ ика, при ч асти чн ой  ли кви д ац и и  (разуком п лектац и и ) о б ъ екта  основного  

сред ства  определяется  ком иссией  по п оступ лен и ю  и вы бы тию  активов п роп орц и он альн о  

вы б ран н ом у  ком иссией  показателю  (п лощ ад ь, объем  и др.).

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

2.19. О тветственны м  за хран ен и е д окум ен тов  п роизводителя, вход ящ и х  в ком плектацию  

об ъ ек та  осн овн ы х средств (техн и ческой  д окум ен тац и и , гаран ти й н ы х талон ов), является 

ответствен н ое  лицо, за  которы м  закреп лен о  осн овн ое  средство.

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

2.20. Безвозм ездная п ередача объектов  осн овн ы х  средств оф орм ляется  А ктом  о прием е- 

п ередаче объектов н еф инансовы х активов (ф. 0 5 1 0 4 4 8 ).

У ч етн ая  п о л и т и к а  д л я  ц елей  б у х гал тер ск о го  у ч е та
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(О снование: М ет одические указания №  61 н)

2.21. П ри  п риобретении  осн овн ы х средств  оф орм ляется  А кт о п ри ем е-п еред аче объектов  

н еф и н ан совы х  активов (ф. 051 0 4 4 8 ).

(Основание: М ет одические указания №  61н)

3. Н е м а т е р и а л ь н ы е  а к т и в ы

3.1. В составе  н ем атери альн ы х активов у ч и ты ваю тся  объекты , соответствую щ и е критериям  

признания в качестве Н М А , в частности  исклю ч и тельн ы е права на результаты  и н теллектуальн ой  

деятельн ости  и средства  индивидуализаци и .

(Основание: п. 56 Инст рукции №  157н)

3.2. О б ъ ект  признается н ем атери альн ы м  активом  при одноврем енном  вы п олн ен и и  

след ую щ и х  условий:

- о б ъ ект  сп особен  приносить экон ом и чески е  вы годы  в будущ ем ;

- у  него отсутствует м атери альн о-вещ ествен н ая  ф орма;

- об ъект  м ож но идентиф ицировать ;

- о б ъ ект  предназначен  для и сп ользован и я  в течен и е д лительного  врем ени , то  есть  свы ш е 12 

м есяцев или  обы чного  оп ерационного  цикла, если  он п ревы ш ает 12 м есяцев;

- не предп олагается  последую щ ая п ер еп р о д аж а  д ан н ого  актива;

- и м ею тся надлеж ащ е оф орм лен н ы е д окум ен ты , п одтверж даю щ ие сущ ествован и е  актива;

- им ею тся надлеж ащ е оф орм лен н ы е д окум ен ты , устанавливаю щ ие исклю ч и тельн ое  право  на 

актив;

- в случаях , устан овлен н ы х  закон од ательством  РФ , им ею тся надлеж ащ е оф орм лен н ы е 

докум ен ты , подтверж даю щ ие и склю ч и тельн ое  право  на актив (патенты , сви д етельства , другие 

охран н ы е докум енты , договор  об о тч уж д ен и и  исклю чительного  п рава на р езультат  

интеллектуальн ой  деятельности  или на средство  индивидуализаци и , докум ен ты , под тверж даю щ и е 

переход  исклю чительного  права без д о го во р а  и т .п .) или исклю чительного  п рава на результаты  

н аучн о-техн и ч еской  деятельности , охран яем ы е в реж им е ком м ерческой  тай н ы , вклю чая 

п отен ц и альн о  патентоспособны е техн и ч еск и е  реш ения и секреты  производства  (ноу-хау).

(Основание: п. п. 4, (у 7 СГС "Нематериальные активы", п. 56 Инст рукции №  157н)

3.3. С роком  полезного  и спользования н ем атери альн ого  актива является период, в теч ен и е  

которого  предполагается  и спользование актива.

(Основание: п. 60 Инст рукции №  157н)

3.4. А н али ти чески й  уч ет  влож ен и й  в н ем атери альн ы е активы  ведется в К арточке  

кап и тальн ы х  влож ений  (ф. 05 0 9 2 1 1 ).

(Основание: п. 128 Инст рукции №  157н, М ет одические указания №  61н)

3.5. А м ортизация по всем  н ем атери альн ы м  активам  начисляется линейны м  м етодом .

(Основание: п. п. 30, 31 СГС "Нематериальные активы")

3.6. С рок  полезного  и спользования об ъекта  Н М А  - секрета  п рои зводства  (ноу-хау) 

устан авли вается  исходя из срока, в теч ен и е  которого  соблю дается  кон ф и д ен ц и альн ость  сведен и й  в 

отн ош ен и и  такого  объекта, в том  числе путем  введения реж и м а ком м ерческой  тайны .

У ч етн ая  п о л и т и к а _____ дл я  ц ел ей  б у х гал тер ск о го  учета
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У ч етн ая  п о л и т и к а  д л я  ц елей  б у х гал тер ск о го  у ч е та

Е сли  срок  охраны  кон ф и ден ц и альн ости  не устан овлен , в учете возн и кает  об ъект  Н М А  с 

н еоп ределен н ы м  сроком  полезного  и сп о л ьзо ван и я .

(Основание: п. 1 ст. 1465. ст. 1467 Г К  РФ)

3.7. П родолж и тельн ость  периода, в теч ен и е  которого  предп олагается  использовать 

н ем атери альн ы й  актив, еж егодно оп ределяется  ком иссией  по п оступ лен и ю  и вы бы ти ю  активов.

И зм ен ен и е  продолж ительности  п ери од а  и спользования н ем атери альн ого  акти ва  является 

сущ ествен н ы м , если это изм енение (разн и ц а  м еж ду  п родолж и тельн остью  п редп олагаем ого

п ери од а  использования и текущ его ) с о с т а в л я е т  %  или более от прод олж и тельн ости  текущ его

периода.

С рок  полезного  использования так и х  объектов  Н М А  подлеж ит уточнению .

(Основание: п. 61 И нст рукции №  157н)

4. Н е п р о и зв е д е н н ы е  а к т и в ы

4.1 . Н епроизведенны м и активам и  п ри зн аю тся  используем ы е в процессе  д еятельн ости  

об ъекты  неф и н ан совы х активов, не являю щ и еся  п родуктам и  производства, вещ ное право на 

к оторы е закреп лен о  в соответствии  с закон од ательством  (наприм ер, зем ля, недра).

(Основание: п. 6 СГС "Непроизведенные активы", п. 70 Инст рукции №  157н)

4.2 . А налити ческий  уч ет  влож ений  в неп рои звед ен н ы е активы  ведется в К арточке 

кап и тальн ы х  влож ений  (ф. 050 9 2 1 1 ).

(Основание: п. 128 Инст рукции №  157н, М ет одические указания №  61н)

4.3 . О б ъ ект н еп роизведенны х активов у ч и ты вается  на забалансовом  счете 02 "М атериальны е 

цен н ости  на хранении", если в отн ош ен и и  него  одноврем енно  вы полняю тся след ую щ и е условия:

- о б ъ ект  не п риносит экон ом и чески х  вы год;

- о б ъ ект  не им еет полезного  потенциала;

- не предполагается , что объект б у д ет  п ри н оси ть  эконом ические вы годы .

(Основание: п. 36 СГС "Концептуальные основы", п. 7 СГС "Непроизведенные активы")

4.4 . Н еп рои зведен н ы е активы , не являю щ и еся  зем ельны м и участкам и  и не им ею щ ие 

п ервон ачальн ой  стоим ости  в связи  с отсутстви ем  затр ат  на их п риобретение (таки е как  лес, 

и стори чески  произрастаю щ ий на полученном  зем ельн ом  участке), отраж аю тся в у словн ой  оценке, 

если  они соответствую т критериям  при зн ан и я  активов. У словная оценка (наприм ер , 1 руб. за  1 га) 

оп ред еляется  ком иссией  по п оступ лен и ю  и вы бы ти ю  активов в м ом ент их отраж ен и я на балансе.

(Основание: п. 36 СГС "Концептуальные основы", Письмо М инф ина России от 27.10.2015 №

02-05-10/61628)

4.5 . П роверка  актуальности  кад астровой  стои м ости  зем ельного  участка, по которой  он 

отраж ен  в учете, осущ ествляется  еж егод н о , перед составлением  годовой  отчетн ости . Е сли 

вы явлено  изм енение кадастровой  стоим ости , в учете  отраж ается  изм енение стои м ости  зем ельного  

у ч астк а  - об ъекта  н еп роизведенны х активов.

(Основание: п. 71 Инст рукции №  157н, п. 20 И нст рукции №  183н)

5. М а т е р и а л ь н ы е  за п а сы

5.1. Е диницей  бухгалтерского  уч ета  м атери альн ы х  запасов является:

- н ом енклатурная (реестровая) ед и н и ц а  - для (вид (-ы ) или груп п а (-ы ) м атери алов) ;
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- партия - для  (вид (-ы ) или груп п а (-ы ) м атериалов) :

- однородная (реестровая) груп п а - для (вид  (-ы ) или группа (-ы ) м атери алов) .

(Основание: п. 101 Инст рукции №  157н, п. 8 СГС "Запасы")

5.2. О ц ен ка м атери альн ы х запасов , п ри об ретен н ы х  за  плату, осущ ествляется  по ф акти ч еской  

стои м ости  приобретения с учетом  расходов , связан н ы х  с их приобретением .

П ри одноврем енном  п ри об ретен и и  н ескольки х  видов м атери альн ы х зап асов  таки е  расходы  

р асп ределяю тся  п ропорционально  д оговорн ой  цене приобретаем ы х м атериалов.

(О снование: п. п. 100. 102 И нст рукции №  157н, п. 9 СГС "Учетная политика")

5.3. А н али ти чески й  учет влож ен и й  в м атери альн ы е запасы  ведется в К арточке  кап и тальн ы х  

влож ен и й  (ф. 0509211).

(Основание: п. 128 И нст рукции №  157н, М ет одические указания №  61н)

5.4. П ризн ание в учете м атери алов , полученны х при л и кви д ац и и  н еф и н ан совы х  

м атери альн ы х  активов (в том  числе ветош и, полученной  от списания м ягкого  и нвентаря), 

отраж ается  по сп раведливой  стоим ости , опред еляем ой  м етодом  ры ночны х цен.

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

5.5. В ы бы ти е м атери альн ы х запасов п ри зн ается  по средней  ф актической  стои м ости  запасов .

(Основание: п. 46 СГС "Концептуальные основы", п. 108 И нст рукции №  157н)

5.6. П еред ача  м атери альн ы х зап асов  п од ряд чи ку  для изготовления (создан и я) объектов 

н еф и н ан совы х  активов осущ ествляется  по Н аклад н ой  на отпуск  м атери альн ы х  ц ен н остей  на 

сторон у  (ф. 0 5 1 0458).

(Основание: п. 116 И нст рукции №  157н)

5.7. В ы д ач а  запасны х частей  и х о зяй ствен н ы х  м атериалов (электролам п очек , м ы ла, щ еток и 

т .п .) на хозяй ствен н ы е нуж ды  оф орм ляется  В едом остью  вы дачи  м атери альн ы х цен н остей  на 

нуж ды  учреж ден и я  (ф. 0504210), которая является  основанием  для их списания.

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

6. С ебестои м ость

О бщ ие положения

6.1. С ебестоим ость оказанны х услуг о п ред еляется  отдельно для каж дого  вида у слуг  и состои т 

из п рям ы х, накладны х и об щ ехозяй ствен н ы х  расходов.

(Основание: п. п. 134. 135 И нст рукции №  157н)

6.2. П рям ы м и расходам и  признаю тся расходы , которы е осущ ествлены  н еп осред ствен н о  

для оказания конкретного  вида услуг.

Н акладны м и расходам и п ри зн аю тся расходы , которы е н епосредственно  не связаны  

с оказанием  услуг, однако осущ ествлены  для обеспечени я оказания услуг.

О бщ ехозяй ствен н ы м и  признаю тся расходы , которы е не связаны  с оказанием  у слуг  и 

о сущ ествлен ы  для обеспечени я ф у н кц и он и рован и я  учреж дения в целом  как  хозяй ствую щ его  

субъекта.

О казание услуг

6.3. В составе  прям ы х расходов отраж аю тся:

У ч етн ая  п о л и т и к а  д л я  ц елей  б у х гал тер ск о го  учета

ст р а н и ц а  11 и з 20



- расходы  на оплату  тр у д а  и н ачи слен и я  на вы платы  по оплате тр у д а  работников , 

н епосредственно  у ч аствую щ и х  в оказан и и  услуг;

- расходы  на приобретение м атери альн ы х  запасов , потреб ляем ы х  в п роц ессе  оказания 

услуг;

- расходы  на приобретение осн овн ы х  средств  стоим остью  до 10 ООО руб. вклю чительно, 

и сп ользуем ы х н еп осредствен н о  для оказания услуг;

- ам ортизация осн овн ы х средств , н еп осред ствен н о  и сп ользуем ы х для оказания услуг;

- други е расходы , неп осред ствен н о  связан н ы е с оказанием  услуг.

6.4. В составе  накладны х расходов  при оказан и и  услуг отраж аю тся:

- расходы  на оплату тр у д а  и н ачи слен и я  на вы платы  по оплате тр у д а  работников , 

о б есп ечи ваю щ и х оказание услуг;

- ам ортизация основны х средств , об есп еч и ваю щ и х  оказание услуг;

- расходы  на содерж ание и м ущ ества, используем ого  при оказании  услуг.

О бщ ехозяйственны е расходы

6.5. В составе  общ ехозяй ствен н ы х  расходов  вы деляю тся расходы , расп ред еляем ы е и не 

р асп ред еляем ы е на себестоим ость услуг.

(Основание: п. 135 И нст рукции №  157н)

6.6. В составе об щ ехозяй ствен н ы х расходов , распред еляем ы х  на себестои м ость, отраж аю тся:

- расходы  на оплату  к ом м ун альн ы х  услуг;

- расходы  на оплату  у слуг  связи;

- расходы  на оплату  тр ан сп о р тн ы х  услуг;

- расходы  на п риобретение м атери альн ы х  запасов , и зрасходован н ы х  на 

общ ехозяйственны е нуж ды ;

- расходы  на охрану.

6.7 . В составе  об щ ехозяй ствен н ы х расходов , не расп ределяем ы х на себестоим ость, 

отраж аю тся:

- расходы  на оплату  труд а  и н ачи слен и я  на вы платы  по оплате тр у д а  работников , не 

п ри н и м аю щ и х участия в оказании  услуг;

- расходы  на ам ортизацию  о сн овн ы х  средств , которы е не зад ей ствован ы  в оказании  

услуг;

- расходы  на содерж ание и р ем он т и м ущ ества, не и спользуем ого  в оказании  услуг;

- прочие расходы  на об щ ехозяй ствен н ы е нуж ды .

Р аспределение расходов на себестоим ость (ф инансовы й результат)

6.8. П рям ы е затраты  относятся  н а  себ естои м ость  сп особом  прям ого  р асчета  (ф акти чески х  

затрат).

(Основание: п. 134 Инст рукции №  157н)

6.9. П рям ы е расходы  (вид расходов) отн осятся  на себестоим ость соответствую щ его  вида 

у слуг (опиш ите порядок) на о сн ован и и  (документ или документ ы).

(Основание: п. 134 Инст рукции №  157н)

6.10. Н акладны е расходы  по окон ч ан и и  м есяц а  расп ределяю тся на себестои м ость  н ескольки х  

видов услуг п ропорционально  п рям ы м  затратам  по оплате  труда.

У ч етн ая  п о л и т и к а  д л я  ц ел ей  б у х гал тер ск о го  у ч е та

(Основание: л. 134 И нст рукции №  157н)
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6.11. Р асп ределяем ы е общ ехозяй ствен н ы е расходы  по окончании  м есяц а отн осятся  на 

себестои м ость  соответствую щ его  ви да у слуг  п роп орц и он альн о  объем у вы ручки  от реализации .

(Основание: п. п. 134. 135 И нст рукции №  157н)

6.12. Н е распределяем ы е на себ естои м ость  общ ехозяйственны е расходы  отн осятся  на 

увели ч ен и е  расходов текущ его  ф и н ан сового  года.

(Основание: п. 135 И нст рукции №  157н)

6.13. В целях  аналитического  у ч ета  устан авли ваю тся  следую щ ие группы  по объектам  

незаверш ен н ого  производства: (вид или виды групп незаверш енного производст ва) .

(Основание: п. 12 СГС "Запасы")

6.14. П ри  учете затрат н езаверш ен н ого  п рои зводства  услуг учи ты ваю тся (отразить  

особенност и учет а зат рат ) .

(Основание: п. 33 СГС "Запасы")

7. Д е н е ж н ы е  с р е д с т в а , д е н е ж н ы е  э к в и в а л е н т ы  и д е н е ж н ы е  д о к у м е н т ы

7.1. В составе  д ен еж н ы х докум ен тов  учи ты ваю тся:

- почтовы е конверты  с м аркам и, отдельн о  п ри обретаем ы е почтовы е м арки;

- оф орм ленны е на бум аж ном  носи теле  проездны е докум енты , п ри об ретаем ы е для 

проезда работников к м есту  ком ан ди ровки  и обратно.

(Основание: п. 169 И нст рукции №  157н)

7.2. Д ен еж н ы е докум енты  п ри н и м аю тся  в кассу  и учиты ваю тся по п ервон ач альн ой  

стоим ости , сф орм ированной  в объем е ф ак ти ч ески х  затрат, с учетом  всех налогов, в том  числе 

возм ещ аем ы х.

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

8. Р а с ч е т ы  с д е б и т о р а м и  и к р е д и т о р а м и

8.1. С ум м а ущ ерб а от недостач  (хи щ ен и й ) м атери альн ы х ценностей  оп ределяется  исходя из 

текущ ей  восстановительной  стоим ости , устан авли ваем ой  ком иссией  по п оступ лен и ю  и вы бы тию  

активов.

(Основание: п. 220 Инст рукции №  157н)

8.2. Задолж ен ность дебиторов по пред ъявлен н ы м  к ним  ш траф ам , пеням , ины м  сан кц и ям  по 

договорам , заклю ченны м  не в рам ках  кон трактн ой  систем ы , отраж ается в учете  при п ри знании  

зад олж ен н ости  дебитором  или в м ом ен т вступления в законную  силу реш ения суд а  об их 

взы скании .

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

8.3. П оступ лен и е ден еж н ы х  средств от ви н овн ого  ли ц а в погаш ение ущ ерба, п ри чи н ен н ого  

ф и н ан совы м  активам , отраж ается по том у  ж е коду  ф инансового  обеспечения (деятельн ости ), по 

котором у  осущ ествлялся их учет.

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

8.4. П оказатель разм ера расчетов с уч реди телем  корректируется еж егодн о  перед 

составлен и ем  годовой  отчетности .

У ч етн ая  п о л и т и к а  д л я  ц ел ей  б у х гал тер ск о го  учета

(Основание: п. 74 Инст рукции №  162н)
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8.5. Н а сум м ы  изм енений  показателя счета  0 210 06 ООО уч реди телю  н ап равляется  И звещ ение 

(ф . 0 5 0 4 8 0 5 ).

(Основание: гу_9 СГС "Учетная политика")

8.6. А н али ти чески й  уч ет  расчетов  с п од отч етн ы м и  лицам и  ведется в К арточке  уч ета  средств 

и расчетов  (ф. 0 5 0 4051).

(Основание: п. 218 Инст рукции №  157н)

8.7. А н али ти чески й  учет расчетов с п оставщ и к ам и  за  п оставленны е м атери альн ы е ценности , 

оказан н ы е услуги , вы полненн ы е работы  ведется  в К арточке  уч ета  средств и расчетов  (ф. 05 0 4 0 5 1 ).

(Основание: п. 257 Инст рукции №  157н)

8.8. А н али ти чески й  учет расчетов  по платеж ам  в бю дж еты  ведется в К арточке  у ч ета  средств 

и расчетов  (ф. 0 5 0 4051).

(Основание: п. 264 И нст рукции №  157н)

8.9. А н али ти чески й  учет расчетов по доход ам  ведется  по каж дом у контрагенту .

(Основание: п. п. 3, 200 И нст рукции №  157н)

8.10. А налити ческий  у ч ет  расчетов по оп лате  тр у д а  ведется по структурны м  п одразделениям .

(Основание: п. п. 3, 257 И нст рукции №  157н)

8.11. С верка  п ерсон и ф и ц и рован н ы х д ан н ы х  управлен ческого  уч ета  с показателям и  

б алан совы х  счетов осущ ествляется  (пери од и ч н ость  сверки  по каж дом у  виду  расчетов , 

у ч и ты ваем о м у  по группам ) .

(Основание: п. п. 200 , 257 И нст рукции №  157н)

8.12. В Т абеле учета  и спользования р аб очего  врем ени  (ф. 0504421) отраж аю тся  ф актические 

затраты  рабочего  времени.

(Основание: М ет одические указания №  52н)

8.13. В целях  ф орм ирования в годовой  бухгалтерской  (ф инансовой) отч етн ости  инф орм ации  

об оп ерац и ях  со связанны м и сторон ам и  к 23-м у  разряду  ном ера соответствую щ его  счета  учета  

через точ ку  добавляется  код  (номер или буквы аналит ического кода для учет а операций со 

связанными ст оронами) "О перации  со связан н ы м и  сторонам и". П еречень связан н ы х  сторон 

оф орм ляется  на основании  д окум ен тов , со д ер ж ащ и х  аналитическую  и н ф орм ац и ю  о связанны х 

сторон ах , по ф орм е, приведенной  в П ри лож ен и и  №  4 к настоящ ей  У четной  политике.

(Основание: п. 9 СГС "Учетная полит ика" п. п. 10, 11 СГС "Информация о связанных  

сторонах")

8.14. П о не исполненн ой  в срок  и не соответствую щ ей  критериям  при зн ан и я  актива 

д еб и то р ск о й  задолж ен н ости  создается  резерв.

В ели ч и н а  резерва определяется  ком и сси ей  по поступлению  и вы бы тию  активов отд ельн о  по 

каж д ом у  сом н и тельн ом у  долгу  в зави си м ости  от ф и нансового  состояния (платеж есп особ н ости ) 

д о л ж н и к а  и оценки  вероятности  п огаш ен и я  д о л га  п олн остью  или частично.

(Основание: п. 11 СГС "Доходы", п. 9 СГС "Учетная политика")

8.15. Р езерв по сом нительной  зад о лж ен н о сти  ф орм ируется  (корректи руется) один  раз в год - 

на кон ец  отчетного  года.

У ч етн ая  п о л и т и к а  д л я  ц елей  б у х гал тер ск о го  у ч е та
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У ч етн ая  п о л и т и к а  д л я  ц елей  б у х гал тер ск о го  уч ета

9. Ф и н а н с о в ы й  р езу л ь т а т

9.1. Д ля учета  доходов будущ их п ери одов  прим еняю тся счета 0 401 41 ООО "Д оходы  б уд ущ и х  

периодов к п ризнанию  в текущ ем  году", 0 401 49 ООО "Д оходы  будущ их п ериодов к п ри зн ан и ю  в 

оч еред н ы е года".

(Основание: п. 301 И нст рукции №  157н)

9.2. К ак  расходы  будущ их п ериодов у ч и ты ваю тся  расходы  на:

- вы плату  отпускны х за неотраб отан н ы е дн и  отпуска;

- (ины е расходы , н ачисленны е в отчетн ом  периоде, но относящ иеся к буд ущ и м ) .

(Основание: п. 302 Инст рукции №  157н)

9.3. Р асходы  на вы плату  отп ускн ы х  за  неотраб отан н ы е дни отпуска относятся  на ф и н ан совы й  

результат  текущ его  ф инансового  года еж ем есячн о  в разм ере, соответствую щ ем  отраб отан н ом у  

п ериоду, д аю щ ем у  право на пред оставлен и е  отпуска.

(Основание: п. 302 Инст рукции №  157н)

9.4. Расходы  н а _____________ (вид зат рат )_____________ относятся на ф и н ан совы й  р езультат

текущ его  ф инансового  года равн ом ерн о  по 1/п за м есяц  в течение периода, к котором у  они 

относятся , где п - количество  м есяцев, в теч ен и е  которы х б уд ет осущ ествляться  списание.

(О снование: п. 302 Инст рукции №  157н)

9.5. В учете ф орм ируется резерв п р ед стоящ и х  расходов - резерв для оплаты  отп усков  за 

ф акти ч ески  отработанное врем я и вы п латы  к ом п ен сац и й  за неи сп ользован н ы й  отпуск , вклю чая 

страховы е взносы .

(Основание: и. 302(1) И нст рукции №  157н, п. 6 СГС ".Резервы ")

9.6. Р езерв для оплаты  отпусков за  ф акти чески  отработанное врем я и вы платы  ком п ен сац и й  

за н еи сп ользован н ы й  отпуск, вклю чая страховы е взносы , рассчиты вается  исходя из 

средн ед н евн ого  заработка каж дого  работника. С ум м а резерва оп ределяется  по ф орм уле, 

при веден н ой  в п. 2.5 П рилож ения №  12 к н астоящ ей  У четной  политике.

(Основание: п. 10 СГС ".Выплаты персоналу")

9.7. А н али ти чески й  уч ет  резервов п р ед стоящ и х  расходов ведется в К арточке у ч ета  средств  и 

расчетов  (ф. 050 4 0 5 1 ).

(Основание: п. 302(1) И нст рукции №  157н)

9.8. Н а счете ф инансовы х результатов  прош лы х  отчетны х периодов устан авли ваю тся  

доп олн и тельн ы е коды по годам  ф орм и рован и я - (значения кодов и порядок  их вклю чения в 

ном ер  счета) .

(Основание: п. 300 Инст рукции №  157н)

10. С а н к ц и о н и р о в а н и е  р а сх о д о в

10.1. У чет  при н и м аем ы х об язательств  осущ ествляется  на основании:

- извещ ения о проведении  конкурса, аукциона, торгов, зап роса котировок, зап роса

предлож ений;

- кон тракта  на поставку  товаров , вы п олн ен и е  работ, оказание услуг;

- д оговора  на поставку  товаров , вы п олн ен и е  работ, оказание услуг.

(Основание: п. 3 ст. 219 Б К  РФ, п. 318 И нст рукции №  157н, т_9 СГС "Учетная полит ика")
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У ч етн ая  п о л и т и к а  д л я  ц елей  б у х гал тер ск о го  учета

10.2. У чет  обязательств осущ ествляется  н а  основании:

- распорядительного  д о кум ен та  об утверж д ен и и  ш татного  расп и сан и я  с расчетом  

годового  ф онда оплаты  труда;

- д оговора  (контракта) на п оставк у  товаров , вы полнени е работ, оказание услуг;

- при отсутствии  д оговора  - акта  вы п олн ен н ы х  работ (оказан н ы х услуг), счета;

- исполнительного  листа, суд еб н ого  приказа;

- налоговой  декларации , налогового  р асчета  (расчета  аван совы х  платеж ей), расчета  по 

страховы м  взносам;

- реш ения налогового  органа о взы скан и и  задолж енности ;

- согласованного  руководи телем  заявлен и я  о вы даче под отчет д ен еж н ы х  средств  или 

отчета  п одотчетного  ли ц а  о п р о и звед ен н ы х  расходах.

(Основание: п. 3 ст. 219 Б К  РФ, п. 318 И нст рукции №  157н, п. 9 СГС "Учетная политика")

10.3. У чет  ден еж н ы х  обязательств о сущ ествляется  на основании:

- расчетно-платеж ной  ведом ости  (ф. 05 0 4 4 0 1 );

- расчетной  ведом ости  (ф. 0 5 0 4 4 0 2 );

- зап и ски -расчета  об исчи слен и и  средн его  заработка при п ред оставлен и и  отпуска, 

увольнении  и д руги х  случаях  (ф. 0 5 0 4 4 2 5 ):

- бухгалтерской  справки  (ф. 0 5 0 4 8 3 3 ):

- акта  вы полненн ы х работ;

- акта  об оказании  услуг;

- акта  прием а-передачи;

- д оговора  в случае осущ ествлен и я аван совы х  платеж ей  в соответствии  с его  условиям и;

- авансового  отчета (ф. 0504505):

- отчета  о расходах  подотчетного  л и ц а  (ф. 0504520):

- справки-расчета;

- счета;

- счета-ф актуры ;

- товарной  накладной  (Т О Р Г -12) (ф. 033 0 2 1 2 ):

- ун и версальн ого  передаточного  докум ен та;

- чека;

- квитанции;

- исполнительного  листа, суд еб н ого  приказа;

- налоговой  декларации , налогового  р асчета  (расчета  авансовы х  платеж ей), расчета  по 

страховы м  взносам ;

- реш ения налогового  органа о взы скан и и  задолж енности ;

- согласованного  руководи телем  заявлен и я  о вы даче под отчет д ен еж н ы х  средств. 

(Основание: п. 4 ст. 219 Б К  РФ, п. 318 И нст рукции №  157н)

10.4. Н еконкурентны е способы  оп ред елен и я  поставщ иков (подрядчиков, исполнителей), 

о тн оси м ы х  к субъектам  м алого  и средн его  п редп ри н и м ательства , использую тся при  закуп ках  по 

Ф ед еральн ом у  закону  от 18.07.2011 №  223-Ф З в случаях: (случаи использования) .

(Основание: п. 203 Инст рукции №  183н)

10.5. А н али ти чески й  у ч ет  оп ерац и й  по счету  0 504 00 000 "С м етны е (плановы е, п рогнозны е) 

н азн ачен и я" ведется в регистре (реги страх ) - К арточка  уч ета  см етн ы х (п лан овы х) назн ачен и й  по 

ф орм е (ф орм ам ), приведенной  (п ри вед ен н ы м ) в П ри лож ен и и  №  4 к настоящ ей  У четн ой  политике.

(Основание: п. 199 Инст рукции №  183н)
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11. О б е с ц е н е н и е  а к т и в о в

11.1. Н аличие признаков возм ож н ого  обесц ен ен и я (сниж ения убы тка) п роверяется  при 

и н вен тари зац и и  соответствую щ и х активов, п роводи м ой  при составлении  годовой  отчетн ости .

(Основание: ц_9 СГС "Учетная политика", п. п. 5 . 6 СГС "Обесценение активов")

11.2. И нф орм ация о признаках  возм ож н ого  обесценения (сниж ения убы тка), вы явлен н ы х  в 

р ам к ах  инвентари зации , отраж ается  в И н вен тари зац и он н ой  описи (сли чи тельн ой  вед ом ости ) по 

объектам  неф и н ан совы х активов (ф. 0 5 0 4 0 8 7 ).

(Основание: п. п. б, 18 СГС "Обесценение активов")

11.3. Р ассм отрение результатов п роведения теста  на обесценение и оценку  н еобходи м ости  

оп ределен и я  справедливой  стоим ости  акти ва  осущ ествляет  ком иссия по поступ лен и ю  и вы бы тию  

активов.

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

11.4. П о итогам  рассм отрения результатов  теста  на обесценение оф орм ляется  п ротокол , в 

котором  указы вается  предлагаем ое реш ение (п роводи ть или не проводить оценку  сп равед ли вой  

стои м ости  актива).

В случае если  п редлагается  реш ен и е о п роведен и и  оценки , такж е указы вается  оп ти м альн ы й  

м етод  определения справедливой  стои м ости  актива.

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика", п. п. 10, 11 СГС "Обесценение активов")

11.5. П ри вы явлении  признаков возм ож н ого  обесценения (сниж ения убы тка) руководи тель  

п ри н и м ает  реш ение о необходим ости  (об отсутстви и  необходим ости) определения сп равед ли вой  

стои м ости  актива.

11.6. Э то реш ение оф орм ляется  п ри казом  с указанием  м етода, которы м  стои м ость  б удет 

определена.

(Основание: п. п. 10, 22 СГС "Обесценение активов")

11.7. П ри определении  сп раведли вой  стои м ости  актива такж е оценивается  н еобходи м ость 

изм енения оставш егося срока полезного  и спользования актива.

(Основание: п. 13 СГС "Обесценение акт ивов")

11.8. Е сли  по результатам  оп ределен и я  сп равед ли вой  стоим ости  актива вы явлен  у б ы то к  от 

обесц ен ен и я, то  он подлеж ит п ри зн ан и ю  в учете.

(Основание: п. 15 СГС "Обесценение акт ивов")

11.9. У бы ток  от обесценения акти ва  и (или) изм енение оставш егося срока п олезн ого  

и сп ользован и я  актива признается в учете  на осн ован и и  Б ухгалтерской  справки  (ф . 0 5 0 4 8 3 3 ).

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

11.10. В осстановление уб ы тка  от об есц ен ен и я  отраж ается в учете только  в том  случае, если  с 

м ом ен та  п оследнего  признания уб ы тк а  от обесц ен ен и я  акти ва был изм енен м етод  опред елен и я  

сп равед ли вой  стоим ости  актива.

(Основание: п. 24 СГС "Обесценение активов")

11.11. С ниж ение уб ы тка  от об есц ен ен и я  актива и (или) изм енение оставш егося  срока  

п олезного  использования актива п ри зн ается  в учете  на основании  Б ухгалтерской  сп равки  (ф, 

0 5 0 4 8 3 3 ).

У ч етн ая  п о л и т и к а  д л я  ц ел ей  б у х гал тер ск о го  учета

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")
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12. З а б а л а н с о в ы й  у ч ет

12.1. У чет на забалан совы х  счетах  ведется  в разрезе кодов вида ф и н ан сового  обеспечени я 

(деятельн ости ).

(Основание: п. 9 СГС "Учетная полит ика")

12.2. У стан авли вается  следую щ ая груп п и ровка  и м ущ ества на счете 02 "М атериальны е 

ц ен н ости  на хранении": (устан овлен н ы е группы  и м ущ ества) .

(Основание: т_9 СГС "Учетная политика")

12.3. Н а забалансовом  счете 03 "Бланки  строгой  отчетности" у ч ет  ведется по группам :

- труд овы е книж ки;

- вклады ш и в трудовы е книж ки;

- (вид  или виды  бланков строгой  отч етн ости ) .

(Основание: п. 337 И нст рукции №  157н)

12.4. Н а забалансовом  счете 04 "С ом н и тельн ая  задолж ен н ость" уч ет  ведется по группам:

- задолж енность по доходам ;

- зад олж ен н ость по авансам ;

- зад олж ен н ость подотчетны х лиц;

- задолж енность по недостачам ;

- задолж енность по крупны м  сделкам ;

- задолж енность по сделкам  с зави си м остью .

(Основание: п. 9 СГС "Учетная полит ика", п. 21 Инст рукции №  ЗЗн)

12.5. Д окум енты  о вручении  ц ен н ы х  п одарков  (сувенирной  продукц и и ) оф орм ляю тся в 

соответстви и  с П орядком , приведенны м  в П ри лож ен и и  №  13 к настоящ ей  У четн ой  политике.

12.6. Н а забалансовом  счете 09 "Запасны е части  к тран сп ортн ы м  средствам , вы данны е взам ен 

и зн ош ен н ы х" учет ведется по группам :

- двигатели , турбоком прессоры ;

- аккум уляторы ;

- ш ины , диски;

- карбю раторы ;

- коробки  передач;

- фары .

(Основание: п. 349 Инст рукции №  157н)

12.7. Н а забалансовом  счете 10 "О бесп ечен и е исполнения обязательств" у ч ет  ведется по 

видам  обеспечений:

- н езависим ы е (банковские) гарантии ;

- поручительства;

- (вид или виды обесп ечен и й ) .

(Основание: п. 352 И нст рукции №  157н, п. 21 И нст рукции №  ЗЗн)

12.8. А налити ческий  учет по счетам  Г7 "П оступления ден еж н ы х  средств" и 18 "В ы бы тия 

д ен еж н ы х  средств" ведется в М н огограф н ой  карточке (ф. 0 5 0 4054).

У ч етн ая  п о л и т и к а  д л я  ц елей  б у х гал тер ск о го  у ч е та

(Основание: п. п. 366, 368 И нст рукции №  157н)
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12.9. Н а забалансовом  счете 20 "Задолж енность , н евостребованная кред и торам и " уч ет  

ведется  по группам:

- зад олж ен н ость  по крупны м  сделкам ;

- зад олж ен н ость  по сделкам  с заи н тересован н остью ;

- зад олж ен н ость  по прочим  сделкам .

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика", п. 21 Инст рукции №  ЗЗн)

12.10. Н а забалан совы й  счет 20 "Задолж енность , н евостребованная кред и торам и " не 

востреб ован н ая  кредитором  зад олж ен н ость  при н и м ается  по (вид расп оряди тельн ого  д окум ен та) 

_ ,  и здан н ом у  на основании:

- и н вен тари зац и он н ой  описи  расчетов с покупателям и , п оставщ икам и  и прочим и деби торам и  

и кред и торам и  (ф. 0504089);

- д окладн ой  записки  о вы явлении  кред и торской  задолж енности , не востреб ован н ой  

кредиторам и .

С п исание задолж енности  с заб алан сового  уч ета  осущ ествляется  по итогам  ин вен тари зац и и  на 

осн ован и и  реш ения и н вен тари зац и он н ой  ком и сси и  в след ую щ и х случаях:

- заверш и лся  срок возм ож ного  возоб н овлен и я  процедуры  взы скания зад олж ен н ости  согласн о  

закон одательству ;

- и м ею тся  докум енты , п од тверж даю щ и е п рекращ ение обязательства  в связи  со см ертью  

(ли к ви д ац и ей ) контрагента.

(Основание: п. 371 И нст рукции №  157н)

12.11. О сновны е средства  на заб алан совом  счете 21 "О сновны е средства  в эксп луатац и и " 

уч и ты ваю тся  в условной  оценке: один  об ъект  - один  рубль.

(Основание: п. 373 И нст рукции №  157н)

12.12. А н али ти чески й  учет на счете 21 ведется по следую щ им  группам:

 - ______ (виды  им ущ ества)______ .

(О снование: п. 374 И нст рукции №  157н, п. 9 СГС "Учетная политика")

12.13. А н али ти чески й  у ч ет  по счету  22 "М атериальны е ценности , п олучен н ы е по 

ц ен трали зован н ом у  снабж ению " ведется в разрезе  видов м атери альн ы х ценностей , получателей .

(О снование: п. 376 И нст рукции №  157н, п. 9 СГС "Учетная политика")

12.14. Н а забалансовом  счете 40 "Ф и н ан совы е активы  в уп равляю щ и х  ком паниях" уч ет  

ведется  по группам  активов:

- ценны е бум аги , кром е акций;

- акции  и ины е ф орм ы  участи я  в капитале.

(Основание: п. 392 Инст рукции №  157н)

12.15. Ф орм ирование Ж урн ала  оп ерац и й  текущ его  периода по заб алан совом у  счету  (ф . 

0509213) по счетам  (номера счет ов) осущ ествляется  на каж дую  отчетную  дату.

(Основание: М ет одические указания №  61н)

12.16. Ф орм ирование Ж урн ала оп ерац и й  по исправлению  ош и бок  прош лы х  л ет  по 

заб алан совом у  счету  (Ф. 0509213) по счетам  (номера счетов) о сущ ествляется  на каж дую  

отчетную  дату.

У ч етн ая  п о л и т и к а  д л я  ц ел ей  б у х гал тер ск о го  учета

ст р а н и ц а  19 из 20



(Основание: М ет одические указания №  61н)

У ч етн ая  п о л и т и к а  д л я  ц ел ей  б у х гал тер ск о го  у ч е та

с т р а н и ц а  20  из 20



Рабочий план счетов

П р и л о ж ен и е  №  1

к У ч етн о й  п олитике

д л я  целей  б ух галтер ско го  учета

Номер счета учета Наименование

счета

1 - 4 5 - 1 4 1 5 - 1 7 18 1 9 - 2 1 22 23 2 4 - 2 6

К од  раздела, 

п од раздела 

К РБ

Н ули К о д  вида 

п о ступ лен и й , 

вы б ы ти й

К од  ви да 

ф и н ан сового  

обесп ечен и я  

(деятельн ости )

К од  си н тети ч еск о го  счета К од 

ан али ти чески й  

по К О С Г УК од  объекта 

уч ета

К од  группы  (с 

ан али ти кой , 

п ред усм отрен н ой  

у ч етн ой  

п оли ти кой )

К од  вида

(с анали ти кой , 

п ред усм отрен н ой  

уч етн ой  

п оли ти кой )

с т р а н и ц а  1 и з  1



Н еуниф ицированны е формы  первичны х (сводны х) учетны х  

докум ентов

А кт частичной ликвидации объекта основны х средств

П ри лож ен и е  №  2

к У четн ой  политике

для целей  бухгалтерского  учета

с т р а н и ц а  1 из 1



П р ави ла и граф ик докум ен тообор ота, а такж е технология обработки учетной  инф орм ации

П р и л о ж ен и е  №  3

к У четн ой  п оли ти ке

д ля  целей  б ух галтер ско го  уч ета

Д о к у м е н т  

(п е р в и ч н ы й  

д о к у м е н т  /  

и н ф о р м ац и я

)

В и д  

д о к у м е н т а  

(э л е к т р о н н ы  

й , с к а н -  

к о п и я , н а  

б у м аж н о м  

н о с и т е л е )

Ф о р м и р о в а н и е  п р е д за п о л н е н н ы х  р е к в и зи т о в  в 

д о к у м е н т е  и  о ф о р м л е н и е  ф а к т а  х о зя й с т в е н н о й  

1
ж и зн и

П р е д с т а в л е н и е  д о к у м е н т а  в  п о д р а зд е л е н и е , о с у щ е с т в л я ю щ е е  б у х г а л т е р с к и й  у ч е т , и  п о р я д о к  его

о тр аж ен и я

Н а з н а ч е н и е

и н ф о р м а ц и и

Д о л ж н о с т ь  и 

п о д р а з д е л е н и е  

л и ц а , 

о т в е т с т в е н н о го  

за

ф о р м и р о в а н и е  

п р е д за п о л н е н н ы  

х  р е к в и з и т о в / 

ф ак та  

х о зя й с т в е н н о й  

ж и зн и

С р о к  

о тр а ж е н и я  

р е к в и зи т о в  / 

ср о к  

о ф о р м л ен и я  

ф ак та  

х о зя й с т в е н н о

и  ж и зн и

Д о л ж н о с т н о е  

л и ц о  (ли ц а), 

п о д п и с ы в а ю щ е  

е  д о к у м е н т  /  

и н ф о р м а ц и ю

С п о с о б  

п р е д с т а в л е н и  

я  (ц и ф р о в о й  

с п о с о б , н а  

б у м аж н о м  

н о си тел е )

Д о л ж н о с т ь  и 

п о д р а зд е л е н и  

е  л и ц а , 

к о т о р о е  в е д е т  

б у х га л т е р с к и  

й  уч ет , 

с о с т а в л я е т  

б у х га л т е р с к у  

ю  о т ч е т н о с т ь

С п о с о б  

о т р а ж е н и я  

п е р в и ч н о г о  

у ч е т н о го  

д о к у м е н т а  в  

б у х г а л т е р с к о  

м  у ч е те

С р о к  

п р о в е р к и  

д о к у м е н т а  и  

его

о т р а ж е н и я  в 

б у х га л т е р с к о

3
м у ч е т е

С р о к  

н а п р а в л е н и я  

у в е д о м л е н и я  о 

р е зу л ь т а т а х  

вн у тр е н н е го  

к о н т р о л я (п р и  

н е о б х о д и м о с т и  

)

С р о к  

п р е д с т а в л е н и я  

д о п о л н и т е л ь н ы  

х  д о к у м е н т о в , 

з а п р а ш и в а е м ы х  

б у х га л т е р и е й  

(п р и  

н е о б х о д и м о с т и  

)

Л и ц о ,

к о т о р о м у

н а п р а в л я е т е

я

о б р а б о т а н н а

я

и н ф о р м а ц и я  

, и  с р о к  ее  

н а п р а в л е н и я

1 Е сли  со ставл ен и е  д о к у м е н т а  п р ед п о л агает  оф о р м лен и е  п р ед зап о л н ен н ы х  р ек в и зи то в  и ф акта  хо зяй ств ен н о й  ж и зн и  р азн ы м и  д о лж н о стн ы м и  ли ц ам и , в гр аф и ке  

д о к у м ен то о б о р о та  н ео б х о д и м о  п р ед у см о тр еть  п о р яд о к  и ср о к  со ставл ен и я  д о к у м ен та  д ля  каж д о го  т ак о го  лица.

2 С рок  оф орм лен и я  ф акта  х о зяй ств ен н о й  ж и зн и  д о лж ен  в к л ю ч ать  врем я  на п ровед ен и е  м ер о п р и яти й  в н утрен н его  ко н тр о л я  (в том  ч и сл е  ц и ф р о вы м и  м ето д ам и ) 

и его  п од п и сан и е.

3 С рок  п роверки  д о к у м ен та  д о лж ен  у ч и ты в ать  ср о к  об р аб о тки  (п р ео б р азо в ан и я ) п р ед став л ен н о й  и н ф орм ац и и , к в ал и ф и к ац и и  ф акта  х о зяй ств ен н о й  ж и зн и , 

о п ред елен и я  б у х гал тер ско й  ко р р есп о н д ен ц и и , н ео б х о д и м о й  д ля  о тр аж ен и я  д о ку м ен та , ф о р м и р о в ан и я  р еги стр а  б ух гал тер ско го  д о ку м ен та  (п ри  н еоб х о д и м о сти ).

с т р а н и ц а  1 и з  1



Н еуниф ицированны е формы  регистров учета

П ри лож ен и е  №  4

к У четн ой  политике

для целей  бухгалтерского  учета

К арточка учета см етны х (плановы х) назначений

П еречень связанны х сторон  

на 1 января 20 г.

N

п/п

П о л н о е  н а и м ен о в ан и е  ю р и д и ч еск о го  

л и ц а  или  ф ам и л и я , и м я, о тч еств о  

(если  и м еется ) ф и зи ч ес к о го  ли ц а, 

я в л я ю щ е го с я  свя зан н о й  сто р о н о й

И Н Н

св я зан н о й

с то р о н ы

Т и п

о р га н и за ц и и

О сн о в ан и е , в си лу  к о то р о го  л и ц о  

п р и зн ает ся  с в я зан н о й  сто р о н о й  

(и ск л ю ч ается  из со ста в а  

св я зан н ы х  сто р о н )

Д а т а  вк л ю ч ен и я  

(и с к л ю ч е н и я )  в 

п ер еч ен ь  св я зан н ы х  

сто р о н

1 2 3 4 5 6

с т р а н и ц а  1 и з 1



П о р я д о к  о р га н и з а ц и и  и о с у щ е с т в л е н и я  в н у тр ен н его  ко н тр о л я

П орядок организации и осущ ествления внутреннего контроля

1. О бщ ие полож ения

1.1. В нутренний  контроль направлен:

- на устан овлен и е  соответствия п ровод и м ы х  ф и н ан сово-хозяй ствен н ы х операций  треб ован и ям  

н орм ати вн ы х  правовы х  актов и учетной  политики ;

- повы ш ен и е уровня ведения учета, составлен и я  отчетности ;

- исклю ч ен и е  ош ибок и наруш ений  норм  закон од ательства  РФ  в части ведения у ч ета  и 

составлен и я  отчетности ;

- повы ш ен и е результати вн ости  и сп ользован и я  ф и н ан совы х  средств и им ущ ества.

1.2. Ц елям и внутреннего  контроля являю тся:

- п од тверж ден и е  д остоверн ости  д ан н ы х  уч ета  и отчетности ;

- об есп еч ен и е  соблю дения зако н о д ательства  РФ , норм ати вн ы х  правовы х  актов и и н ы х актов, 

регули рую щ и х  ф и н ансово-хозяйственную  д еятельн о сть  суб ъекта  учета.

1.3. О сн овн ы м и  задачам и  внутреннего  кон троля являю тся:

- операти вн ое  вы явление, устран ен и е и п ресечен и е наруш ений  норм  закон од ательства  РФ  и 

ины х норм ати вн ы х  правовы х актов, регули рую щ и х  вед ен и е  учета, составление отчетности ;

- оп ерати вн ое вы явление и п ресечен и е д ей стви й  д олж н остн ы х  лиц, негативно вли яю щ и х  на 

эф ф екти вн ость  использования ф ин ан совы х средств  и им ущ ества;

- повы ш ен и е эконом ности  и результати вн ости  и сп ользован и я ф инансовы х средств и и м ущ ества  

путем  приняти я и реали зац и и  реш ений  по результатам  внутреннего  ф инансового  контроля.

1.4. О бъектам и  внутреннего  контроля являю тся:

- план овы е (п рогнозны е) докум енты ;

- д оговоры  (контракты ) на п риобретение то варов  (работ, услуг);

- расп оряди тельн ы е акты  руководителя суб ъекта  у ч ета  (приказы , распоряж ения);

- п ервичны е учетн ы е докум енты  и реги стры  учета;

- хозяй ствен н ы е операции , отраж ен н ы е в учете;

- отчетность ;

- ины е объекты  по распоряж ению  руководи теля суб ъекта  учета.

2. О рганизация внутреннего контроля

2.1 . В н утренний  контроль осущ ествляется  н еп реры вн о  руководителям и  (зам ести телям и  

руководи телей ) структурн ы х п одразделений , ины м и  д олж н остн ы м и  лицам и, орган и зую щ и м и , 

вы полняю щ им и, обесп ечи ваю щ и м и  соб лю д ен и е вн утрен н и х  процедур по веден и ю  учета, 

составлен и ю  отчетности , согласно  разработан н ом у  полож ению  о ф инансовом  контроле, 

утверж д ен н ом у  приказом  руководителя.

П р и л о ж ен и е  №  5

к У четн ой  п олитике

для целей бухгалтерского  уч ета

с т р а н и ц а  1 из !С ин т ак сич еск ая  о ш и б к а , !



П олож ение о комиссии по поступлению  и вы бы тию  активов

1. О бщ ие полож ения

1.1. С остав ком иссии  по п оступ лен и ю  и вы бы ти ю  активов (далее - ком иссия) утверж дается  

еж егод н о  отдельны м  расп оряди тельн ы м  актом  руководителя.

1.2. К ом иссию  возглавляет пред сед атель , которы й  осущ ествляет общ ее руководство  

д еятельн остью  ком иссии , об есп еч и вает  коллеги альн ость  в обсуж дении  сп орн ы х  вопросов, 

р асп р ед ел яет  обязанности  и д ает  поручения ч лен ам  ком иссии .

1.3. Заседания ком иссии  проводятся  по м ере н еобходим ости , но не реж е одн ого  раза в 

квартал.

1.4. С рок рассм отрения ком иссией  п р ед ставлен н ы х  ей докум ен тов не долж ен  п ревы ш ать 14 

к ален дарн ы х  дней.

1.5. Заседан и е ком иссии  п равом очно  при нали чи и  не м енее 2/3 ее состава.

1.6. Д ля участия в засед ан и ях  ком и сси и  м огут приглаш аться  эксп ерты , обладаю щ ие 

сп ец и альн ы м и  знаниям и. О ни вклю чаю тся  в состав  ком иссии  на д об ровольн ой  основе.

1.7. Э кспертом  не м ож ет бы ть ли ц о , о твечаю щ ее за  м атериальны е ценности , в отнош ении  

к оторы х  п риним ается  реш ение о списании .

1.8. Р еш ение ком иссии  оф орм ляется  п ротоколом , которы й п од п и сы ваю т п редседатель и 

члены  ком иссии , присутствовавш и е на заседан и и .

2. П ринятие реш ений по поступлению  активов

2.1. В части  поступления активов ком иссия п ри н и м ает  реш ения по следую щ и м  вопросам :

- ф и зи ческое принятие активов в случаях , прям о п редусм отрен н ы х вн утрен н и м и  актам и 

о рганизации ;

- опред елен и е  категории  неф и н ан совы х  активов (основны е средства, н ем атери альн ы е активы , 

неп рои звед ен н ы е активы  или м атери альн ы е запасы ), к которой  отн оси тся  поступивш ее 

им ущ ество ;

- вы бор м етода определения сп равед ли вой  стоим ости  им ущ ества в случаях , устан овлен н ы х  

норм ати вн ы м и  актам и и (или) У четн ой  п олитикой ;

- опред елен и е  справедливой  стои м ости  безвозм езд н о  полученного  и иного им ущ ества  в 

случаях , устан овлен н ы х  норм ати вн ы м и  актам и  и (или) У четной  политикой;

- оп ределен и е первоначальной  стои м ости  и м етода ам ортизации  п оступ и вш и х  объектов 

н еф и н ан совы х  активов;

- опред елен и е  срока полезного  и сп ользован и я  и м ущ ества в целях  начи слен и я по нему 

ам орти зац и и  в случаях  отсутствия и н ф орм ац и и  в закон од ательстве  РФ  и докум ен тах  

производителя;

- оп ределен и е величин оцен очн ы х  резервов в случаях , устан овлен н ы х  н орм ати вн ы м и  актам и 

и (или) У четн ой  политикой;

П ри лож ен и е  №  6

к У четн ой  политике

для целей  бухгалтерского  учета
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П о л о ж ен и е  о к о м и с с и и  по  п о сту п л ен и ю  и в ы б ы т и ю  ак ти во в

- изм енение первоначально  п ри н яты х  н орм ати вн ы х  показателей  ф ун кц и он и рован и я  об ъекта  

осн овн ы х  средств , в том  числе в результате  проведенны х достройки , д ооб орудован и я , 

рекон струкц и и  или м одернизации .

2 .2 . Р еш ен и е о первон ачальн ой  стои м ости  объектов н еф инансовы х активов при их 

п ри об ретен и и , сооруж ении , изготовлен и и  (создан и и ) приним ается ком иссией  на осн ован и и  

контрактов, договоров , актов п ри ем к и -сд ач и  вы п олн ен н ы х работ, н акладн ы х  и д руги х  

соп ровод и тельн ы х  докум ентов поставщ ика.

2.3 . П ервон ачальн ой  стоим остью  н еф и н ан совы х  активов, поступивш их по д оговорам  

д арен и я , пож ертвования, признается их сп равед ли вая  стоим ость на дату  приняти я к учету.

П ервон ачальн ой  стоим остью  н еф и н ан совы х  активов, оп ри ходован н ы х в виде и злиш ков, 

вы явлен н ы х при инвентари зации , п ри зн ается  их справедливая стоим ость на д ату  приняти я к 

учету.

Р азм ер  ущ ерб а  от недостач , хищ ений , п од леж ащ и х возм ещ ению  ви н овн ы м и  ли ц ам и , 

оп ределяется  как  справедливая стои м ость и м ущ ества  на день обнаруж ения ущ ерба.

С праведливая стоим ость и м ущ ества  опред еляется  ком иссией  м етодом  ры н очн ы х цен, а при 

невозм ож н ости  его использовать - м етодом  ам орти зи рован н ой  стоим ости  зам ещ ения.

Р азм ер  у щ ерб а  в виде потерь от порчи  м атери альн ы х  ценностей , д руги х  сумм  п ри ч и н ен н ого  

у щ ерб а  и м ущ еству  оп ределяется  как  стои м ость  восстановления (восп рои зводства) и спорченного  

и м ущ ества.

2.4 . В случае достройки , рекон струкц и и , м одернизации  объектов осн овн ы х  средств 

п рои зводи тся  увеличение их первон ач альн ой  стои м ости  на сум м у сф орм и рован н ы х  кап и тальн ы х  

влож ен и й  в эти  объекты .

П рием  объектов основны х средств из рем онта, реконструкции , м одерн и зац и и  ком иссия 

о ф орм ляет  А ктом  прием а-сдачи  отрем он ти рован н ы х , рекон струи рован н ы х и м о дерн и зи рован н ы х  

объектов  осн овн ы х  средств. Ч астичная ли кви д ац и я  объекта  основны х средств при вы п олн ен и и  

р аб от по его реконструкции  оф орм ляется  А ктом  прием а-сдачи  отрем он ти рован н ы х , 

рекон струи рован н ы х  и м одерн и зи рован н ы х  объектов  осн овн ы х средств.

2 .5 . П оступ лен и е неф и н ан совы х акти вов  ком иссия оф орм ляет след ую щ и м и  перви чн ы м и  

уч етн ы м и  докум ентам и:

- А ктом  о прием е-передаче объектов  н еф и н ан совы х  активов;

- П ри ход н ы м  ордером  на при ем ку  м атери альн ы х  ценностей  (н еф и н ан совы х активов);

- А ктом  прием ки  м атериалов (м атери альн ы х  ценностей).

2.6. В случаях  изм енения п ервон ач альн о  приняты х  норм ати вн ы х п оказателей  

ф ун кц и он и рован и я  объекта  осн овн ы х средств , в том  числе в результате п роведенной  дострой ки , 

дооб орудован и я , реконструкции  или м одерн и зац и и , срок  полезного и спользования по этом у 

о б ъекту  ком иссией  пересм атривается .

2.7 . П ри своен н ы й  объекту  и н вен тарн ы й  ном ер наносится лицом , ответствен н ы м  за 

сохран н ость  или использование по н азн ачен и ю  объекта  и м ущ ества (далее -  ответствен н ое  ли ц о) в 

п ри сутстви и  уп олн ом очен н ого  ч лен а  ком и сси и  в порядке, определенном  У четной  политикой .

3. П ринятие реш ений по вы бы тию  (списанию ) активов и списанию  задолж енности

н еплатеж еспособны х дебиторов

3.1. В части  вы бы тия (списания) акти вов  и задолж ен н ости  ком иссия п ри н и м ает реш ения по 

след ую щ и м  вопросам :
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- о вы бы тии  (списании) неф и н ан совы х  активов (в том  числе объектов дви ж и м ого  им ущ ества 

стои м остью  до  10 ООО руб. вклю чительно , у ч и ты ваем ы х  на забалан совом  счете 21);

- о возм ож ности  и спользовать отд ельн ы е узлы , детали , кон струкц и и  и м атериалы , 

п олучен н ы е в результате списания объектов  н еф и н ан совы х  активов;

- о части чн ой  ли кви д ац и и  (разук ом п лектац и и ) осн овн ы х средств и об оп ред елен и и  стоим ости  

вы бы ваю щ ей  части  актива при его ч асти чн ой  ликви дац и и ;

- о п ригодности  д альн ей ш его  и сп ользован и я  им ущ ества, возм ож ности  и эф ф екти вн ости  его 

восстановления;

- о списании  задолж енности  н еп л атеж есп особ н ы х  дебиторов, а  такж е сп исании  с 

заб алан сового  учета  задолж енности , п ри зн ан н ой  б езн адеж н ой  к взы сканию .

3.2. Р еш ение о вы бы тии и м ущ ества  п ри н и м ается , если оно:

- н епригодно для д альн ей ш его  исп ользован и я  по целевом у  назначению  вследствие полной  

или ч астичной  утраты  п отреб и тельски х  свойств , в том  числе ф изического  или м оральн ого  износа;

- вы бы ло  из владения, пользования, р асп оряж ен и я  вследствие гибели  или у н и ч тож ен и я , в том  

ч и сле  в результате  хищ ения, н едостачи , порчи , вы явлен н ы х при и н вентари зации , а такж е если 

н евозм ож н о  вы яснить его м естонахож дение;

- передается  государственном у  (м ун и ц и п альн ом у) учреж дению , органу  государствен н ой  

власти , м естного  сам оуправления, госуд арствен н ом у  (м ун и ц и п альн ом у) предприятию ;

- в д руги х  случаях, п ред усм отрен н ы х закон од ательством  РФ .

3.3. Р еш ение о списании  и м ущ ества  при н и м ается  ком иссией  после проведения следую щ их 

м ероприятий :

- осм отр  им ущ ества, п одлеж ащ его  сп и сан и ю  (при наличии  такой  возм ож ности), с учетом  

д ан н ы х , содерж ащ ихся в уч етн о-техн и ческой  и иной  докум ентаци и ;

- устан овлен и е  причин списания им ущ ества: ф изический  и (или) м оральн ы й  износ, 

н аруш ен и е  условий  содерж ания и (и ли ) эксп луатац и и , авария, стихийное б едстви е, д ли тельн ое 

н еи сп ользован и е  им ущ ества, ины е причины ;

- устан овлен и е  виновны х лиц , д ей стви я  которы х привели  к необ ходи м ости  списать 

и м ущ ество  до  истечения срока его полезного  использования;

- п од готовка  д окум ентов, н еоб ходи м ы х  для приняти я реш ения о списании  им ущ ества.

3.4 . В случае признания зад олж ен н ости  н еп латеж есп особн ы х деби торов  н ереальн ой  к 

взы скан и ю  ком иссия приним ает реш ен и е о сп исании  такой  задолж ен н ости  на заб алан совы й  учет.

Р еш ен и е о списании  зад олж ен н ости  с заб алан сового  счета  04 ком иссия п р и н и м ает  при 

признании  задолж енности  б езн адеж н ой  к взы скан и ю  после проверки  докум ен тов, н еобходи м ы х 

д ля сп и сан и я задолж енности  н еп латеж есп особ н ы х  дебиторов.

3 .5 . В ы бы тие (списание) неф и н ан совы х  активов оф орм ляется  следую щ и м и  докум ентам и :

- А ктом  о прием е-передаче объектов  н еф и н ан совы х  активов;

- А ктом  о списании  объектов н еф и н ан совы х  активов (кром е тран сп ортн ы х  средств);

- А ктом  о сп исании  тран сп ортн ого  средства;

- А ктом  о списании  м ягкого и х о зяй ствен н ого  инвентаря;

- А ктом  о списании  м атери альн ы х запасов .

П о л о ж ен и е  о к о м и с с и и  по п о сту п л ен и ю  и в ы б ы т и ю  ак ти в о в
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П о л о ж ен и е  о к о м и с с и и  по  п о сту п л ен и ю  и в ы б ы т и ю  ак ти в о в

3.6. О ф орм лен н ы й  ком иссией  акт о сп и сан и и  им ущ ества утверж дается  руководи телем .

3.7. Д о  утверж дения в устан овлен н ом  п орядке акта  о списании  реализация м ероп ри яти й , 

п ред усм отрен н ы х  этим  актом , не доп ускается .

Р еализация м ероприятий  осущ ествляется  сам остоятельн о  либо  с привлечением  тр етьи х  ли ц  

н а  осн ован и и  заклю чен н ого  д оговора  и п одтверж дается  ком иссией.

4. П ринятие реш ений по вопросам обесценения активов

4.1. П ри  вы явлении  признаков возм ож н ого  обесценения (сниж ения убы тка) соответствую щ и е 

об стоятельства  рассм атриваю тся ком иссией .

4.2. Е сли  по результатам  рассм отрен и я  вы явленны е признаки  обесценения (сниж ения 

уб ы тка) признаны  сущ ественны м и, ком иссия вы н оси т заклю чение о н еобходи м ости  оп редели ть 

справед ли вую  стоим ость каж дого  актива, по котором у вы явлены  п ри зн аки  возм ож н ого  

об есц ен ен и я  (сниж ения убы тка), или об отсутстви и  такой  необходим ости .

4.3. Е сли  вы явленны е признаки  об есц ен ен и я  (сниж ения убы тка) являю тся н есущ ествен н ы м и , 

ком иссия вы носит заклю чение об отсутстви и  необ ходи м ости  определять сп раведли вую  стоим ость.

4.4. В случае необходим ости  оп ред ели ть  справедливую  стоим ость ком иссия у твер ж д ает  

м етод, которы й  б уд ет при этом  и сп ользоваться .

4.5. Заклю чен и е о н еобходи м ости  (отсутстви и  необходим ости) определить справед ли вую  

стои м ость  и  о прим еняем ом  для этого  м етоде оф орм ляется  в виде п редставлен и я для 

руководителя.

4.6. В представление м огут бы ть вклю чены  реком ендации  ком иссии  по д альн ей ш ем у  

и сп ользован и ю  им ущ ества.

4.7. Е сли вы явлены  признаки  сниж ения уб ы тк а  от обесценения, а сум м а уб ы тк а  не п од леж и т 

восстан овлен и ю , ком иссия вы н оси т заклю ч ен и е  о н еобходим ости  (отсутствии  необ ходи м ости ) 

скорректи ровать  оставш ийся срок п олезного  использования актива. Э то заклю чен и е оф орм ляется  

в виде п редставления для руководителя.
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П орядок проведения и нвентаризации активов и обязательств

1. О рганизация проведения инвентаризации

1.1. Ц елям и  и н вентари зации  являю тся вы явление ф актического  наличия им ущ ества, 

соп оставлен и е  с данны м и учета  и п р о вер к а  полноты  и корректности  отраж ен и я  в учете 

об язательств .

1.2. К оли чество  инвентари заций , д ата  их проведения, перечень активов и ф инансовы х  

об язательств , проверяем ы х при каж дой  из них, устан авли ваю тся  отдельны м  расп оряди тельн ы м  

актом  руководителя, кром е случаев о б язательн ого  проведен и я и н вен тари зац и и .

1.3. Д ля осущ ествления контроля, об есп еч и ваю щ его  сохранность м атери альн ы х  ц ен н остей  и 

д ен еж н ы х  средств, пом им о об язательн ы х  случаев  проведен и я и н вентари зации  в теч ен и е  отчетного  

п ер и о д а  м ож ет бы ть инициировано провед ен и е  внеплановой  инвентаризации .

1.4. Р аспорядительны м  актом  о п ровед ен и и  инвен тари зац и и  является Р еш ен и е о проведении  

и нвен тари зац и и .

В Р еш ении  указы ваю тся:

- н аим енование ком иссии;

- ее состав с указанием  п редседателя  ком иссии , его зам естителя и лица, ответствен н ого  за 

о ф орм лен и е  докум ентов, п од леж ащ и х п од п и сан и ю  членам и  ком иссии  (секретаря  ком иссии). В 

случае  создания рабочих  ком иссий  опред еляется  такж е их состав. О тветствен н ы м  ли ц ом  рабочей  

ком и сси и  указы вается  один из членов и н вен тари зац и он н ой  ком иссии , им ею щ ий право  голоса при 

вы н есен и и  реш ения о результатах  инвен тари зац и и ;

- дата, по состоянию  на которую  провод и тся  инвентари зация, и сроки  ее проведения (даты  

нач ал а  и окончания проведения);

- объекты  инвентаризации;

- причины  проведения инвентари зации ;

- ответствен н ы е лица, в отнош ении  ко то р ы х  проводится  инвентари зация;

- м есто проведения инвентари зации .

1.5. Ч лен ам и  ком иссии  м огут бы ть д о л ж н о стн ы е  лица и специалисты , которы е способны  

о ц ен и ть  состояние им ущ ества и об язательств . К ром е того , в инвен тари зац и он н ую  ком и сси ю  м огут 

бы ть вклю чены  специалисты , о сущ ествляю щ и е внутренний  контроль.

Н е д оп ускается  изм енение состава  ком и сси и  в период  проведения инвен тари зац и и , в том  

числе если  член ком иссии  отсутствует  по н езави сящ ей  от него причине (болезнь, отпуск, 

служ ебн ая  ком андировка, см ерть и ины е об ъекти вн ы е причины ).

1.6. П редседатель и н вен тари зац и он н ой  ком и сси и  перед началом  и н вен тари зац и и  готовит 

план  работы , проводит и н структаж  с членам и  ком иссии  и орган и зует изучение ими 

зако н о д ательства  РФ , норм ативны х п равовы х  актов по проведению  инвентари зации , организации  

и вед ен и ю  у ч ета  им ущ ества и об язательств , зн аком и т членов ком иссии  с м атериалам и  

п р ед ы д ущ и х  инвентари заций , ревизий  и проверок.

Д о начала проверки  п редседатель и н вен тари зац и он н ой  ком иссии  (при  его  отсутствии  - 

зам ести тель) обязан  завизировать п ослед н и е  п ри ход н ы е и расходны е д окум ен ты , отчеты  о

П ри лож ен и е  №  7
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П о р я д о к  п р о в е д е н и я  и н в е н т а р и з а ц и и  ак ти в о в  и о б я зател ь ств

д ви ж ен и и  активов, докум ен ты  - осн ован и я  для приняти я обязательств, не п ред ставлен н ы е для

отраж ен и я в учете, и сделать в них  запись "До начала проведения и н вентари зации  на "____ "_____

20_____ г.". Д окум енты , переданны е в элек трон н ом  виде, вносятся в реестр , которы й  вход и т в

состав д окум ен тов  инвентари зации . П осле этого  д олж н остн ы е ли ц а  отраж аю т в реги страх  учета  

указан н ы е докум ен ты , опред еляю т остатки  и н вен тари зи руем ого  и м ущ ества и о б язательств  к 

началу  инвентари зации .

1.7. О тветствен н ы е ли ц а  в состав и н вен тари зац и он н ой  ком иссии  не входят. И х п ри сутстви е 

при п роверке ф актического  наличия и м ущ ества  является  обязательны м .

С ответствен н ы х  ли ц  члены  и н вен тари зац и он н ой  ком иссии  обязаны  взять расп и ски  в том , 

что к началу  инвентари зации  все расходн ы е и при ходн ы е докум енты  сданы  для отраж ен и я в учете 

или переданы  ком иссии  и все ценности , п оступивш ие на их ответствен н ое  хран ен и е, 

опри ходован ы , а вы бы вш ие списаны  в расход. А н алоги чн ы е расписки  д аю т и ли ц а, и м ею щ ие 

под отч етн ы е сум м ы  на п ри обретен и е или д о верен н ости  на получение им ущ ества.

В период  п роведения и н вен тари зац и и  п оступ лен и е м атери альн ы х ценностей  и их вы дача 

о тветствен н ы м и  ли ц ам и  осущ ествляю тся  исклю чи тельн о  в при сутстви и  членов 

и н вен тари зац и он н ой  ком иссии.

1.8. Д ля проверки  наличия и м ущ ества  при инвентари зации  руководи тель  долж ен  

п ред остави ть  членам  ком иссии  необ ходи м ы й  персонал  и м еханизм ы  (весы , ко н тр о льн о ­

и зм ери тельн ы е приборы  и т.п .).

1.9. Р езультаты  и н вентари зации  отраж аю тся  в инвен тари зац и он н ы х оп и сях  (актах). 

И н вен тари зац и он н ая  ком иссия о б есп еч и вает  п олн оту  и точн ость д ан н ы х  о ф ак ти ч ески х  остатках  

и м ущ ества, п равильность и своеврем ен н ость  оф орм ления м атериалов. Д ля каж д ого  вида 

и м ущ ества  оф орм ляется  своя ф орм а и н вен тари зац и он н ой  описи.

1.10. И н вен тари зац и он н ы е описи  составляю тся  не м енее чем в двух  экзем п лярах  отд ельн о  по 

каж дом у  м есту  хранения ценностей  и ответствен н ы м  лицам . У казанны е д окум ен ты  п од п и сы ваю т 

все члены  инвентари зационной  ком и сси и  и ответствен н ы е лица. В конце описи  ответствен н ы е 

л и ц а  д елаю т запись об отсутствии  каки х-ли бо  претензий  к членам  ком иссии  и приняти и  

перечи слен н ого  в описи и м ущ ества  на ответствен н ое хранение. Д анная зап и сь  такж е 

п од тверж дает  проведение проверки  и м ущ ества  в присутствии  указан н ы х лиц. О дин  экзем п ляр  

п ередается  для отраж ения записей  в учете, а второй  остается  у ответственны х лиц.

1.11. Н а им ущ ество , которое получено  в п ользован и е, находится на ответствен н ом  хран ен и и , 

арен дован о , составляю тся отдельны е описи  (акты ).

2. О бязанности и права инвентаризационной комиссии и ины х лиц при проведении

инвентаризации

2.1. В случае создания н ескольки х  и н вен тари зац и он н ы х  ком иссий  (раб оч и х  ком иссий) 

расп ред елен и е  обязанностей  м еж ду ним и и п оряд ок  их взаим одействия устан авли ваю тся  

полож ен и ям и  о ком иссиях.

2.2 . П редседатель ком иссии  обязан:

- бы ть принципиальны м , соблю дать п роф есси он альн ую  этику  и кон ф и ден ц и альн ость ;

- оп ределять м етоды  и способы  и н вентари зации ;

- расп ределять  направления проведения инвен тари зац и и  м еж ду членам и ком иссии;

- орган и зовы вать п роведение и н вен тари зац и и  согласно  утверж ден н ом у  плану (п рограм м е);

- осущ ествлять  общ ее руководство  член ам и  ком иссии  в процессе инвентари зации ;
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- об есп ечи вать сохранность п олучен н ы х  докум ен тов , отчетов и д р у ги х  м атериалов , 

п роверяем ы х  в ходе инвентаризации .

2.3 . П редседатель ком иссии  им еет право:

- п роходить во все здания и п ом ещ ен и я , зан и м аем ы е объектом  инвен тари зац и и , с учетом  

о гран и чен и й , устан овлен н ы х закон од ательством ;

- д авать  указания д олж н остн ы м  лицам  о предоставлении  ком иссии  необ ходи м ы х  для 

п роверки  докум ен тов  и сведений  (и н ф орм ац и и );

- п олучать от долж н остн ы х  и ответствен н ы х  ли ц  письм енны е объяснения по вопросам , 

возни каю щ им  в ходе проведения и н вен тари зац и и , копии  докум ен тов, связан н ы х  с 

осущ ествлен и ем  ф инансовы х, х о зяй ствен н ы х  операций  об ъекта  инвентаризации;

- н азначать даты  заседания ком и сси и  в п ределах  срока проведения инвентари зации ;

- по согласованию  с руководи телем  п ри влекать  долж н остн ы х  ли ц  к проведен и ю  

ин вентари зации ;

- вносить предлож ения об у стран ен и и  вы явлен н ы х в ходе проведения инвентари зации  

н аруш ен и й  и недостатков.

2.4. Ч лены  ком иссии  обязаны :

- бы ть принципиальны м и, соблю дать п роф есси он альн ую  эти ку  и кон ф и ден ц и альн ость ;

- п роводи ть инвентари зацию  в со о тветстви и  с утверж д ен н ы м  планом  (програм м ой);

- н езам едли тельно  доклады вать  пред сед ателю  ком иссии  о вы явленны х в процессе 

ин вен тари зац и и  н аруш ениях  и злоуп отреб лен и ях ;

- обесп ечи вать сохранность п олучен н ы х  докум ен тов , отчетов и д р у ги х  м атериалов , 

п роверяем ы х  в ходе инвентаризации;

- при н евозм ож ности  участия в засед ан и и  ком иссии  извещ ать об этом  секретаря ком иссии  до 

н ачала  м ероприятия.

2.5. Ч лены  ком иссии  им ею т право:

- п роходить во все здания и п ом ещ ен и я , зан и м аем ы е объектом  инвен тари зац и и , с учетом  

огран и чен и й , устан овлен н ы х закон од ательством ;

- ход атай ствовать  перед п редседателем  ком и сси и  о предоставлен и и  им  н еоб ходи м ы х  для 

п роверки  докум ен тов и сведений  (и н ф орм ац и и ).

2.6 . Р уководитель и проверяем ы е д о лж н остн ы е ли ц а  в процессе кон трольн ы х  м ероприятий  

обязаны :

- п редостави ть инвен тари зац и он н ой  ком и сси и  оборудованное персон альн ы м  ком пью тером  

п ом ещ ен и е , п озволяю щ ее об есп ечи ть сохран н ость  п ереданны х докум ентов;

- оказы вать  содействие в п ровед ен и и  и н вентари зации ;

- представлять по требован и ю  пред сед ателя  ком иссии  и в устан овлен н ы е им сроки 

д окум ен ты , необходим ы е для проверки;

- д авать  справки  и объяснения в устн ой  и письм ен н ой  ф орм е по вопросам , возни каю щ им  в 

ход е  проведения инвентаризации .

2.7 . И н вентаризационная ком и сси я  н есет  ответствен н ость за  качественное п роведение 

и н вен тари зац и и  в соответствии  с закон од ательством  РФ.

П о р я д о к  п р о в е д е н и я  и н в е н т а р и за ц и и  ак ти в о в  и о б я зател ьств

ст р а н и ц а  3 из 5



П о р я д о к  п р о в е д е н и я  и н в е н т а р и з а ц и и  ак ти в о в  и о б я зател ьств

2.8. Ч лен ы  ком иссии  освобож даю тся  от вы п олн ен и я  своих ф ун кц и он альн ы х о б язан н остей  по 

осн овн ой  зан и м аем ой  долж н ости  на весь срок  проведения инвентаризации .

2.9 . Заседан и е ин вен тари зац и он н ой  ком и сси и  считается правом очны м , если в нем  приняло  

у ч асти е не м енее двух  третей  состава  ее уч астн и ков , и м ею щ и х право голоса. В случае равен ства  

голосов  определяю щ им  является голос пред сед ателя  ком иссии , а при его отсутствии  - голос его 

зам естителя.

3. И м ущ ество и обязательства, подлеж ащ ие инвентаризации

3.1 . И нвентаризации  подлеж ит все им ущ ество  н езависим о от его м естон ахож ден и я, а такж е 

все виды  обязательств, в том  числе:

- им ущ ество  и обязательства , уч тен н ы е на балан совы х  счетах;

- и м ущ ество , учтенное на заб алан совы х  счетах;

- д ругое  и м ущ ество  и обязательства  в соответстви и  с реш ением  об инвентари зации .

Ф акти чески  нали чествую щ ее им ущ ество , не учтен н ое по каким -либо причинам , п од леж и т 

при н яти ю  к  учету.

4. С пособы  (м етоды ) проведения инвентаризации

4.1. И нвентаризация м атери альн ы х  ценностей  проводится путем  п одсчета, взвеш и ван и я , 

обм ера, осм отра (далее - м етоды  осм отра). М атери альн ы е ценности, хранящ иеся в невскры той  

таре, проверяю тся на основании  зап и сей  на упаковке с вы борочны м  вскры тием . О но 

осущ ествляется  таким  образом , чтобы  об есп ечи ть  при п роверке м акси м альн ы й  охват 

н ом ен клатуры  им ущ ества. Д олю  уп аковок , п од леж ащ и х  вы борочной  проверке, устан авл и вает  

пред сед атель  к о м и с с и и _________ (порядок определения процента (доли) упаковок)______________ .

4.2 . Н авалочны е (наливны е) м атери альн ы е ценности  изм еряю тся путем  зам еров  и 

тех н и ч еск и х  расчетов. Расчеты  и акты  зам еров  прилагаю тся к акту о результатах  инвен тари зац и и .

4 .3 . Е сли  для оценки  ф акти ческого  объем а м атери альн ы х ценностей  н евозм ож но  п ри м ен и ть  

м етоды  осм отра или их прим енение невозм ож н о  без сущ ествен н ы х затрат, п ри м ен яю тся  видео- и 

ф отоф и ксац и я  или ины е способы , п озволяю щ и е п роизвести  оценку.

4 .4 . П оряд ок  инвентари зации  м атер и ал ьн ы х  ценностей , для которы х устан овлен ы  особы е 

условия хранения, определяется  отд ельн ы м  локальн ы м  актом .

4 .5 . И нвентаризация активов и об язательств , не им ею щ их вещ ествен н ой  ф орм ы  

(н ем атери альн ы х  активов, прав п ользован и я  активом , безн али чн ы х ден еж н ы х  средств  и т.д .), 

п роводи тся  путем  проверки  докум ен тов , п од тверж даю щ и х  наличие этих активов и о б язательств  на 

д ату  проведен и я инвентаризации .

4.6 . И н вентаризация д еби торской , кред и торской  задолж енности , уч и ты ваем ой  по группе 

п лательщ и ков  (кредиторов), об есп ечи вается  п осредством  сверки  персон и ф и ц и рован н ы х  д ан н ы х  

уп равлен ческого  учета  и д ан н ы х  об об ъектах  учета , отраж ен н ы х на б алан совы х  счетах  рабочего  

п лан а счетов по группам  п лательщ и ков  (кредиторов).

5. О формление результатов инвентаризации и регулирование вы явленны х

расхож дений

5.1. Н а основании  и н вен тари зац и он н ы х  описей , по которы м  вы явлено н есоответстви е 

ф акти ческого  наличия ф ин ан совы х и н еф и н ан совы х  активов, иного и м ущ ества и об язательств  

дан н ы м  учета, составляю тся В едом ости  расхож ден и й  по результатам  инвен тари зац и и . В них 

ф и кси рую тся  установленны е расхож ден и я с д ан н ы м и  учета: недостачи  и и злиш ки  по каж дом у  

объекту  уч ета  в количественном  и стои м остн ом  вы раж ении . Ц енности , не п ри н ад леж ащ и е на

с т р а н и ц а  4 из 5



праве оп ерати вн ого  управления, но ч и слящ и еся  в учете  на забалан совы х  счетах , вносятся в 

отд ельн ую  ведом ость.

5.2. П о всем  недостачам  и и зли ш кам , п ересорти ц е и н вентари зационная ком иссия п олучает 

пи сьм ен н ы е объяснения ответствен н ы х лиц , что долж н о  бы ть отраж ено в инвен тари зац и он н ы х  

описях . Н а основании  п ред ставлен н ы х об ъясн ен и й  и м атериалов п роверок инвен тари зац и он н ая 

ком и сси я  оп ределяет причины  и характер  вы явлен н ы х  отклонений  от д ан н ы х  учета.

5.3. П о результатам  инвен тари зац и и  п ред сед атель  инвен тари зац и он н ой  ком и сси и  готови т для 

руководи теля  предлож ения:

- по отнесению  недостач  и м ущ ества, а  такж е им ущ ества, приш едш его  в негодн ость, за  счет 

ви н овн ы х л и ц  либо  по списанию ;

- оп ри ход ован и ю  излиш ков;

- необходим ости  создания (корректи ровки ) и определения величин  оцен очн ы х  резервов в 

случаях , устан овлен н ы х  н орм ативны м и актам и  и (или) У четной  политикой;

- сп и сан и ю  невостребованной  к р ед и торской  задолж енности ;

- оп ти м и зац и и  прием а, хранения и о тп уска  м атери альн ы х  ценностей;

- ины е предлож ения.

5.4. Н а основании  и н вен тари зац и он н ы х  оп и сей  ком иссия составляет  А к т о результатах  

инвен тари зац и и . П ри вы явлении  по результатам  и н вен тари зац и и  расхож ден и й  к А кту  прилагается  

В едом ость расхож дений  по результатам  и н вентари зации .

5.5. П о результатам  и н вентари зации  р у ководи тель  издает расп оряди тельн ы й  акт.

П о р я д о к  п р о в е д е н и я  и н в е н т а р и за ц и и  ак ти в о в  и о б я зател ь ств
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П орядок передачи докум ентов бухгалтерского учета и дел при см ене  

руководителя, главного бухгалтера

1. О рганизация передачи докум ентов и дел

1.1. О сновани ем  для передачи  д окум ен тов  и дел  является п рекращ ение п олн ом очи й  

руководи теля , (приказ, расп оряж ен и е  и т .п .) об освобож дении  от д о л ж н о сти  главного  

бухгалтера.

1.2. П ри  возни кновении  основания, н азван н ого  в п. 1.1, издается (приказ, р асп оряж ен и е  и 

т .п .) о п ередаче докум ентов и дел. В нем  указы ваю тся:

а) ли ц о , передаю щ ее докум ен ты  и дела;

б) лицо, котором у  передаю тся д окум ен ты  и дела;

в) д ата  передачи  докум ентов и дел  и врем я начала и предельны й  срок такой  передачи;

г) состав ком иссии , создаваем ой  для п ередачи  д окум ен тов  и дел (далее - ком иссия);

д) перечень и м ущ ества и обязательств , подлеж ащ их инвентари зации , и состав  

ин вен тари зац и он н ой  ком иссии  (если  он отли чается  от состава  ком иссии , созд аваем ой  для 

п ередачи  докум ен тов  и дел).

1.3. В состав ком иссии  при см ене руководи теля  вклю чается п редстави тель наб лю д ательн ого  

совета  учреж дения.

1.4. Н а время участия в работе ком и сси и  ее члены  освобож даю тся от исп олн ен и я  свои х  

неп осред ствен н ы х  долж н остн ы х  обязан н остей , если иное не указано  в (приказе, расп оряж ен и и  

и т .п .) о передаче докум ентов и дел.

2. П орядок передачи докум ентов и дел

2.1. П еред ача  докум ентов и дел  начинается  с проведения инвентаризации .

2.2. И н вен тари зац и и  п од леж и т все и м ущ ество , которое закреплено за  ли ц ом , п ередаю щ и м  

д ел а  и докум енты .

2.3. П роведение инвентари зации  и оф орм лен и е ее результатов осущ ествляется  в 

соответстви и  с П орядком  проведения инвен тари зац и и , приведенны м  в П р и лож ен и и  №  7 к 

н астоящ ей  У четной  политике.

2.4. Н еп осредствен н о  при п ередаче дел  и докум ен тов  осущ ествляю тся следую щ и е действия:

а) передаю щ ее лицо в присутствии  всех  членов ком иссии  дем он стри рует  при н и м аю щ ем у  

ли ц у  все передаваем ы е докум енты , в том  числе:

- учреди тельн ы е, реги страц и он н ы е и ины е докум енты ;

- ли ц ен зи и , свидетельства, патенты  и пр.;

- д окум ен ты  учетной  политики ;

- бухгалтерскую  и налоговую  отчетность ;

- план  ф и н ан сово-хозяй ствен н ой  д еятельн ости  учреж дения, государственное зад ан и е  и отчет 

о его вы полнении;
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- докум ен ты , п одтверж даю щ ие реги страц и ю  прав на недвиж им ое и м ущ ество , д окум ен ты  о 

реги страц и и  (постановке на учет) тран сп о р тн ы х  средств;

- акты  ревизий  и проверок;

- п лан -граф и к  закупок;

- бланки  строгой  отчетности;

- м атериалы  о н едостачах  и хищ ениях , п ередан н ы е и не переданны е в п равоохран и тельн ы е 

органы ;

- регистры  бухгалтерского  учета: книги , оборотн ы е ведом ости , карточки , ж урн алы  операций  

и пр.;

- реги стры  налогового  учета;

- д оговоры  с контрагентам и;

- акты  сверки  расчетов с н алоговы м и  орган ам и , контрагентам и;

- п ервичны е (сводны е) учетны е докум ен ты ;

- кн и гу  покупок, книгу продаж , ж урн алы  реги страц и и  счетов-ф актур;

- д окум ен ты  по инвентари зации  и м ущ ества  и обязательств, в том  числе акты  инвен тари зац и и , 

и н вен тари зац и он н ы е описи, сли чи тельн ы е ведом ости ;

- ины е докум енты ;

б) п ередаю щ ее лицо в п ри сутстви и  всех  член ов ком иссии  д ем он стри рует  при н и м аю щ ем у  

ли ц у  всю  инф орм ацию , которая им еется  в электрон н ом  виде и п одлеж и т п ередаче (бухгалтерские 

базы , пароли  и ины е средства д о ступ а  к необ ходи м ы м  для работы  ресурсам  и пр.);

в) передаю щ ее лицо в присутствии  всех  членов ком иссии  передает п ри н и м аю щ ем у ли ц у  все 

элек трон н ы е носители , необходим ы е для работы , в частн ости  сертиф икаты  электрон н ой  подписи, 

а так ж е  д ем он стри рует  порядок их при м ен ен и я  (если  это не сделано  ранее);

г) п ередаю щ ее лицо в п рисутствии  всех членов ком и сси и  п ередает п ри н и м аю щ ем у  лицу 

клю чи  от сейф ов, печати  и ш там пы , ч ековы е книж ки  и т.п.;

д ) передаю щ ее лицо в п ри сутстви и  всех  членов ком иссии  д овод и т до п ри н и м аю щ его  ли ц а 

ин ф орм ац и ю  обо всех проблем ах , н ереш ен н ы х  д елах , возм ож ны х или и м ею щ и х м есто  п ретензиях  

кон троли рую щ и х  органов и и ны х ан алоги ч н ы х  вопросах;

е) при н еобходим ости  передаю щ ее л и ц о  д ает  пояснения по лю б ом у  из п ередаваем ы х 

(д ем он стри руем ы х  в процессе п ередачи ) д окум ен тов , инф орм ации , предм етов. П ред оставлен и е 

поясн ен и й  по лю бом у вопросу  п ри н и м аю щ его  ли ц а  и (или) члена ком иссии  обязательно .

2.5. П о результатам  передачи  дел  и д окум ен тов  составляется  акт по ф орм е, при веден н ой  в 

п р и лож ен и и  к настоящ ем у П орядку.

2.6. В акте отраж ается каж дое д ей стви е , осущ ествлен н ое при передаче, а  такж е все 

д окум ен ты , которы е бы ли п ереданы  (п родем он стри рован ы ) в процессе передачи .

2.7. В акте отраж аю тся все сущ ествен н ы е н едостатки  и наруш ения в орган и зац и и  работы  по 

веден и ю  учета, вы явленны е в процессе  передач и  д окум ен тов  и дел.

2.8 . А кт составляется  в д вух  экзем п л яр ах  (для п ередаю щ его  и при н и м аю щ его), 

п од п и сы вается  передаю щ им  лицом , п р и н и м аю щ и м  ли ц ом  и всем и членам и  ком иссии . О тказ от 

п од п и сан и я  акта  не допускается .
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2.9. К аж дое из лиц, п од п и сы ваю щ и х  акт, им еет право внести в него все доп олн ен и я  

(п ри м ечан и я), которы е сочтет нуж ны м , а такж е привести  реком ендации  и п редлож ен и я . В се 

д оп олн ен и я , прим ечания, реком ен д ац и и  и пред лож ен и я  излагаю тся в сам ом  акте, а  при их 

значи тельн ом  объем е - на отдельном  листе. В п оследн ем  случае при подписании  д елается  отм етка 

"Д ополнения (прим ечания, реком ен дац и и , п редлож ен и я) прилагаю тся".

П ри лож ен и е к П оряд ку  передач и  докум ентов бухгалтерского  у ч ета  и дел 

(н аи м ен ован и е  организации)

А К Т

при ем а-п еред ачи  докум ентов и дел

(м есто  подписания акта) "___ " ____________ 20___ г.

М ы , н и ж еподписавш иеся:

 (долж ность. Ф .И .О .)_______ - сд аю щ и й  докум ен ты  и дела,

______ (долж ность. Ф .И .О .)_______ - п ри н и м аю щ и й  докум енты  и дела,

члены  ком иссии , созданной  (вид  д о к у м ен та  -  приказ, распоряж ение и т .п .) (долж н ость  

р уководи теля) о т ___________ № __________

______ (долж ность. Ф .И .О .)_______ - пред сед атель  ком иссии ,

______ (долж ность. Ф .И .О .)_______ - член  ком иссии ,

______ (долж ность. Ф .И .О .)_______ - член  ком иссии ,

п редстави тель наблю дательн ого  со вета  у ч р е ж д е н и я ______ (долж ность. Ф .И .О .)______

состави ли  настоящ ий  акт о том , что

(долж ность, ф ам илия, и н ициалы  сд аю щ его  в твори тельн ом  падеж е)

(долж ность, ф ам илия, и н ициалы  п ри н и м аю щ его  в дательном  падеж е) 

переданы :

1. С ледую щ и е докум енты  и сведения:

№

п/п

О писание переданны х докум ентов и сведений К оличество

1

2

3

2. С ледую щ ая инф орм ация в электрон н ом  виде:
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№

п/п

О писание переданной инф ормации  

в электронном  виде

К оличество

1

2

3

3. С лед ую щ и е электронны е носители , н еоб ходи м ы е для работы :

№

п/п

О писание электронны х носителей К оличество

1

2

3

4. К лю чи  от сейфов: (точное оп и сан и е  сейф ов и м ест их располож ения)

5. С ледую щ и е печати  и ш там пы :

№

п/п

О писание печатей и ш тампов К оличество

1

2

3

6. С лед ую щ и е чековы е книж ки:
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№

п/п

Н аим енование учреж дения, вы давш его чековую  

книж ку

Н омера неиспользованны х  

чеков в чековой книж ке

1

2

3

Д овед ен а  следую щ ая инф орм ация о п роблем ах , нереш енны х делах , возм ож н ы х  или 

и м ею щ и х  м есто претензиях  к о н троли рую щ и х  органов и ины х аналогичны х вопросах:

В п роцессе п ередачи  докум ен тов  и дел  вы явлены  следую щ ие сущ ественны е н едостатки  и 

н аруш ен и я в организации  работы  по ведению  учета:

П ередаю щ и м  лицом  даны  след ую щ и е пояснения:

Д оп олн ен и я  (прим ечания, реком ен д ац и и , предлож ения):

П рилож ения к акту:

1 .___________________________

2 . _________________________________

3 . ___________________________

П одп и си  лиц , составивш их акт: 

П ередал:

(д олж ность)_________ (подпись)________ (ф ам илия, инициалы )

П ринял:

(долж ность) (подпись) (Ф амилия, инициалы )

П ред седатель  ком иссии:

(долж ность) (подпись) (Ф амилия, инициалы )
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Ч лен ы  ком иссии:

(долж ность)_________ (подпись)_______ (Ф амилия, инициалы )

(долж ность)_________ (подпись)_______ (ф ам илия, инициалы )

П ред стави тель  наблю дательн ого  совета  учреж дения:

(долж ность)_________ (п одп и сь)_______ (ф ам илия, инициалы )

О б о р о т  п оследн его  ли ста

В н астоящ ем  акте п ронум еровано, п рош н урован о  и заверено  п е ч а т ь ю ___________ листов.

(долж н ость председателя ком и сси и )_______ (подпись)________(Ф амилия, и н ициалы )

". " ____________ 20____ г.

М .П .

П о р яд о к  п ер ед ач и  д о к у м е н то в  б у х г а л т е р с к о г о  у ч е т а  и д ел  п ри  см ен е  р у к о в о д и те л я , гл ав н о го  б у х г а л т е р а
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П орядок выдачи под отчет денеж ны х средств, составления и 

представления отчетов подотчетны м и лицам и

1. О бщ ие полож ения

1.1. П оряд ок  устан авли вает едины е прави ла расчетов с подотчетны м и  лицам и .

1.2. О сн овн ы м и  норм ати вн ы м и  п равовы м и  актам и, и спользованны м и при разработке 

н астоящ его  П орядка, являю тся:

- У казан и е №  3210-У ;

- И нструкция №  157н;

- П ри каз М и н ф и н а России №  52н;

- П риказ М инф и на России №  61 н;

- П олож ение об особен н остях  н ап равлен и я  работников в служ ебны е ком ан ди ровки , 

у тверж д ен н ое  П остановлением  П рави тельства  РФ  от 13.10.2008 №  749.

2. П орядок вы дачи денеж ны х средств под отчет

2.1. Д ен еж н ы е средства  вы даю тся (п ереч и сляю тся) под отчет:

- на адм и н и страти вн о-хозяй ствен н ы е нуж ды ;

- п окры ти е (возм ещ ение) затрат, связан н ы х  со служ ебны м и ком андировкам и .

2.2. П олучать п одотчетны е сум м ы  на адм и н и страти вн о-хозяй ствен н ы е нуж ды  и м ею т право 

работн и ки , зам ещ аю щ ие долж н ости , которы е приведены  в перечне, у тверж д аем ом  

расп оряди тельн ы м  актом  руководителя.

2.3. С ум м а ден еж н ы х  средств, вы д аваем ы х  под отчет одном у ли ц у  на ад м и н и страти вн о- 

хозяй ствен н ы е нуж ды , с учетом  п ерерасход а  не м ож ет превы ш ать 100 000 (сто ты сяч) руб.

2.4. Д ен еж н ы е средства  под отчет на адм и н и страти вн о-хозяй ствен н ы е нуж ды  п еречи сляю тся  

на б ан ковски е д ебетовы е карты  сотрудников .

2.5. М акси м альн ы й  срок вы дачи  д ен еж н ы х  средств под отчет на ад м и н и страти вн о- 

хозяй ствен н ы е нуж ды  составляет 10 кален дарн ы х  дней .

2.6. П одотчетн ы е сум м ы  на осущ ествлен и е  ком андировочны х расходов вы даю тся 

работн и кам  при направлении  в служ ебн ую  ком андировку  на основании  Р еш ения о 

ком андировании . Е сли  этот д о ку м ен т не оф орм ляется , сум м ы  вы даю тся в соответстви и  с 

расп оряди тельн ы м  актом  руководителя.

2.7. А вансы  на расходы , связанны е со служ ебны м и ком андировкам и , перечи сляю тся  на 

б ан ковски е д ебетовы е карты  сотрудников .

2.8. В ы д ача (перечисление) д ен еж н ы х  средств  под отчет производится при услови и , что за 

п одотчетн ы м  лицом  нет зад олж ен н ости  по д ен еж н ы м  средствам , по которы м  наступил  срок 

п ред ставлен и я  отчета.

2.9. П еред ача  вы данны х (переч и слен н ы х) под отч ет  ден еж н ы х средств одним  лицом  д ругом у  

запрещ ается .
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П о р яд о к  вы д а ч и  п од  о тч ет  д е н е ж н ы х  ср е д с т в , со с т а в л е н и я  и п р ед ст ав л ен и я  о тч ето в  п о д о тч етн ы м и  л и ц а м и

2.10. В и склю чи тельн ы х случаях , когда раб отн и к  с разреш ения руководи теля  произвел 

оп лату  расходов  за  счет соб ствен н ы х  средств , производится  возм ещ ение так и х  расходов. 

О сн ован и ем  для этого  является отч ет  раб о тн и ка  об и зрасходован н ы х средствах , утверж д ен н ы й  

руководи телем , с прилож ением  п о д твер ж д аю щ и х  докум ентов.

3. П орядок представления отчетности подотчетны ми лицам и

3.1 . П о израсходованны м  сум м ам  под отч етн ое  ли ц о  п ред ставляет отч ет  с прилож ением  

докум ен тов , п одтверж даю щ и х п рои звед ен н ы е расходы . Д окум енты , п ри лож ен н ы е к отчету, 

н ум ерую тся  п одотчетны м  лицом  в поряд ке  и х  записи  в отчете.

3.2 . О тчет о расходах  на ад м и н и страти вн о-хозяй ствен н ы е нуж ды  представляется  

п одотчетн ы м  лицом  не позднее окон чан и я у стан овлен н ого  руководителем  срока, на которы й  были 

вы даны  ден еж н ы е средства.

3.3. О тчет о ком ан ди ровочн ы х расх о д ах  п редставляется  работником  в срок, у стан овлен н ы й  

руководи телем , но не позднее трех  р аб очи х  д н ей  со дня возвращ ения из ком андировки .

3 .4 . Д олж н остн ы е лица, ответствен н ы е за  оф орм ление соответствую щ и х  ф актов 

хозяй ствен н ой  ж изни, п роверяю т п рави льн ость  оф орм ления отчета, н али чи е докум ентов, 

п од тверж даю щ и х  произведенны е расходы , обосн ован н ость  расходования средств.

3.5 . В се п рилагаем ы е к отчету  д окум ен ты  д олж н ы  бы ть оф орм лены  в соответстви и  с 

треб ован и ям и  закон од ательства  РФ : с зап олн ен и ем  н еобходи м ы х граф , указан и ем  реквизитов, 

н али чи ем  подписей  и т.д.

3 .6 . П роверен н ы й  отчет у тверж д ает  руководи тель . П осле этого  отчет п ри н и м ается  к учету.

3.7 . П роверка и утверж д ен и е  о тч ета  осущ ествляю тся  в течен и е срока, устан овлен н ого  

руководи телем , после п редставления отч ета  п одотчетн ы м  лицом .

3.8. С ум м ы  превы ш ения расходов п од отч етн ого  лица, приняты х  к учету , над  ран ее вы данны м  

аван сом  (сум м а утверж денного  перерасход а) в течен и е устан овлен н ого  руководителем  

ср о к а  перечисляю тся на банковские д ебетовы е карты  сотрудников.

3.9 . О статок  н еи спользованного  аван са  вносится  подотчетны м  ли ц ом  не п оздн ее дня, 

след ую щ его  за  днем  утверж дения отчета  руководи телем .

3.10. Е сли работник в у стан овлен н ы й  срок  не п редставил  отчет или  не возвратил  остаток  

н еи сп ользован н ого  аванса, раб отод атель  и м еет  право  удерж ать из заработн ой  платы  раб отн и ка  

сум м у зад олж ен н ости  по вы данном у аван су  с соблю ден и ем  требований , устан овлен н ы х  ст. ст. 137 

и 138  Т К  РФ .

3.11. П ри увольнении  работника, и м ею щ его  зад олж ен н ость  по подотчетны м  сум м ам , остаток  

этой  зад олж ен н ости  удерж ивается  из при ч и таю щ и хся  при увольнении  раб отн и ку  вы плат.

с т р а н и ц а  2 из 2



П орядок выдачи под отчет денеж ны х докум ентов, составления и 

представления отчетов подотчетны ми лицам и

1. О бщ ие положения

1.1. П орядок  устан авли вает  п рави ла  вы дачи  под отчет ден еж н ы х  докум ен тов  (докум ен тов , 

оф орм лен н ы х  в бум аж ном  виде), составлен и я , представления, проверки  и утверж д ен и я  отчетов об 

их использовании .

2. П орядок вы дачи денеж ны х докум ентов под отчет

2.1 . П олучать д ен еж н ы е докум ен ты  и м ею т право работники , зам ещ аю щ и е д олж н ости , 

которы е п риведены  в перечне, утверж д аем ом  расп оряди тельн ы м  актом  руководителя.

2.2 . В ы д ач а  под отчет д ен еж н ы х  докум ен тов  производится из кассы  по расходн ом у  

кассовом у  ордеру  с надписью  "ф ондовы й".

2 .3 . В ы д ача под отчет д ен еж н ы х д окум ен тов  производится при отсутствии  за  п одотчетн ы м  

лицом  задолж ен н ости  по ден еж н ы м  д окум ен там , по которы м  наступил срок п ред ставлен и я  отчета.

2.4 . М акси м альн ы й  срок вы дачи  д ен еж н ы х  д окум ен тов  под отчет составляет  30 кален дарн ы х  

дней . Н е исп ользован н ы е в срок д ен еж н ы е д окум ен ты  возвращ аю тся в кассу.

3. С оставление, представление отчетности подотчетны ми лицами

3.1. О б использовании  ден еж н ы х  д окум ен тов  подотчетное лицо долж н о  отчитаться . Д ля 

этого  нуж но п редставить отчет с п ри лож ен и ем  докум ен тов , п одтверж даю щ и х их и сп ользован и е.

3.2. О тчет представляется  п одотчетн ы м  ли ц ом  для отраж ения в учете и отч етн ости  не 

позднее трех  рабочи х  дней  со дня и стеч ен и я  срока, на которы й бы ли  вы даны  ден еж н ы е 

д окум ен ты .

3.3. Д олж н остн ы е лица, ответствен н ы е за  оф орм ление соответствую щ и х  ф актов 

хозяй ствен н ой  ж изни , п роверяю т п рави льн ость оф орм ления отчета, наличие докум ен тов , 

п од тверж даю щ и х  использование д ен еж н ы х  докум ентов.

3.4 . П роверен н ы й  отчет утверж д ается  руководи телем , после чего п риним ается  к учету.

3.5 . П роверка  и утверж ден и е отч ета  осущ ествляю тся  в течен и е трех  раб очи х  д н ей  со дня 

п редставлен и я его подотчетны м  лицом .

3.6. О статок  н еи сп ользован н ы х д ен еж н ы х  д окум ен тов  вносится п одотчетны м  ли ц ом  в кассу 

по п ри ход н ом у  кассовом у ордеру  с н адп и сью  "ф ондовы й" не позднее дня, след ую щ его  за  днем  

утверж д ен и я  отчета  руководителем .

3.7. Е сли  п одотчетны м  лицом  не п ред ставлен  в устан овлен н ы й  срок отч ет  или не внесен  в 

к ассу  остаток  н еиспользованны х д ен еж н ы х  докум ен тов , работодатель им еет право  удерж ать  

сум м у зад олж ен н ости  по вы данны м  д ен еж н ы м  д окум ен там  из заработной  платы  раб отн и ка  с 

соб лю д ен и ем  треб ован и й  ст. ст. 137 и 138 Т К  РФ .

3.8. В случае увольнения работника, и м ею щ его  задолж енность по полученны м  под отчет 

д ен еж н ы м  докум ентам , их стоим ость взы ски вается  с работника в порядке возм ещ ения им прям ого  

д ей стви тельн ого  нанесенного  ущ ерба.

П ри лож ен и е  №  10
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П орядок приемки, хранения, вы дачи и списания бланков строгой  

отчетности

1. Н астоящ и й  порядок у стан авли вает  прави ла  прием ки , хранения, вы дачи  и списания бланков 

строгой  отчетности .

2. П олучать бланки  строгой отч етн ости  и м ею т право работники , зам ещ аю щ и е долж ности , 

которы е приведены  в перечне, у тверж д аем ом  отдельн ы м  расп оряди тельн ы м  актом  руководителя.

3. С работникам и , осущ ествляю щ и м и  получение, вы дачу, хранение бланков строгой  

отчетн ости , заклю чаю тся договоры  о полной  и н ди ви дуальн ой  м атериальной  ответственности .

4. Б ланки  строгой отчетности  при н и м аю тся  работником  в п рисутствии  ком и сси и  по 

п оступ лен и ю  и вы бы тию  активов. О на п роверяет  соответстви е ф актического  количества , серий  и 

н ом еров  бланков докум ентов дан н ы м , указан н ы м  в сопровод и тельн ы х  д окум ен тах  (н ак лад н ы х  и 

т.п .), и составляет акт прием ки  бланков строгой  отчетности . А кт, утверж д ен н ы й  руководителем , 

является  основанием  для приняти я раб отн и ком  бланков строгой  отчетности . Ф орм а акта 

п ри вед ен а  в п рилож ении  к н астоящ ем у П орядку .

5. А н али ти чески й  учет бланков строгой  отч етн ости  ведется в К ниге у ч ета  блан ков  строгой  

отч етн ости  по видам , сериям  и ном ерам  с указан и ем  даты  получения (вы дачи) бланков, условной  

цены , количества, а такж е с п роставлен и ем  подписи  получивш его  их лица. Н а осн ован и и  дан н ы х  

по п ри ходу  и расходу  бланков строгой  отч етн ости  вы водится остаток  на конец  периода.

К н и га  долж н а бы ть прош н урован а  и опечатана. К оличество  листов в ней заверяется  

руководи телем  и уполном оченны м  д олж н остн ы м  лицом .

6. Б ланки  строгой  отчетности  хран ятся  в м еталли ч ески х  ш каф ах  и (или) сейф ах. По 

окон ч ан и и  рабочего  дня м еста  хранения б лан ков  опечаты ваю тся.

7. В нутреннее перем ещ ение блан ков  строгой  отчетности  оф орм ляется  Т ребован и ем - 

накладной .

8. С п исание (в том  числе и сп орчен н ы х  бланков строгой  отчетности) п рои зводи тся  по А кту  о 

сп и сан и и  бланков строгой  отчетности .
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П р и л о ж ен и е  к П оряд ку  п ри ем ки , хран ен и я , вы дачи  и списания

бланков строгой  отчетности

У Т В Е Р Ж Д А Ю

(долж н ость , ф ам и ли я , инициалы  ру ко во д и теля)

А К Т

прием ки бланков строгой отчетности

" ___________ 20  г. № _____

К ом и сси я  в составе:

П р е д с е д а т е л ь _________________ (долж н ость , ф ам илия,_и н и ц и алы )_________________

Ч лен ы  ком и сси и :

_______________ (долж н ость , ф ам и ли я , ин и ц и алы )________________

_______________ (долж н ость , ф ам илия, и н и ц и алы )________________

_______________ (долж ность, ф ам илия, ин и ц и алы )_______________ ,

н азн ачен н ая  (р асп оряд и тельн ы й  акт  руководи теля) 

от "___ " ____________ 20___ г. № ____ ,

прои звела  п р о вер к у  ф ак ти ч еского  наличия блан к ов  строгой  отч етн ости ,

п олучен н ы х  о т  _ _ ______________________________________________________________ ,

согласно  счету  от "____ " ______________20___ г. № ____________________________

и н акладн ой  о т  "___ " ______________ 20___ г. № ________________________________ .

В р езу л ьтате  п роверки  вы явлено:

1. С остоян и е  у п а к о в к и ______________________________________________________________________

2. Н аличие д о кум ен тов  строгой  отчетности :

П о р я д о к  п р и е м к и , х р а н е н и я , в ы д а ч и  и  с п и с а н и я  б л а н к о в  с т р о го й  о т ч е т н о с т и

с т р а н и ц а  2 и з  3



П о р я д о к  п р и е м к и , х р а н е н и я , в ы д а ч и  и  с п и с а н и я  б л а н к о в  с т р о го й  о тч е т н о с т и

Н аи м ен ован и е и 

код  ф орм ы

К оли ч ество  бланков (единиц) №  ф орм ы С ери я И злиш ки

(единиц)

Н ед остачи

(ед и н и ц )

Брак

(единиц)

Н а о б щ у ю  

сум м у, руб .

по накладн ой ф актическое

1 2 3 4 5 6 7 8 9

П одписи  членов ком иссии:

П редседатель (долж н ость) /______ (подпись)______ /_____ (расш и ф ровка)

Ч лены  ком иссии: (долж н ость) /______ (подпись)______ /_____ (расш и ф ровка)

(долж ность) /______ (п одп и сь)_______ /_____ (расш и ф ровка)_____

(долж ность) /______ (п одп и сь)_______ /_____ (расш и ф ровка)_____

У казан н ы е в настоящ ем  акте б лан к и  строгой  отч етн ости  при н ял  на

ответствен н ое хран ен и е  и о п р и х о д о вал  в  (н аи м ен ован и е  докум ен та)

№ ___ ". " ______________ 20____ _ г.

(долж ность) /  (ф ам и ли я , ин и ц и алы ) / (подпись)

с т р а н и ц а  3 и з  3



П орядок форм ирования и использования резервов предстоящ их  

расходов

1. О бщ ие полож ения

1.1. В учете  ф орм ирую тся следую щ и е резервы :

- резерв для оплаты  отпусков за  ф акти чески  отработан н ое врем я и вы платы  

ком пенсаций  за н еи сп ользован н ы й  отпуск , вклю чая страховы е взносы .

1.2. К аж д ы й  резерв используется  тольк о  на п окры тие тех  расходов, в отн ош ен и и  которы х  он 

бы л создан .

1.3. П ри зн ан и е в учете расходов , в отн ош ен и и  которы х сф орм ирован  резерв, осущ ествляется  

за  счет  сум м ы  резерва. П ри его н ед остаточн ости  соответствую щ и е сум м ы  отраж аю тся  в составе  

расходов текущ его  периода.

1.4. Д ля отраж ения конкретны х резервов на счете 0 401 60 ООО вводятся ан али ти чески е  коды 

в порядке, определенном  Рабочим  п ланом  счетов.

2. Резерв для оплаты  отпусков

2.1. В целях  расчета  резерва для оплаты  отпусков осущ ествляется  оц ен ка  о б язательств  по 

состоян и ю  на конец  каж дого (указать  расчетн ы й  период) .

2.2 . Р езерв на оплату отпусков оп ред еляется  н а  последний  день расчетного  п ери од а  исходя из 

коли ч ества  д н ей  неиспользованного  отп уска  по всем  работникам  на эту дату.

В число  неи сп ользован н ы х д н ей  о тп уска  вклю чаю тся только  те дни , право  на которы е 

раб отн и ки  уж е заработали , но не и сп ользовали  на кон ец  расчетного  периода.

2.3 . Д ля определения разм ера о б язательства  за  пять рабочих дней  до  окончания каж дого  

расчетн ого  периода ф орм ирую тся сведен и я о н еиспользованны х д н ях  о тп уска  по каж дом у  

раб отн и ку  по ф орм е, приведенной  в п ри лож ен и и  №  1 к настоящ ем у П орядку.

2.4 . Р езерв для оплаты  отпусков со сто и т из оп ред еляем ы х отдельно обязательств:

- на оп лату  отпусков работникам ;

- н а  уп лату  страховы х  взносов.

2 .5 . Р асчет  оценки  об язательства  на оп лату  отпусков производится исходя из средн ед н евн ого  

зараб отка  каж дого  работника по ф орм уле:

О бязательство  на оп лату  отпусков =  Х (К П х С Д ЗП),

где Кп - количество  не исп ользован н ы х  п-м работником  дней  отпуска по состоян и ю  на конец  

расчетн ого  периода;

С Д Зп - средний  дневной  заработок  п-го работника, оп ределяем ы й  по состоян и ю  на конец  

расчетн ого  п ери од а в соответствии  с п. 10 П олож ен и я об особенностях  п оряд ка  и счисления 

средн ей  заработной  платы  (утв. П остан овлен и ем  П рави тельства  РФ  от 24 .12 .2007  №  922);

П р и л о ж ен и е  №  12
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П о р яд о к  ф о р м и р о в а н и я  и и с п о л ь зо в а н и я  р езе р во в  п р ед ст о я щ и х  р асх о д о в

п - число  работников , и м ею щ и х право  на оп лачи ваем ы е отп уска по состоян и ю  на конец 

соответствую щ его  периода.

2 .6 . О ц ен ка  обязательств по сум м е стр ах о вы х  взносов рассчиты вается  по ф орм уле: 

О бязательство  на уплату  страховы х  взн осов  =  О бязательство  на оплату  отп усков  х  С,

где С - средневзвеш енная ставк а  страховы х  взносов за  последний  м есяц  соответствую щ его  

п ериода.

2.7 . С ум м а резерва для оплаты  отп усков  по состоянию  на конец  расчетн ого  периода 

оп ред еляется  как сум м а величины  об язател ьства  на оплату  отпусков и о б язательства  на уплату  

страховы х  взносов.

2.8 . Р асчет  оценки  обязательств и сум м ы  резерва для оплаты  отпусков оф орм ляется  

отдельн ы м  докум ен том  произвольной  ф орм ы , которы й  п одписы ваю т исп олн и тель  и лицо, 

ответствен н ое  за ведение учета.

2 .9 . Е сли рассчитанная вели ч и н а  р езерва  для оплаты  отпусков больш е сум м ы  резерва, 

ф акти ч ески  учтенной  на счете, резерв увели ч и вается  на разницу м еж ду  этим и  величинам и. 

Д он ач и слен н ая  сум м а резерва отн оси тся  на расходы  текущ его  ф инансового  года.

2 .10. Е сли рассчитанная величина резер ва  для оплаты  отпусков м еньш е сум м ы  резерва, 

ф ак ти ч ески  учтенной  на счете, резерв у м ен ьш ается  на разницу  м еж ду этим и  величинам и . С ум м а 

ум ен ьш ен и я  резерва  относится на ум ен ьш ен и е  расходов  текущ его  ф инансового  года.

П рилож ение №  1 к П орядку  ф орм и рован и я  и 

и спользования резервов пред стоящ и х  расходов

С ведения о количестве неиспользованны х дней отпуска  

по состоянию  на "___ " _________ 20 г.

№

п/п

Д олж н ость  работника Ф .И .О . К оличество  неи сп ользован н ы х  дней 

отп уска за  ф акти чески  отработанное 

врем я

И сп олн и тель  (долж ность) (п одп и сь) ( (расш иф ровка) )

" ______________ 20 г.
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П орядок оформ ления докум ентов о вручении ценны х подарков  

(сувенирной продукции) и их учета

1. Н астоящ и й  П орядок устан авл и вает  прави ла  оф орм ления докум ентов о вручении  ц ен н ы х 

п одарков  (сувенирной  продукции), ины х  м атери альн ы х  ценностей , п ри обретаем ы х для дарения.

2. Ц енны е подарки  (сувенирная п родукц и я), ины е м атериальны е ценности  вручаю тся при 

провед ен и и  торж ествен н ы х  и проток ольн ы х  м ероп ри яти й  и в ины х случаях.

3. О сн ован и ем  для вручения ценного  п о д ар ка  (сувенирной  продукции), ины х  м атери альн ы х  

ц ен н остей  является  расп оряди тельн ы й  д о к у м ен т  руководителя (приказ, расп оряж ен и е  и др.).

4. Ф акт п ередачи  (вручения) ц ен н ы х  подарков (сувенирной  продукции) п од тверж дается  

актом , составленны м  по ф орм е, п ри вед ен н ой  в П ри лож ен и и  к настоящ ем у П орядку.

5. С оставление акта о вручении  о б есп еч и вает  лицо, ответственное за вручение подарков 

(сувен и рн ой  продукции), или ли ц о , ответствен н ое  за организацию  п ротокольн ого  

(торж ествен н ого) м ероприятия.

6. А к т о вручении  под п и сы ваю т члены  п остоян н о  д ей ствую щ ей  ком иссии  по п оступ лен и ю  и 

вы бы ти ю  активов.

7. Е сли при вручении подарков о тсутствует  возм ож ность подписания акта  ли ц ам и , не 

являю щ и м и ся  работникам и  учреж ден и я , д оп ускается  оф орм ить акт о вручении  без их подписей .

8. А кт о вручении п редставляется  в подразделен и е, ответственное за  ведение учета , не 

п оздн ее первого  рабочего  дня, след ую щ его  за  днем  вручения ценны х подарков (сувен и рн ой  

продукции).

9. Е сли  ценны е подарки  (сувен и рн ая  продукция), ины е м атери альн ы е ценности , 

п ред н азн ачен н ы е для награж дения (вруч ен и я), не поступ аю т на хранение, а сразу  вручаю тся, то 

п ри м ен яется  следую щ ий п орядок учета:

- при  предоставлен и и  ответствен н ы м и  л и ц ам и  докум ентов, п одтверж даю щ и х п ри об ретен и е  и 

вручение, в учете одноврем енно  отраж ается  поступление и вы бы тие м атери альн ы х ц ен н остей  на 

балан совы х  счетах;

- на забалан совом  счете 07 "Е1аграды, призы , кубки и ценны е подарки , сувениры " 

ин ф орм ация не отраж ается.

10. Е сли  ценны е подарки  (сувен и рн ая  продукция), ины е м атериальны е ц ен н ости  для 

проведения торж ествен н ы х  и проток ольн ы х  м ероприятий  вы даю тся из м ест хранения (н аход ятся  у 

лиц , ответствен н ы х  за вручение, с м ом ен та  п ри об ретен и я), то  прим еняется след ую щ и й  порядок  

учета:

- поступление м атери альн ы х ценностей  в м еста хранения (в р асп оряж ен и е  лиц, 

ответствен н ы х  за вручение) отраж ается  в учете  на б алан совы х  счетах  в общ ем  порядке;

- при  вы даче м атериальны х ц ен н остей  ответствен н ом у  лицу для вручения (при  п ри обретен и и  

так и х  ценностей  ответственны м  лицом  без передачи  на склад) инф орм ация об их вы даче 

ответствен н ом у  ли ц у  (п ри обретен и и  ответствен н ы м  лицом ) отраж ается на заб алан совом  счете  07 

"Н аграды , призы , кубки и ценны е подарки , сувениры ";
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- по ф акту  д окум ен тальн ого  под тверж ден и я  вручения п одарков (сувенирной  п родукц и и ) их 

стои м ость  списы вается  на расходы  текущ его  ф и н ан сового  периода с одн оврем ен н ы м  списанием  и 

с заб алан сового  счета 07 "Н аграды , призы , кубки  и цен н ы е подарки, сувениры ".

П о р я д о к  о ф о р м л ен и я  д о к у м е н т о в  о в р у ч ен и и  ц ен н ы х  п о д ар к о в  (су в ен и р н о й  п р о д у к ц и и ) и их  у ч е та
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П о р яд о к  о ф о р м л ен и я  д о к у м е н т о в  о в р у ч ен и и  ц ен н ы х  п о д ар к о в  (су в ен и р н о й  п р о д у к ц и и ) и их уч ета

П ри лож ен и е

к П орядку  оф орм ления докум ен тов  о вручении  

ценны х подарков (сувен и рн ой  п родукц и и )

и их уч ета

У Т В Е Р Ж Д А Ю

(долж ност ь . фамилия , инициалы руководит еля) 

А К Т

о вручении ценны х подарков, сувениров, призов

20 г. № _______

К ом иссия в составе:

П р е д с е д а т е л ь _________ (долж ность, ф ам илия, инициалы )_________

Ч лены  ком иссии:

_________ (долж ность, ф ам илия, ин и ц и алы )_________

_________ (долж ность, ф ам илия, ин и ц и алы )_________

_________ (долж ность, ф ам илия, ин и ц и алы ) ,

назначенная (наим енование расп оряди тельн ого  акта руководителя)

от "_______ "_______________________ 20______г. № ________ ,

состави ла  настоящ ий акт о том , что на о с н о в а н и и ____________________

(наим енование, ном ер и д ата  распоряди тельн ого  акта о вручении  ц ен н ого  подарка 

(сувен и рн ой  продукции))

вручен(ы ) ценны й(е) подарок(и ) (сувен и рн ая  продукция):
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П о р яд о к  о ф о р м л ен и я  д о к у м е н то в  о в р у ч е н и и  ц ен н ы х  п о д ар к о в  (су в ен и р н о й  п р о д у к ц и и ) и их  у ч е та

Ф .И .О .

награж д аем ого

Д олж ность

<1>

Н аи м ен ован и е

ценного

подарка

К оличество Ц ена,

руб.

С ум м а,

руб.

П одпись

н аграж ден н ого

<2>

И того X X X X

< 1 > Д л я  лиц, не являю щ ихся раб отн и кам и  учреж дения, указы вается  такж е м есто  работы . 

Г раф а заполняется  на основании  расп о р яд и тельн ы х  актов на п роведение торж ествен н ы х  

(п ротокольн ы х) м ероприятий.

<2>  Д ля лиц , не являю щ ихся раб отн и кам и  учреж дения, м ож ет не зап олн яться  (П исьм о 

М и н ф и н а Р оссии  от 26 .04.2019 №  02 -07-07 /31230).

В сего  по настоящ ем у акту вручено под арков  (сувен и рн ой  продукции) на общ ую  сум м у

___________________________ (сум м а п роп и сью )____________________________ руб.

П одписи:

О тветствен н ы й  за  вручение подарков / за  п роведение м ероприятия:

(долж н ость) (п одп и сь) (расш и ф ровка  подписи)

П ред седатель  К ом иссии:

(долж н ость) (п одп и сь) (расш и ф ровка  подписи)

Ч лен ы  ком иссии:

(долж н ость) (п одп и сь) (расш и ф ровка  подписи)

(долж н ость) (п одп и сь) (р асш и ф ровка  подписи)
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(долж н ость)

И И

(п одп и сь) (расш и ф ровка  подписи)

______________20_______ г.

П о р яд о к  о ф о р м л ен и я  д о к у м е н т о в  о в р у ч ен и и  ц ен н ы х  п о д ар к о в  (с у в ен и р н о й  п р о д у к ц и и ) и их  у ч е та
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