


Приложение 1  
    к приказу от 27.12.2024 № 30  

 
Учетная политика  

МАУ «Саянские ведомости»  
для целей бухгалтерского учета 

 
Реквизиты учреждения 

 
Полное наименование учреждения: Муниципальное автономное учреждение 

муниципального образования г.Саяногорск «Редакция городской газеты «Саянские 
ведомости» (сокращенное наименование МАУ «Саянские ведомости»). 
Наименование должности руководителя учреждения: Директор (главный редактор). 
Фамилия и инициалы руководителя учреждения: Шмакова Л.Ф.  
Место подписания: г. Саяногорск 
Номер приказа об утверждении учетной политики 30 
Дата приказа об утверждении учетной политики: 27.12.2024г.  

В Управлении Федерального казначейства по Республике Хакасия открыты счета: 
- для зачисления средств от приносящей доход деятельности и субсидий на выполнение 
муниципального задания № 30806Э12310; 
- для зачисления субсидий на иные цели № 31806Э12310. 

 
Учетная политика МАУ «Саянские ведомости»  (далее – учреждение) для целей 

бухгалтерского учета в учреждении разработана в соответствии: 
- Бюджетный кодекс РФ (далее - БК РФ); 
- Федеральный закон от 06.12.2011 N 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» (далее - 

Закон N 402-ФЗ); 
- с приказом Минфина России от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого 

плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных 
органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными 
внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных 
(муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция к 
Единому плану счетов № 157н); 

- приказом Минфина России от  16 декабря 2010 г. № 174н «Об утверждении Плана 
счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению» 
(далее – Инструкция № 174н); 

- приказом Минфина России от 23.12.2010 № 183н «Об утверждении Плана счетов 
бухгалтерского учета автономных учреждений и Инструкции по его применению» (далее 
– Инструкция № 183н); 

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

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

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

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

- приказом Минфина России от 31.12.2016г. № 256н «Об утверждении 
федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 
«Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций 
государственного сектора» (далее - СГС «Концептуальные основы бухучета и 
отчетности»); 

- приказом Минфина России от 31.12.2016г. № 257н «Об утверждении 
федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 
«Основные средства» (далее - СГС «Основные средства»); 

- приказом Минфина России от 31.12.2016г. № 258н «Об утверждении 
федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 
«Аренда» (далее - СГС «Аренда»); 

- приказом Минфина России от 31.12.2016г. № 259н «Об утверждении 
федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 
«Обесценение активов» (далее - СГС «Обесценение активов»); 

- приказом Минфина России от 31.12.2016г. № 260н «Об утверждении 
федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 
«Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности» (далее - СГС «Представление 
бухгалтерской (финансовой) отчетности»); 

- приказом Минфина России от 30.12.2017г. № 274н «Об утверждении 
федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 
«Учетная политика, оценочные значения и ошибки» (далее - СГС «Учетная политика, 
оценочные значения и ошибки»); 

- приказом Минфина России от 30.12.2017г. № 275н «Об утверждении 
федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 
«События после отчетной даты» (далее - СГС «События после отчетной даты»); 

- приказом Минфина России от 30.12.2017г. № 277н «Об утверждении 
федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 
«Информация о связанных сторонах»  (далее - СГС «Информация о связанных сторонах»); 

- приказом Минфина России от 30.12.2017г. № 278н «Об утверждении 
федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 
«Отчет о движении денежных средств» (далее - СГС «Отчет о движении денежных 
средств»); 

- приказом Минфина России от 27.02.2018г. № 32н «Об утверждении федерального 
стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Доходы» 
(далее - СГС «Доходы»); 

- приказом Минфина России от 28.02.2018г. № 34н «Об утверждении федерального 
стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 
«Непроизведенные активы» (далее - СГС «Непроизведенные активы»); 

- приказом Минфина России от 30.05.2018г. № 122н «Об утверждении 
федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 
«Влияние изменений курсов иностранных валют» (далее - СГС «Влияние изменений 
курсов иностранных валют»); 

- приказом Минфина России от 30.05.2018г. № 124н «Об утверждении 
федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 
«Резервы» (далее - СГС «Резервы»); 

- приказом Минфина России от 07.12.2018г. № 256н «Об утверждении 
федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 
«Запасы» (далее - СГС «Запасы»); 

- приказом Минфина России от 29.06.2018г. № 145н «Об утверждении 
федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 
«Долгосрочные договоры» (далее - СГС «Долгосрочные договоры»); 



- приказом Минфина России от 15.11.2019г. № 181н «Об утверждении 
федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 
«Нематериальные активы» (далее - СГС «Нематериальные активы»); 

- приказом Минфина России от 15.11.2019г. № 182н «Об утверждении 
федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора  
«Затраты по заимствованиям» (далее - СГС "Затраты по заимствованиям"); 

- приказом Минфина России от 15.11.2019г. № 183н «Об утверждении 
федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора  
«Совместная деятельность» (далее - СГС «Совместная деятельность»); 

- приказом Минфина России от 15.11.2019г. № 184н «Об утверждении 
федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 
«Выплаты персоналу» (далее - СГС «Выплаты персоналу»); 

- приказом Минфина России от 30.06.2020г. № 129н «Об утверждении 
федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 
«Финансовые инструменты» (далее - СГС «Финансовые инструменты»); 

- приказом Минфина России от 30.10.2020г. № 254н «Об утверждении 
федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 
«Метод долевого участия» (далее – СГС «Метод долевого участия»); 

- приказом Минфина России от 16.12.2020г. № 310н «Об утверждении 
федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 
«Биологические активы» (далее – СГС «Биологические активы»); 

- приказом Минфина России от 25.03.2011 N 33н (далее 33н) «Об утверждении 
инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной бухгалтерской 
отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений»; 

- Указание Банка России от 11.03.2014 N 3210-У «О порядке ведения кассовых 
операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций 
индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства» 
(далее - Указание N 3210-У); 

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

 
I. Общие положения 

  
1. Принятая Учетная политика применяется последовательно от одного отчетного года к 
другому. Изменения в Учетную политику принимаются приказом директора (главного 
редактора) учреждения в одном из следующих случаев:  
- при изменении требований, установленных законодательством РФ о бухгалтерском 
учете, федеральными или отраслевыми стандартами;  
- при разработке или выборе нового способа ведения бухгалтерского учета, применение 
которого приводит к повышению качества информации об объекте бухгалтерского учета;  
- в случае существенного изменения условий деятельности. 
Основание: п. 11, п.12 Приказа 274н. 

  
2. В учреждении создана единая бухгалтерская служба, возглавляемая главным 
бухгалтером. Сотрудники бухгалтерии руководствуются в работе положением 
о бухгалтерии, должностными инструкциями.  
 
3. Ответственным за ведение бухгалтерского учета в учреждении является главный 
бухгалтер. 
Главный бухгалтер:  
- подчиняется непосредственно директору (главному редактору) учреждения;  
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- несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бухгалтерского 
учета, своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской отчетности;  
- устанавливает требования к порядку заполнения первичных учетных документов, 
обязательные к применению всеми сотрудниками учреждения;  
- не несет ответственность за соответствие составленных другими лицами первичных 
учетных документов свершившимся фактам хозяйственной жизни. 
 Основание: часть 3 статьи 7 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, пункт 4 Инструкции № 157н.  
 
4. В учреждении действуют постоянные комиссии: 
– комиссия по поступлению и выбытию активов (приложение 1); 
– инвентаризационная комиссия (приложение 2); 
– комиссия по проверке показаний одометров автотранспорта (приложение 3); 
– комиссия для проведения внезапной ревизии кассы (приложение 4). 
 
5. Учреждение публикует основные положения учетной политики на своем официальном 
сайте путем размещения копий документов учетной политики (сведения об основных 
положениях учетной политики учреждения). 
Основание: пункт 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки». 
 

II. Технология обработки учетной информации 
 

1. Бухгалтерский учет ведется в электронном виде с применением программных 
продуктов «1С:Бухгалтерия государственного учреждения 8». Учет расчетов заработной 
платы осуществляется в программе «1С:Зарплата и кадры бюджетного учреждения 8» в 
соответствии со «Сводом начисленной и удержанной заработной платы», который 
формируется ежемесячно в электронной форме.  
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 
  
2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи 
бухгалтерия учреждения осуществляет электронный документооборот по следующим 
направлениям: 
• внутренний документооборот; 
• система электронного документооборота с  Управлением Федерального казначейства 
по Республике Хакасия; 
• передача бухгалтерской отчетности учредителю; 
• передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в инспекцию 
Федеральной налоговой службы; 
• передача отчетности внутренний документооборот; 
• размещение информации о деятельности учреждения на официальном сайте 
bus.gov.ru; размещение информации о закупках на сайте zakupki.gov.ru. 
 
3. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые 
исправления (добавление новых записей) в электронных базах данных не допускаются. 
 
4. Ошибки, обнаруженные в бухгалтерском и налоговом учете, подлежат обязательному 
исправлению.  
 
4.1. Исправление ошибок допускается в первичных учетных документах (за исключением 
кассовых документов) и в регистрах бухгалтерского учета. Правила внесения исправлений 
в бухгалтерском учете изложены в п.18 Инструкции № 157н. В случае искажения 
налоговой базы в результате ошибки осуществляется ее пересчет и составляется 
уточненная налоговая декларация, которая представляется в налоговый орган в 
соответствии со ст.81 НК РФ.  



 
4.2. При обнаружении в регистрах учета ошибок сотрудники бухгалтерии анализируют 
ошибочные данные, вносят исправления в регистры бухучета и, при необходимости, в 
первичные документы. Ошибки, допущенные в прошлых годах, отражаются на счетах 
бухучета обособленно – с указанием субконто «Исправление ошибок прошлых лет».  
 
5. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и 
отчетности: 
• на сервере ежедневно производится сохранение резервных копий базы «Бухгалтерия 
государственного учреждения», еженедельно - «Зарплата и кадры государственного 
учреждения»; 
• по итогам квартала и отчетного года после сдачи отчетности производится запись 
копии базы данных на внешний носитель – флешь-память, который хранится в сейфе; 
• по итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, сформированные в 
электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и подшиваются в папки в 
хронологическом порядке. 
Основание: пункт 19 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 33 СГС 
«Концептуальные основы бухучета и отчетности». 

 
III. Правила документооборота 

 
1. Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения 
в бухгалтерском учете устанавливаются в соответствии с приложением 16 к 
настоящей учетной политике. 
Основание: пункт 22 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт 
«д» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки». 
 
2. Первичные документы составляют и передают в бухгалтерию лица, ответственные за 
оформление факта хозяйственной жизни. Документы бухгалтерского учета передаются в 
срок, установленный в графике документооборота. Если в графике срок не установлен, 
документ бухгалтерского учета или иная информация передается в течение трех рабочих 
дней со дня оформления, но не позднее последнего рабочего дня месяца, в котором факт 
хозяйственной жизни произошел. 
 
При создании, обработке и передаче документов обеспечивается защита персональных 
данных в порядке, установленном в положении о защите персональных данных, которое 
утверждается руководителем учреждения. 
 
Ответственность за своевременное оформление первичных учетных документов, передачу 
их в установленные сроки для отражения в бухгалтерском учете, а также достоверность 
содержащихся в них данных обеспечивают сотрудники, составившие и подписавшие 
указанные документы. 
 
С графиком документооборота, а также с каждым изменением к нему должны 
ознакомиться все сотрудники, ответственные за оформление и представление первичных 
документов. В случае если ответственный сотрудник не передал в бухгалтерию 
первичный документ в срок, установленный в графике, главный бухгалтер уведомляет об 
этом сотрудника, а также руководителя учреждения. Для этого каждому из них главный 
бухгалтер направляет требование не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока 
представления документа по графику.  
Основание: пункт 1, подпункты «г», «ж» пункта 6 приложения № 2 к СГС «Учетная 
политика, оценочные значения и ошибки», часть 3 статьи 9 Закона № 402-ФЗ. 
 

https://vip.gosfinansy.ru/#/document/118/70341/
https://vip.gosfinansy.ru/#/document/99/420388973/XA00M9I2NE/
https://vip.gosfinansy.ru/#/document/99/542618106/XA00MA42N8/
https://vip.gosfinansy.ru/#/document/99/542618106/XA00MA42N8/


Учетные документы, регистры бухучета и отчетность хранятся в течение сроков, 
устанавливаемых в соответствии с правилами ведения архивного дела, но не менее пяти 
лет. 
 
3. При проведении хозяйственных операций используются унифицированные документы. 
Если для оформления хозяйственных операций не предусмотрены унифицированные 
документы, используются: 
– самостоятельно разработанные формы, которые приведены в приложении 11;  
– унифицированные формы, дополненные необходимыми реквизитами. 
Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункты 25–26 СГС 
«Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «г» пункта 9 СГС «Учетная 
политика, оценочные значения и ошибки», подпункт «а» пункта 6 приложения № 2 к 
данному стандарту. 
 
4. Для отражения в бухгалтерском учете принимаются документы, которые проверены 
сотрудниками бухгалтерии в соответствии с положением о внутреннем финансовом 
контроле (приложение 13). Документы, оформленные с нарушением, бухгалтерия к учету 
не принимает. 
Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 23 СГС 
«Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «з» пункты 1, 6 приложения 
№ 2 к СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки». 
 
5. Право подписи учетных документов предоставлено должностным лицам, 
перечисленным в приложении 12. 
Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 
 
6. Допускается оформление одного первичного учетного документа при осуществлении 
нескольких взаимосвязанных между собой фактов хозяйственной жизни. 
 
7. К учету принимаются документы о приемке, универсальный передаточный документ 
или счет-фактура от контрагентов (поставщиков, исполнителей, подрядчиков), 
оформленные на бумажном носителе и (или) в электронном виде подписанные ЭЦП в 
«Контур.Диадок».  
 
8. Учреждение использует унифицированные формы регистров бухучета, перечисленные 
в приложении 3 к приказу № 52н. и приложении 3 к приказу № 61н. При необходимости 
формы регистров, которые не унифицированы, разрабатываются самостоятельно. 
Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, подпункт «г» пункта 
9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки». 
 
9. Учреждение применяет простую электронную подпись для внутреннего электронного 
документооборота в соответствии с «Положением об использовании простой электронной 
подписи для внутреннего электронного документооборота в МАУ «Саянские ведомости». 
 
10. Учреждение применяет кадровый электронный  документооборот в соответствии с 
«Положением о кадровом электронном  документообороте в МАУ «Саянские ведомости». 
 
11. Учреждение применяет бумажный путевой лист, форма которого утверждена в 
приложении 11 к учетной политике. Путевые листы регистрируются в бумажном журнале 
учета движения путевых листов. Нумерация путевых листов ведется в простом 
хронологическом порядке. 
Основание: Федеральный закон от 06.03.2022 № 39-ФЗ. 
 



Информация о лицензии на медицинский осмотр в сведениях о медосмотре не 
указывается. 
Путевой лист оформляется на один день. 
 
12. В каждом первичном документе при создании указывается дата создания. Порядковый 
номер документа указывается при необходимости – если нумерация предусмотрена 
формой документа. 
 
Если дата составления первичного документа или дата его подписания отличается от даты 
(периода) совершения факта хозяйственной жизни, в составе обязательных реквизитов 
такого документа отражается дата или период совершения факта хозяйственной жизни. 
 
Если в первичный учетный документ включены реквизиты из другого документа-
основания, в первичном документе указывается информация, позволяющая 
идентифицировать соответствующий документ-основание. 
Основание: пункт 7 приложения № 2 к СГС «Учетная политика, оценочные значения и 
ошибки». 
 
13. Формирование электронных регистров бухучета осуществляется в следующем 
порядке: 
- в регистрах бухучета в хронологическом порядке систематизируются первичные 
(сводные) учетные документы по датам совершения операций, дате принятия к учету 
первичного документа; 
- инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии объекта к 
учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, 
реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии. При отсутствии указанных событий 
– ежегодно на последний рабочий день года со сведениями о начисленной амортизации; 
- инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется при принятии 
объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, 
реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии; 
- опись инвентарных карточек по учету основных средств, инвентарный список 
основных средств, реестр карточек заполняются ежегодно в последний день года; 
- книга учета бланков строгой отчетности заполняются ежемесячно, в последний день 
месяца; 
- журнал операций (ф. 0509213) по всем забалансовым счетам формируется ежемесячно 
в случае, если в отчетном месяце были обороты по счету; 
- журналы операций (ф. 0504071) формируются ежемесячно в последний день месяца. К 
журналам прилагаются первичные учетные документы согласно приложению 17. 
- главная книга  формируется  ежемесячно, по итогам года; 
- другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное 
не установлено законодательством РФ. 
Основание: пункты 11, 167 Инстр укции к Единому плану счетов № 157н,  
Методические указания, утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н. 
 
14. Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям 
(ф. 0504071) ведется по счетам: 
- КБК Х.302.11.000 «Расчеты по заработной плате» и КБК Х.302.13.000 «Расчеты 
по начислениям на выплаты по оплате труда»; 
- КБК Х.302.12.000 «Расчеты по прочим несоциальным выплатам персоналу в 
денежной форме» и КБК Х.302.14.000 «Расчеты по прочим несоциальным выплатам 
персоналу в натуральной форме»; 



- КБК Х.302.66.000 «Расчеты по социальным пособиям и компенсациям персоналу 
в денежной форме» и КБК Х.302.67.000 «Расчеты по социальным компенсациям 
персоналу в натуральной форме»; 
- КБК Х.302.96 «Расчеты по иным выплатам текущего характера физическим лицам». 
Основание: пункт 257 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 
 
15. Журналам операций присваиваются номера согласно приложению 10. Журналы 
операций подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, составившим журнал 
операций. 
 
Журналы операций (ф. 0504071) формируются ежемесячно в последний день месяца. К 
журналам прилагаются первичные учетные документы согласно приложению 17. 
 
16. В деятельности учреждения используются следующие бланки строгой отчетности: 
– бланки трудовых книжек и вкладышей к ним. 
Учет бланков ведется по стоимости их приобретения. 
Основание: пункт 337 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 
  
Бланки строгой отчетности хранятся в металлических шкафах и (или) сейфах в 
структурных подразделениях учреждения. По окончании рабочего дня места хранения 
бланков опечатываются. Списание бланков строгой отчетности с забалансового счета 03 
«Бланки строгой отчетности» осуществляется по Акту о списании бланков строгой 
отчетности (ф. 0510461) в следующих случаях: 
- ответственный сотрудник оформил бланк строгой отчетности; 
- выявлена порча, хищение или недостача; 
- принято решение о списании бланков строгой отчетности, которые признаны 
недействительными в связи с изменением законодательства. 
 
17. Перечень должностей сотрудников, ответственных за учет, хранение и выдачу бланков 
строгой отчетности, приведен в приложении 5. 
 
18. Особенности применения первичных документов: 
 
18.1. При приобретении и реализации основных средств, нематериальных и 
непроизведенных активов составляется акт о приеме-передаче объектов нефинансовых 
активов (ф. 0510448). 
 
18.2. На списание призов, подарков, сувениров оформляется Акт о списании 
материальных запасов (ф. 0510460), к которому должен быть приложен экземпляр приказа 
руководителя о награждении с указанием перечня награжденных лиц. Если награждение 
прошло в ходе проведения массового мероприятия, к Акту (ф. 0510460) должны быть 
приложены экземпляр приказа руководителя о проведении мероприятия и протокол о 
мероприятии с указанием перечня награжденных лиц. 
 
18.3. В табеле учета использования рабочего времени (ф. 0504421) регистрируются случаи 
отклонений от нормального использования рабочего времени, установленного правилами 
трудового распорядка. В графах 20 и 37 отражаются итоговые данные неявок. 
 

 
 
 
 



Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) дополнен условными 
обозначениями. 
 
Наименование показателя Код 

Фактически отработанные часы Ф 

Выходные дни и  нерабочие праздничные дни В 

Оплачиваемые нерабочие дни ОН 

Продолжительность работы в выходные и нерабочие праздничные дни РВ 

Неявки по невыясненным причинам (до выяснения обстоятельств) НН 

Дополнительный оплачиваемый выходной день для прохождения 
диспансеризации Д 

Служебная командировка К 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск ОТ 

Отпуск по беременности и родам (отпуск в связи с усыновлением 
новорожденного ребенка) Р 

Отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет ОЖ 

Отпуск без сохранения заработной платы, предоставляемый работнику по 
разрешению работодателя ДО 

Отпуск без сохранения заработной платы при условиях, предусмотренных 
действующим законодательством Российской Федерации ОЗ 

Временная нетрудоспособность (кроме случаев, предусмотренных кодом "Т") с 
назначением пособия согласно законодательству Б 

Временная нетрудоспособность без назначения пособия в случаях, 
предусмотренных законодательством Т 

Прогулы (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение 
времени, установленного законодательством) ПР 

Дополнительные выходные дни (оплачиваемые) ОВ 

Невыходы на время исполнения государственных или общественных 
обязанностей согласно законодательству (день медосмотра и сдачи крови) Г 

Дополнительный оплачиваемый отпуск в связи с обучением с сохранением 
среднего заработка работникам, совмещающим работу с обучением У 

 
18.4. Расчеты по заработной плате и другим выплатам оформляются в Расчетно-
платежной ведомости (ф. 0504401), Расчетной ведомости (ф. 0504402) и  Анализе 
зарплаты по источникам финансирования. 
 
18.5. При временном переводе работников на удаленный режим работы обмен 
документами, которые оформляются в бумажном виде, разрешается осуществлять по 
электронной почте посредством скан-копий. 

 
Скан-копия первичного документа изготавливается сотрудником, ответственным за факт 
хозяйственной жизни, в сроки, которые установлены графиком документооборота. Скан-



копия направляется сотруднику, уполномоченному на согласование, в соответствии с 
графиком документооборота. Согласованием считается возврат электронного письма от 
получателя к отправителю со скан-копией подписанного документа. 
После окончания режима удаленной работы первичные документы, оформленные 
посредством обмена скан-копий, распечатываются на бумажном носителе и 
подписываются собственноручной подписью ответственных лиц. 
 
18.6. Сотрудник, ответственный за оформление расчетных листков, высылает каждому 
сотруднику с применением программного продукта «1С:Зарплата и кадры бюджетного 
учреждения 8» расчетный листок до дня выдачи зарплаты за вторую половину месяца. 
 

IV. План счетов 
 

1. Бухгалтерский учет ведется с использованием Рабочего плана счетов (приложение 6), 
разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, 
Инструкцией № 183н. 
Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 СГС 
«Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «б» пункта 9 СГС «Учетная 
политика, оценочные значения и ошибки». 
  
При отражении в бухучете хозяйственных операций 1–18 и 24–26 разряды номера счета 
Рабочего плана счетов формируются следующим образом: 
 
Разряд 
номера счета Код 

1–4 Аналитический код вида услуги: 
1202 «Издание газет» 

5–14 0000000000 
15–17 Код вида поступлений или выбытий, соответствующий: 

• аналитической группе подвида доходов бюджетов; 
• коду вида расходов; 
• аналитической группе вида источников финансирования 
дефицитов бюджетов 

18 Код вида финансового обеспечения (деятельности): 
• 2 – приносящая доход деятельность (собственные доходы 
учреждения); 
• 3 – средства во временном распоряжении; 
• 4 – субсидия на выполнение государственного задания; 
• 5 – субсидии на иные цели; 
• 6 – субсидии на цели осуществления капитальных вложений 

24–26 коды КОСГУ в соответствии с Порядком применения КОСГУ, 
утвержденным приказом Минфина от 29.11.2017 № 209н 

 
Основание: пункты 21–21.2 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 3 
Инструкции № 183н. 
 

Кроме забалансовых счетов, утвержденных в Инструкции к Единому плану счетов 
№ 157н, учреждение применяет дополнительные забалансовые счета, утвержденные в 
Рабочем плане счетов (приложение 6). 
Основание: пункт 332 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 СГС 
«Концептуальные основы бухучета и отчетности». 

 
 



 V. Методика ведения бухгалтерского учета 
 

1. Общие положения 
  
1.1. Бухучет ведется по первичным документам, которые проверены сотрудниками 
бухгалтерии в соответствии с положением о внутреннем финансовом контроле  
(приложение 13). 
Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 23 СГС 
«Концептуальные основы бухучета и отчетности». 
 
1.2. Для случаев, которые не установлены в федеральных стандартах и других 
нормативно-правовых актах, регулирующих бухучет, метод определения справедливой 
стоимости выбирает комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов». 
Основание: пункт 54 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности». 
 
1.3. В случае если для показателя, необходимого для ведения бухгалтерского учета, не 
установлен метод оценки в законодательстве и в настоящей учетной политике, то 
величина оценочного показателя определяется профессиональным суждением главного 
бухгалтера. 
Основание: пункт 6 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки». 
 
2. Основные средства 
  
2.1. Учреждение учитывает в составе основных средств материальные объекты 
имущества, независимо от их стоимости, со сроком полезного использования более 12 
месяцев, а также бесконтактные термометры,  диспенсеры для антисептиков и инвентарь. 
Перечень объектов, которые относятся к группе «Инвентарь производственный и 
хозяйственный», приведен в приложении 7. 
  
2.2. В один инвентарный объект, признаваемый комплексом объектов основных средств, 
объединяются объекты имущества несущественной стоимости, имеющие одинаковые 
сроки полезного и ожидаемого использования: 
• мебель для обстановки одного помещения: столы, стулья, стеллажи, шкафы, полки; 
• компьютерное и периферийное оборудование: системные блоки, мониторы, 
компьютерные мыши, клавиатуры, принтеры, сканеры, колонки, акустические системы, 
микрофоны, веб-камеры, устройства захвата видео, внешние ТВ-тюнеры, внешние 
накопители на жестких дисках. 

Не считается существенной стоимость до 10 000 руб. за один имущественный объект. 
Необходимость объединения и конкретный перечень объединяемых объектов 

определяет комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов. 
Основание: пункт 10 СГС «Основные средства». 
 
2.3. Каждому инвентарному объекту недвижимого имущества, а также движимого 
имущества, кроме объектов стоимостью до 10 000 руб. включительно, присваивается 
уникальный инвентарный порядковый номер. 
 
2.4. Уникальный инвентарный номер состоит из одиннадцати знаков и присваивается в 
порядке: 
1-2-й разряд – амортизационная группа, к которой отнесен объект при принятии к учету; 
3–5-й разряды – код объекта учета синтетического счета в Плане счетов бухгалтерского 
учета (приложение 1 к приказу Минфина от 23.12.2010 № 183н); 
6–7-й разряды – код группы и вида синтетического счета Плана счетов бухгалтерского 
учета (приложение 1 к приказу Минфина от 23.12.2010 № 183н); 



8–11-й разряды – порядковый номер нефинансового актива. 
Основание: пункт 9 СГС «Основные средства», пункт 46 Инструкции к Единому плану 
счетов № 157н. 
 
2.5. Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается путем нанесения номера на 
инвентарный объект краской или водостойким маркером. В случае если объект является 
сложным (комплексом конструктивно-сочлененных предметов), инвентарный номер 
обозначается на каждом составляющем элементе тем же способом, что и на сложном 
объекте. 

2.6. Учет основных средств на соответствующих счетах Плана счетов бухгалтерского 
учета ведется в соответствии с требованиями Общероссийского классификатора основных 
фондов ОК 013-2014, утвержденного приказом Росстандарта от 12декабря 2014г. №2018-
ст (пункт 45 Инструкции к Единому плану счетов № 157н). 

2.7. Затраты по замене отдельных составных частей объекта основных средств, в том 
числе при капитальном ремонте, включаются в момент их возникновения в стоимость 
объекта. Одновременно с его стоимости списывается в текущие расходы стоимость 
заменяемых (выбываемых) составных частей. Данное правило применяется к следующим 
группам основных средств: 
• машины и оборудование; 
• транспортные средства; 
• инвентарь производственный и хозяйственный; 
Основание: пункт 27 СГС «Основные средства».  
 
2.8. В случае частичной ликвидации или разукомплектации объекта основного средства, 
если стоимость ликвидируемых (разукомплектованных) частей не выделена в документах 
поставщика, стоимость таких частей определяется пропорционально следующему 
показателю (в порядке убывания важности): 
• площади; 
• объему; 
• весу; 
• иному показателю, установленному комиссией по поступлению и выбытию активов. 
 
2.9. Затраты на создание активов при проведении регулярных осмотров на предмет 
наличия дефектов, являющихся обязательным условием их эксплуатации, а также при 
проведении ремонтов (модернизаций, дооборудований, реконструкций, в том числе с 
элементами реставраций, технических перевооружений) формируют объем капитальных 
вложений с дальнейшим признанием в стоимости объекта основных средств. 
Одновременно учтенная ранее в стоимости объекта сумма затрат на проведение 
аналогичного мероприятия списывается в расходы текущего периода с учетом 
накопленной амортизации. Данное правило применяется к следующим группам основных 
средств: 

• машины и оборудование; 
• транспортные средства. 

Основание: пункт 28 СГС «Основные средства». 
 
2.10. Начисление амортизации осуществляется следующим образом:  
- линейным методом – на объекты основных средств стоимостью свыше 100 000 рублей;  
- 100% - на объекты основных средств стоимостью от 10 000 рублей до 100 000 рублей. 
Основание: пункты 36, 37 СГС «Основные средства». 
 



2.11. В случаях когда установлены одинаковые сроки полезного использования и метод 
расчета амортизации всех структурных частей единого объекта основных средств, 
учреждение объединяет такие части для определения суммы амортизации. 
Основание: пункт 40 СГС «Основные средства». 
 
2.12. При переоценке объекта основных средств накопленная амортизация на дату 
переоценки пересчитывается пропорционально изменению первоначальной стоимости 
объекта таким образом, чтобы его остаточная стоимость после переоценки равнялась его 
переоцененной стоимости. При этом балансовая стоимость и накопленная амортизация 
увеличиваются (умножаются) на одинаковый коэффициент таким образом, чтобы при их 
суммировании получить переоцененную стоимость на дату проведения переоценки. 
Основание: пункт 41 СГС «Основные средства». 
 
2.13. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает комиссия 
по поступлению и выбытию в соответствии с пунктом 35 Стандарта «Основные средства». 
Состав комиссии по поступлению и выбытию активов установлен в приложении 1 
настоящей Учетной политики. 
 
2.14.  В состав особо ценного движимого имущества включается: 
- движимое имущество, балансовая стоимость которого превышает 50 тысяч рублей; 
- иное движимое имущество, без которого осуществление учреждением своей основной 
деятельности будет существенно затруднено; 
- имущество, отчуждение которого осуществляется в специальном порядке, 
установленном законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации. 
 
2.15. Основные средства стоимостью до 10 000 руб. включительно, находящиеся в 
эксплуатации, учитываются на забалансовом счете 21 по балансовой стоимости. 
Основание: пункт 39 СГС «Основные средства», пункт 373 Инструкции к Единому плану 
счетов № 157н.  
 
2.16. Основные средства, выявленные при инвентаризации, а также полученные 
безвозмездно, принимаются к учету по справедливой стоимости, определенной комиссией 
по поступлению и выбытию активов с применением наиболее подходящего в каждом 
случае метода.  
Основание: п. п. 52, 54 СГС «Концептуальные основы», п. 31 Инструкции N 157н  
 
2.17. Ответственным за хранение документов производителя, входящих в комплектацию 
объекта основных средств (технической документации, гарантийных талонов), является 
ответственное лицо, за которым закреплено основное средство.  
Основание: п. 9 СГС «Учетная политика» 
 
2.18. Продажа объектов основных средств оформляется актом о приеме-передаче объектов 
нефинансовых активов (ф. 0504101).  
Основание: Методические указания N 52н  
 
2.19. Безвозмездная передача объектов основных средств оформляется актом о приеме-
передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101).  
Основание: Методические указания N 52н 
 
2.20. При приобретении основных средств оформляется акт о приеме-передаче объектов 
нефинансовых активов (ф. 0504101).  
Основание: Методические указания N 52н  
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3. Нематериальные активы 
 
3.1. В составе нематериальных активов учитываются объекты, соответствующие 
критериям признания в качестве НМА, в частности исключительные права на результаты 
интеллектуальной деятельности и средства индивидуализации. 
Основание: п. 56 Инструкции № 157н 
 
3.1.1. Объект признается нематериальным активом при одновременном выполнении 
следующих условий: 
- объект способен приносить экономические выгоды в будущем; 
- у него отсутствует материально-вещественная форма; 
- объект можно идентифицировать; 
- объект предназначен для использования в течение длительного времени, т.е. свыше 12 
месяцев или обычного операционного цикла, если он превышает 12 месяцев; 
- не предполагается последующая перепродажа данного актива; 
- имеются надлежаще оформленные документы, подтверждающие существование актива; 
- имеются надлежаще оформленные документы, устанавливающие исключительное право 
на актив. 
Основание: п. п. 4, 6, 7 СГС «Нематериальные активы», п. 56 Инструкции № 157н 
 
3.1.2. Сроком полезного использования нематериального актива является период, в 
течение которого предполагается использование актива. 
Основание: п. 60 Инструкции № 157н 
 
3.1.3. Амортизация по всем нематериальным активам начисляется линейным методом. 
Основание: п. п. 30, 31 СГС «Нематериальные активы» 
 
3.1.4. Принятие и выбытие  нематериальных активов  производится комиссией, 
определенной Приказом руководителя учреждения «О создании комиссии  на принятие к 
учету права пользования нематериальными активами и прекращения права пользования 
нематериальными активами» при условии ознакомления подотчетных лиц с этим 
приказом (приложение 1). 
 
3.2. Учет объектов нематериальных активов (исключительных прав на результаты 
интеллектуальной деятельности (далее - РИД), а так же прав пользования 
нематериальными активами (неисключительных прав пользования на РИД) 
осуществляется с учетом СГС «Нематериальные активы» и методических рекомендаций 
по применению данного стандарта, доведенных Письмом Минфина РФ от 30.11.2020 № 
02-07-07/104384. 
Неисключительные права на РИД в целях бухгалтерского учета являются объектами 
балансового учета и подлежат отражению на счете 11160000 «Права пользования 
нематериальными активами».  
 
3.3. Расходы по приобретению неисключительных прав пользования программными 
продуктами Касперский, СБИС, Контур.Экстерн и т.д. которые подлежат активации 
(переустановке) на другом устройстве и срок полезного использования которых 
составляет 12 месяцев, но переходит за пределы года возникновения таких прав, 
отражаются на счете 401 50 226 «Расходы будущих периодов».  
Основание: п. 6 СГС «Нематериальные активы» 
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4. Учет непроизведенных  активов 
 
4.1. Непроизведенными активами признаются объекты нефинансовых активов, не 
являющиеся продуктами производства, вещное право на которые закреплено в 
установленном порядке (земля,  и пр.) за учреждением, используемых им в процессе своей 
деятельности. 
Основание: п. 6 СГС «Непроизведенные активы», п. 70 Инструкции № 157н 
 
4.2. Проверка актуальности кадастровой стоимости земельного участка, по которой он 
отражен в учете, осуществляется ежегодно, перед составлением годовой отчетности.  

Если выявлено изменение кадастровой стоимости, в учете отражается изменение 
стоимости земельного участка - объекта непроизведенных активов. 
Основание: п. 36 СГС «Непроизведенные активы», Основание: п. 71 Инструкции N 157н, 
п. 20 Инструкции N 183н 
 
4.3. В целях организации и ведения аналитического учета каждому инвентарному объекту 
непроизведенных активов присваивается уникальный инвентарный порядковый номер, 
который используется исключительно в регистрах бухгалтерского учета. 

Уникальный инвентарный номер состоит из восьми знаков. 
Инвентарный номер, присвоенный объекту непроизведенных активов, сохраняется за 

ним на весь период его учета. 
 Основание: п. 81 Инструкции N 157н 
 
4.4. Принятие и выбытие  непроизведенных активов  производится комиссией, 
определенной Приказом руководителя учреждения «О создании комиссии  на принятие к 
учету и списание непроизведенных активов» при условии ознакомления подотчетных лиц 
с этим приказом (приложение 1). 
 
5. Учет материальные запасы 
  
5.1. Учреждение учитывает в составе материальных запасов материальные объекты, 
указанные в пунктах 98–99 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, а также 
производственный и хозяйственный инвентарь, перечень которого приведен в 
приложении 7. 
 
 5.2. Единица учета материальных запасов в учреждении – номенклатурная (реестровая) 
единица. Исключения: 
• группы материальных запасов, характеристики которых совпадают, например: 
офисная бумага одного формата с одинаковым количеством листов в пачке, кнопки 
канцелярские с одинаковыми диаметром и количеством штук в коробке и т. д. Единица 
учета таких материальных запасов – однородная (реестровая) группа запасов; 
• материальные запасы с ограниченным сроком годности – продукты питания, 
медикаменты и др., а также товары для продажи. Единица учета таких материальных 
запасов – партия. 
 
Решение о применении единиц учета «однородная (реестровая) группа запасов» и 
«партия» принимает бухгалтер на основе своего профессионального суждения. 
Если в первичных документах поставщика единицы измерения отличаются от тех, 
которые использует учреждение, ответственный сотрудник оформляет акт перевода 
единиц измерения. Акт прикладывают к первичным документам поставщика. 
Основание: пункт 8 СГС «Запасы». 

https://online11.consultant.ru/cgi/online.cgi?ref=9D8161AA42813FF2C5CEF20345109A18045E915A4D486592BF0D91A3DD55F1698951AD87C989255BD5FAED96C0039F654393C4422B6702763792395C742FD69E8CD84C43BB2402B725F63A402DD403E6C1ADE60AF36CdFRFM
https://online11.consultant.ru/cgi/online.cgi?ref=9D8161AA42813FF2C5CEF20345109A18045E915A4D486592BF0D91A3DD55F1698951AD87C989255BD5FAEF93CB0598654393C4422B6702763792395C742ED69988D71346AE355AB825E8254135C801E4C3A6B107E1d6RBM
https://online11.consultant.ru/cgi/online.cgi?ref=9D8161AA42813FF2C5CEF20345109A18045E915A4D486592BF0D91A3DD55F1698951AD87C989255BD5FAED96C0039F654393C4422B6702763792395C742FD69E8CD84C43BB2402B725F63A402DD403E6C1ADE60AF36CdFRFM
consultantplus://offline/ref=DC31DAD9153CE9BD14C479D4636F1398C39B53CE6648DE04534188B338127A8BB8DB01E212299E00B2776F7526568D59C01BF231D9AC913DG7O4D
consultantplus://offline/ref=DC31DAD9153CE9BD14C479D4636F1398C39B53CE6644DE04534188B338127A8BB8DB01E2152D9F08B0286A60370E815DDB05F62BC5AE93G3OFD
consultantplus://offline/ref=DC31DAD9153CE9BD14C479D4636F1398C39B53CE6648DE04534188B338127A8BB8DB01E212299E00B2776F7526568D59C01BF231D9AC913DG7O4D


 
5.3. Нормы на расходы горюче-смазочных материалов (ГСМ) разрабатываются 
специализированной организацией и утверждаются приказом руководителя учреждения.  

Приказом руководителя утверждаются период применения зимней надбавки к нормам 
расхода ГСМ и ее величина.  

ГСМ списывается на расходы по фактическому расходу на основании путевых листов, 
но не выше норм, установленных приказом руководителя учреждения. 
  
5.4. Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения канцелярских принадлежностей, 
лекарственных препаратов, запасных частей и хозяйственных материалов оформляется 
ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). Эта 
ведомость является основанием для списания материальных запасов. 
 
5.5. Мягкий и хозяйственный инвентарь, посуда списываются по акту о списании мягкого 
и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143). 

В остальных случаях материальные запасы списываются по акту о списании 
материальных запасов (ф. 0504230). 
 
5.6. Стоимость материальных запасов по выявленным недостачам, хищениям, потерям от 
их порчи, иному ущербу, подлежащих возмещению виновными лицами, определяется по 
текущей восстановительной стоимости. 
Основание: п. 220 Инструкции N 157н, п.38 СГС «Запасы» 
  
5.7. Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в результате ремонта, 
разборки, утилизации (ликвидации), основных средств или иного имущества определяется 
исходя из следующих факторов: 
• их справедливой оценочной стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету, 
рассчитанной методом рыночных цен; 
• сумм, уплачиваемых учреждением за доставку материальных запасов, приведение их 
в состояние, пригодное для использования. 
Основание: пункты 52–60 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности». 
 
5.8. Расходы на закупку одноразовых и многоразовых масок, перчаток относятся на 
подстатью КОСГУ 346 «Увеличение стоимости прочих материальных запасов». 
Одноразовые маски и перчатки учитываются на счете 105.36 «Прочие материальные 
запасы». 
 
5.9. Специальные жидкости для автомобиля (тормозные жидкости, моторные масла, 
антифриз и т.д.) учитываются на счете 105.03 и по КОСГУ 343 «Горюче-смазочные 
материалы». 
 
5.10. При приобретении и (или) создании материальных запасов за счет средств, 
полученных по разным видам деятельности, сумма вложений, сформированных на счете 
КБК Х.106.00.000, переводится на код вида деятельности 4 «Субсидии на выполнение 
государственного (муниципального) задания». 
 
5.11. Списание однородных материальных запасов производится по средней стоимости. 
Остальные группы материальных запасов списываются по фактической стоимости каждой 
единицы. 
Основание: пункт 108 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.  
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6. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов 
 
6.1. Данные о справедливой стоимости безвозмездно полученных нефинансовых активов 
должны быть подтверждены документально: 

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

В случаях невозможности документального подтверждения стоимость определяется 
экспертным путем. 
  
7. Затраты на изготовление готовой продукции, выполнение работ, оказание услуг 
  
7.1. Учет расходов по формированию себестоимости ведется раздельно по группам видов 
услуг (работ, готовой продукции): 
а) в рамках выполнения государственного задания, 
б) в рамках приносящей доход деятельности. 
  
7.2. Затраты на изготовление готовой продукции (выполнение работ, оказание услуг) 
делятся на прямые и накладные. 
В составе прямых затрат при формировании себестоимости оказания услуги, изготовления 
единицы готовой продукции учитываются расходы, непосредственно связанные с ее 
оказанием (изготовлением). В том числе: 
- затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда сотрудников 
учреждения, непосредственно участвующих в оказании услуги (изготовлении продукции);  
- переданные в эксплуатацию объекты основных средств стоимостью до 10000,00 руб. 
включительно, которые используются при оказании услуги (изготовлении продукции);  
- сумма амортизации основных средств, которые используются при оказании услуги 
(изготовлении продукции). 
(Основание: п. 134 Инструкции N 157н; п.п.58-67 Инструкции 183н) 

 
7.3. Накладными расходами признаются расходы, которые непосредственно не связаны 
с оказанием услуг, однако осуществлены для обеспечения оказания услуг. 

 
7.4. В составе накладных расходов расходы учреждением не учитываются. 
(Основание: п. 134 Инструкции N 157н; п.п.58-67 Инструкции 183н) 
 
7.5. В составе общехозяйственных расходов учитываются расходы, распределяемые 
между всеми видами услуг (продукции): 
• расходы на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда сотрудников 
учреждения, не принимающих непосредственного участия при оказании услуги 
(изготовлении продукции): административно-управленческого, административно-
хозяйственного и прочего обслуживающего персонала; 
• материальные запасы, израсходованные на общехозяйственные нужды учреждения (в 
т. ч. в качестве естественной убыли, пришедшие в негодность) на цели, не связанные 
напрямую с оказанием услуг (изготовлением готовой продукции); 
• переданные в эксплуатацию объекты основных средств стоимостью до 10 000 руб. 
включительно на цели, не связанные напрямую с оказанием услуг (изготовлением готовой 
продукции); 
• амортизация основных средств, не связанных напрямую с оказанием услуг 
(выполнением работ, изготовлением готовой продукции); 
• коммунальные расходы; 

consultantplus://offline/ref=C85E6288A796451178AAC5D6FD8F8DC64FA69A0DE4BEB1A61CA086AE2FF4D062B152A862D2DD051Dc3E5E
consultantplus://offline/ref=C85E6288A796451178AAC5D6FD8F8DC64FA69A0DE4BEB1A61CA086AE2FF4D062B152A862D2DD051Dc3E5E


• расходы на услуги связи; 
• расходы на транспортные услуги; 
• расходы на содержание транспорта, зданий, сооружений и инвентаря 
общехозяйственного назначения; 
• расходы на охрану учреждения; 
• прочие работы и услуги на общехозяйственные нужды. 
 

Общехозяйственные расходы учреждения, произведенные за отчетный период 
(месяц), распределяются: 
– в части распределяемых расходов – на себестоимость реализованной готовой 
продукции, оказанных работ, услуг пропорционально прямым затратам на единицу 
услуги, работы, продукции; 
– в части нераспределяемых расходов – на увеличение расходов текущего финансового 
года (КБК Х.401.20.000). 
Основание: пункт 135 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 
  
7.6. Расходами, которые не включаются в себестоимость (нераспределяемые расходы) и 
сразу списываются на финансовый результат (счет КБК Х.401.20.000), признаются: 
– расходы на социальное обеспечение населения; 
– расходы на транспортный налог; 
– расходы на налог на имущество; 
– штрафы и пени по налогам, штрафы, пени, неустойки за нарушение условий договоров; 
– амортизация по недвижимому и особо ценному движимому имуществу, которое 
закреплено за учреждением или приобретено за счет средств, выделенных учредителем. 
  
7.7. Себестоимость услуг (готовой продукции) за отчетный месяц, сформированная на 
счете КБК Х.109.60.000, списывается в дебет счета КБК Х.401.10.131 «Доходы от 
оказания платных услуг (работ)» в последний день месяца за минусом затрат, которые 
приходятся на незавершенное производство. 
 
7.8. Доля затрат на незавершенное производство рассчитывается: 
• в части услуг – пропорционально доле незавершенных заказов в общем объеме 
заказов, выполняемых в течение месяца. 
Основание: пункт 135 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункты 20, 28, 33 
СГС «Запасы».  
 
8. Расчеты с подотчетными лицами 
  
8.1. Денежные средства выдаются под отчет на основании приказа руководителя или 
заявления согласованного руководителем. Выдача денежных средств под отчет 
производится путем: 
• выдачи из кассы. При этом выплаты подотчетных сумм сотрудникам производятся в 
течение трех рабочих дней, включая день получения денег в банке; 
• перечисления на зарплатную карту материально ответственного лица. 

Способ выдачи денежных средств должен указываться в заявлении или 
приказе руководителя. 
 
8.2. Учреждение выдает денежные средства под отчет штатным сотрудникам, а также 
лицам, которые не состоят в штате, на основании отдельного приказа руководителя. 
Расчеты по выданным суммам проходят в порядке, установленном для штатных 
сотрудников. 
  



8.3. Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет на хозяйственные расходы 
устанавливается в размере 20 000 (двадцать тысяч) руб. На основании распоряжения 
руководителя в исключительных случаях сумма может быть увеличена, но не более 
лимита расчетов наличными средствами между юридическими лицами в соответствии с 
указанием Центрального банка. 
Основание: пункт 4 Указаний ЦБ от 09.12.2019 № 5348-У. 
 
8.4. Денежные средства выдаются под отчет на хозяйственные нужды на срок, который 
сотрудник указал в заявлении на выдачу денежных средств под отчет, но не более пяти 
рабочих дней. По истечении этого срока сотрудник должен отчитаться в течение трех 
рабочих дней.  
   
8.5. При направлении сотрудников учреждения в служебные командировки на территории 
России расходы на них возмещаются в размере, установленном Порядком оформления 
служебных командировок (который утвержден в Положении о служебных 
командировках). Возмещение расходов на служебные командировки, превышающих 
размер, установленный указанным Порядком, производится по фактическим расходам за 
счет средств от деятельности, приносящей доход, с разрешения руководителя учреждения 
(оформленного приказом). 
  
8.6. По возвращении из командировки сотрудник представляет авансовый отчет об 
израсходованных суммах в течение трех рабочих дней. 
  
8.7. Предельные сроки отчета по выданным доверенностям на получение материальных 
ценностей устанавливаются следующие: 
– в течение 10 календарных дней с момента получения; 
– в течение трех рабочих дней с момента получения материальных ценностей. 
Доверенности выдаются штатным сотрудникам, с которыми заключен договор о полной 
материальной ответственности. 
 
8.8. В случаях, когда работник учреждения согласно письменного заявления и с 
разрешения руководителя произвел оплату расходов за счет собственных средств, 
производится возмещение этих расходов. Возмещение расходов производится на 
основании авансового отчета работника об израсходованных средствах, утвержденного 
руководителем учреждения, с приложением подтверждающих документов.  
 
8.9. Авансовые отчеты брошюруются в хронологическом порядке в последний день 
отчетного месяца. 
 
9. Расчеты с дебиторами и кредиторами 
  
9.1. Денежные средства от виновных лиц в возмещение ущерба, причиненного 
нефинансовым активам, отражаются по коду вида деятельности «2» – приносящая доход 
деятельность (собственные доходы учреждения). 
 Возмещение в натуральной форме ущерба, причиненного нефинансовым активам, 
отражается по коду вида финансового обеспечения (деятельности), по которому активы 
учитывались. 
  
9.2. Задолженность дебиторов в виде возмещения эксплуатационных и коммунальных 
расходов отражается в учете на основании выставленного арендатору счета, счетов 
поставщиков (подрядчиков), Бухгалтерской справки (ф. 0504833). 
  



9.3. В учреждении применяется счет КБК Х.210.05.000 для расчетов с дебиторами по 
предоставлению учреждением: 
• обеспечений заявок на участие в конкурсе или закрытом аукционе; 
• обеспечений исполнения контракта (договора); 
• обеспечений заявок при проведении электронных аукционов, перечисленных на счет 
оператора электронной площадки в банке.  
 
Операции по счету КБК Х.210.05.000 оформляются бухгалтерскими записями: 
Дебет 0.210.05.56Х  Кредит 0.201.11.610 – при перечислении с лицевого счета учреждения 
средств; 
Дебет 0.201.11.510  Кредит 0.210.05.66Х – возврат денежных средств на лицевой счет 
учреждения. 
Основание: пункт 7 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».  
 
10. Расчеты по обязательствам 
 
10.1. Учет осуществляется по принятым обязательствам перед работниками учреждения, 
поставщиками, подрядчиками, исполнителями услуг, работ, по обязательным платежам в 
бюджеты, прочих расчетов с кредиторами. 

 
Объектом учета текущих выплат работникам учреждения являются отдельные денежные 
обязательства, группируемые по видам обязательств в соответствии с видами расходов, 
установленными классификацией расходов бюджета бюджетной классификации 
Российской Федерации. 
Основание:  п.7 СГС»Выплаты персоналу» 

 
Объекты учета текущих выплат работникам учреждения признаются в составе расчетов по 
принятым обязательствам по оплате труда и начислениям на выплаты по оплате труда по 
факту их начисления за период, когда персонал исполнял трудовые функции (возлагаемые 
на него отдельные полномочия), должностные обязанности. 

 
Объекты учета текущих выплат работникам учреждения признаются в сумме денежных 
обязательств перед физическим лицом, подлежащих исполнению в размере, 
установленном законом, иным нормативным правовым актом, включая локальные 
нормативные акты, и (или) трудовым договором. 
Основание:  п.8 СГС»Выплаты персоналу»  

 
10.2. Учет заработной платы учреждения осуществляется на основе Положения по оплате 
труда работников учреждения муниципального автономного учреждения муниципального 
образования г.Саяногорск «Редакция городской газеты «Саянские ведомости».   
 
Расчеты с работниками по оплате труда, пособиям и прочим выплатам осуществляются 
через личные банковские карты работников.  

 
По учету труда и его оплаты Учреждением применяется  «Расчетный листок за месяц 
начисления» с применением программного продукта «1С:Зарплата и кадры бюджетного 
учреждения 8» и выдается работнику учреждения ежемесячно до 10-го числа следующего 
месяца. 
 
10.3. Для регистрации справочных сведений о заработной плате работника учреждения 
применятся  Карточка-справка (ф. 0504417), в которой, ежемесячно отражаются общие 
сведения о работнике, суммы начисленной заработной платы по всем источникам 



финансового обеспечения (деятельности) по видам выплат, суммы удержаний (по видам 
удержаний), сумма к выдаче. 
 
Карточка-справка (ф. 0504417) заполняется на основании Расчетной ведомости (ф. 
0504402) с применением программного продукта «1С:Зарплата и кадры бюджетного 
учреждения 8». 
 
Расчетно-платежной ведомости (ф. 0504401) и Расчетной ведомости (ф. 0504402) 
распечатываются ежемесячно. Карточка-справка (ф. 0504417) и Карточка учета сумм 
начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов 
распечатывается в конце отчетного периода (календарного года).  
 
Учреждением применяется и ежемесячно распечатывается из ПО «1С:Зарплата и кадры 
бюджетного учреждения 8» «Анализ зарплаты по источникам финансирования». 
 Основание:  N 52н 
 
10.4. Аналитический учет расчетов по пособиям и иным социальным выплатам ведется в 
разрезе физических лиц – получателей социальных выплат. 
 
10.5. К счету КБК Х.303.05.000 «Расчеты по прочим платежам в бюджет» применяются 
дополнительные аналитические коды:  
1 – «Государственная пошлина» (КБК Х.303.05.000)   
2 – «Транспортный налог» (КБК Х.303.05.000)  
3 – «Пени, штрафы, санкции по налоговым платежам» (КБК Х.303.05.000)  
4 – «Административные штрафы, штрафы ГИБДД» (КБК Х.303.05.000)  
 
11. Дебиторская и кредиторская задолженность 
  
11.1. Дебиторская задолженность списывается с учета после того, как комиссия по 
поступлению и выбытию активов признает ее сомнительной или безнадежной к 
взысканию в порядке, утвержденном положением о признании дебиторской 
задолженности сомнительной и безнадежной к взысканию - приложение 18. 
Основание: пункт 339 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 11 СГС 
«Доходы». 
 
11.2. Кредиторская задолженность, не востребованная кредитором, списывается на 
финансовый результат на основании решения инвентаризационной комиссии о признании 
задолженности невостребованной. Списанная с балансового учета кредиторская 
задолженность отражается на забалансовом счете 20 «Задолженность, не востребованная 
кредиторами». 
 
Порядок принятия решения о списании с балансового и забалансового учета утвержден в 
положении о списании кредиторской задолженности — приложение № 19. 
Основание: пункты 371, 372 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 
 
Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам 
инвентаризации задолженности на основании решения инвентаризационной комиссии 
учреждения (приложение 2): 
– по истечении пяти лет отражения задолженности на забалансовом учете; 
– по завершении срока возможного возобновления процедуры взыскания задолженности 
согласно действующему законодательству; 
– при наличии документов, подтверждающих прекращение обязательства в связи со 
смертью (ликвидацией) контрагента. 
Основание: пункты 371, 372 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 



 
12. Финансовый результат 
  
12.1. Учет осуществляется для обобщения информации о результатах финансовой 
деятельности учреждения за текущий финансовый год. 
 
12.2. Начисление доходов и доходов будущих периодов  от необменных операций 
производится на дату, когда подписали "Соглашение о предоставлении из бюджета 
муниципального образования г. Саяногорск  субсидий на финансовое  обеспечение 
выполнения муниципального задания". Отражается на основании Справки (ф.0504833). 
 
12.3. Зачисление в доход текущего отчетного периода доходов будущих периодов 
отражается датой, когда утвердили Отчет о выполнении муниципального задания. 
Основание: п. 72,96,97,178,186 Инструкции 183н, п.54 СГС"Доходы" 
 
12.4.  Начисление доходов и доходов будущих периодов от необменных операций 
производится на дату, когда подписали "Соглашение о предоставлении из бюджета 
муниципального образования г. Саяногорск  субсидий муниципальному автономному 
учреждению муниципального образования г. Саяногорск на иные цели ". Отражается на 
основании Справки (ф.0504833). 
 
12.5. Зачисление в доход текущего отчетного периода доходов будущих периодов 
отражается датой, когда утвердили Отчет  об использовании субсидий на иные цели. 
Основание: п. 72,96,97,178,186 Инструкции 183н ,п.40 СГС"Доходы" 
 
12.6. Начисление доходов от штрафов, пеней, неустоек, возмещения ущерба производится 
на дату когда возникли требования к плательщику штрафов, пеней, неустоек, возмещения 
ущерба, в частности при вступлении в силу вынесенного постановления (решения) по 
делу об административном правонарушении, определения о наложении судебного 
штрафа, при предъявлении плательщику документа, устанавливающего право требования 
по уплате предусмотренных контрактом (договором, соглашением) неустоек (штрафов, 
пеней). Отражается на основании Справки (ф.0504833). 
Основание: п. 72,96,97,178 Инструкции 183н, п.34 СГС"Доходы" 

 
12.7. Начисление доходов  от оказания  платных услуг (работ) производится датой 
подписания Акта об оказании услуг, подписанного учреждением и получателем услуг.  
Отражается на основании Справки (ф.0504833).; 
 
12.8. Доходы от оказания платных услуг по долгосрочным договорам (абонементам), срок 
исполнения которых превышает один год, признаются в учете в составе доходов будущих 
периодов в сумме договора. Доходы будущих периодов признаются в текущих доходах 
равномерно в последний день каждого месяца в разрезе каждого договора (абонемента). 
Аналогичный порядок признания доходов в текущем периоде применяется к договорам, в 
соответствии с которыми услуги оказываются неравномерно. 
Основание: пункт 301 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 11 СГС 
«Долгосрочные договоры». 
  
12.9. Учреждение осуществляет все расходы в пределах установленных норм и 
утвержденного на текущий год плана финансово-хозяйственной деятельности. 
   
12.10. В составе расходов будущих периодов на счете КБК Х.401.50.000 «Расходы 
будущих периодов» отражаются расходы: 
• по страхованию имущества, гражданской ответственности; 



• по приобретению неисключительного права пользования нематериальными активами 
в течение нескольких отчетных периодов; 
• по иным аналогичным расходам. 
 
Расходы будущих периодов списываются на финансовый результат текущего 
финансового года равномерно по 1/12 за месяц в последний день месяца в течение 
периода, к которому они относятся. 

 
По договорам страхования, а также договорам неисключительного права пользования 
период, к которому относятся расходы, равен сроку действия договора. По другим 
расходам, которые относятся к будущим периодам, длительность периода 
устанавливается руководителем учреждения в приказе. 
Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 
 
12.11. В учреждении создаются: 
– резерв расходов по выплатам персоналу. Порядок расчета резерва приведен в 
приложении 14; 
– резерв по претензионным требованиям – при необходимости. Величина резерва 
устанавливается в размере претензии, предъявленной учреждению в судебном иске, либо 
в претензионных документах досудебного разбирательства. В случае если претензии 
отозваны или не признаны судом, сумма резерва списывается с учета методом «красное 
сторно»; 
– резерв по сомнительным долгам – при необходимости на основании решения комиссии 
по поступлению и выбытию активов о признании задолженности сомнительной по 
результатам инвентаризации. Величина резерва устанавливается в размере выявленной 
сомнительной задолженности. 
Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункты 7, 21 
СГС «Резервы». 
 
12.12. Доходы от целевых субсидий по соглашению, заключенному на срок более года, 
учреждение отражает на счетах: 
• 401.41 «Доходы будущих периодов к признанию в текущем году»; 
• 401.49 «Доходы будущих периодов к признанию в очередные годы». 
Основание: пункт 301 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 
 
13. Санкционирование расходов 
  
 Принятие к учету обязательств (денежных обязательств) осуществляется в порядке, 
приведенном в приложении 8. 
 
14. События после отчетной даты 
  
 Признание в учете и раскрытие в бухгалтерской отчетности событий после отчетной 
даты осуществляется в порядке, приведенном в приложении 15. 
 
15. Денежные документы  
 
15.1. В составе денежных документов учитываются (п. 169 Инструкции 157н):  
- Почтовые марки и маркированные конверты. 
 
15.2. Денежные документы хранятся в кассе Учреждения. Прием в кассу и выдача из 
кассы таких документов оформляются Приходными кассовыми ордерами (ф. 0310001) и 
Расходными кассовыми ордерами (ф. 0310002) с оформлением на них записи «Фондовый» 



Приходные и расходные кассовые ордера с записью «Фондовый» регистрируются в 
Журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов отдельно от 
приходных и расходных кассовых ордеров, оформляющих операций с денежными 
средствами. Основание: пункт 169 Инструкции № 157н. 
 
16. Порядок учета на забалансовых счетах 

 
16.1. Учет на забалансовых счетах ведется в разрезе кодов вида финансового обеспечения 
(деятельности), приведенных в п. 4.1. План счетов Учетной политики (приложение 6). 
Основание: п. 9 СГС "Учетная политика" 
 
16.2. На забалансовом счете 01 «Имущество полученное в пользование» учитываются: 
- имущество, полученное учреждением в пользование, не являющегося объектами аренды; 
- имущество, которым по решению собственника (учредителя) пользуется учреждение при 
выполнении возложенных на него функций (полномочий), без закрепления права 
оперативного управления); 
- имущество, полученное в безвозмездное пользование в силу обязанности его 
предоставления (получения), возникающей в соответствии с действующим 
законодательством Российской Федерации; 
- права ограниченного пользования чужими земельными участками (в том числе 
сервитут);  
- объекты, по которым сформированы капитальные вложения, но не получено право 
оперативного управления; 
- исключительные права на результаты интеллектуальной деятельности (РИД) и 
приравненных к ним средств индивидуализации, а так же права пользования 
нематериальными активами - неисключительные права пользования на РИД. 
 
Учитывается на основании акта приема-передачи (иного документа, подтверждающего 
получение имущества и права его пользования) по стоимости, указанной (определенной) 
передающей стороной (собственником). 
 
Выбытие объекта с забалансового учета при возврате имущества балансодержателю 
(собственнику), прекращении права пользования, принятии объекта к бухгалтерскому 
учету в составе нефинансовых активов отражается на основании акта приемки-передачи 
(ф.0504101), подтверждающего принятие балансодержателем (собственником) объекта, по 
стоимости, по которой они ранее были приняты к забалансовому учету. 
Основание: п. 333 Инструкции N 157н 

 
16.3. Забалансовый счет 02 "Материальные ценности на хранении", в соответствии 
с пунктом 335 Инструкции № 157н, предназначен для учета:  
- материальные ценности учреждения, не соответствующие критериям активов; 
- имущество, которое решено списать, в том числе в связи с физическим или моральным 
износом и невозможностью (нецелесообразностью) его дальнейшего использования,  
до момента его демонтажа, утилизации или уничтожения. 
 
Аналитический учет ведется в разрезе объектов имущества и их местонахождений, 
ответственных лиц, собственников, владельцев, иных лиц, правовых оснований. 
Основание: п. 335, п. 336 Инструкции N 157н 
 
16.4. На забалансовом счете 03 "Бланки строгой отчетности" учитываются: 
- бланки квитанций; 
- бланки трудовых книжек; 
- вкладыши к трудовым книжкам. 
Основание: п. 337 Инструкции N 157н 
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16.5. На забалансовом счете 04 "Сомнительная задолженность" учет ведется по 
группам: 
- задолженность по доходам; 
- задолженность по авансам; 
- задолженность подотчетных лиц; 
- задолженность по недостачам; 
- задолженность по крупным сделкам; 
- задолженность по сделкам с зависимостью. 
Основание: п. 9 СГС "Учетная политика", п. 21 Инструкции N 33н 

Учреждение может признать просроченную дебиторскую задолженность безнадежной 
или нереальной к взысканию, если: 
- Истек срок исковой давности. 
- Обязательства прекращены из-за невозможности их исполнения, 
например при стихийных бедствиях и ЧС. 
- Обязательства прекращены на основании акта органа госвласти или органа местного 
самоуправления. 
- Дебитор-гражданин умер или организация-должник ликвидирована. 
 
16.6. Учет на забалансовом счете 09 "Запасные части к транспортным средствам, 
выданные взамен изношенных" ведется по средней фактической стоимости, в целях 
контроля их использования. Учету подлежат запасные части и другие комплектующие, 
которые могут быть использованы на других автомобилях (не типизированные запчасти и 
комплектующие), такие как: 
автомобильные шины; колесные диски; двигатели; аккумуляторы; амортизаторы; 
бамперы; клапаны; насосы масленые; подшипники ступицы; помпы; радиаторы 
отопителя; радиаторы охлаждения; радиаторы печки; распредвалы; стартеры; сцепления и 
т.п. 

Аналитический учет по счету ведется в разрезе автомобилей и материально 
ответственных лиц. 

Внутреннее перемещение по счету отражается: 
• при передаче на другой автомобиль; 
• при передаче другому материально ответственному лицу вместе с автомобилем. 

Поступление на счет 09 отражается: 
• при установке (передаче материально ответственному лицу) соответствующих 
запчастей после списания со счета КБК Х.105.36.000 «Прочие материальные запасы – 
иное движимое имущество учреждения». 

 
Выбытие со счета 09 отражается: 

• при списании автомобиля по установленным основаниям; 
• при установке новых запчастей взамен непригодных к эксплуатации. 
Основание: пункты 349–350 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 
 
16.7. На забалансовом счете 17 "Поступления денежных средств" учитываются 
поступления денежных средств  на лицевой счет, открытый органом Федерального 
казначейства, а также в кассу учреждения. 

Операции по перечислению возвратов поступлений, учитываемых на 
соответствующих счетах аналитического учета счета 17, отражаются со знаком "минус". 

Операция по уточнению невыясненных поступлений отражается по счету через 
уточнение видов поступлений. 

По завершении текущего финансового года показатели (остатки) счета на следующий 
финансовый год не переносятся. 
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16.8. На забалансовом счете 18 "Выбытия денежных средств" учитывается выбытие 
денежных средств , возврат  расходов (излишне произведенных перечислений) текущего 
года с лицевого счета, открытого органом Федерального казначейства, а также из кассы 
учреждения. 

Операции по возврату расходов текущего года, учтенных на соответствующих счетах 
аналитического учета счета 18 "Выбытия денежных средств", отражаются со знаком 
"минус". 

По завершении текущего финансового года показатели (остатки) счета по 
соответствующим видам выплат на следующий финансовый год не переносятся. 

 
16.9. На забалансовом счете 20 " Задолженность, невостребованная кредиторами" 
учитываются суммы непредъявленных кредиторами требований, вытекающих из условий 
договора, контракта, в том числе сумм кредиторской задолженности, не подтвержденных 
по результатам инвентаризации кредитором. 

Задолженность учреждения, невостребованная кредитором, принимается к 
забалансовому учету для наблюдения в течение срока исковой давности в сумме 
задолженности, списанной с балансового учета. 

Основанием для принятия решений о списании кредиторской задолженности с 
баланса и принятии ее на забалансовый счет 20 являются: 

- Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими 
дебиторами и кредиторами (ф. 0504089); 

- служебная записка руководителю о выявлении кредиторской задолженности, не 
востребованной кредиторами, срок исковой давности по которой истек. 

Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам 
инвентаризации задолженности на основании решения инвентаризационной комиссии 
учреждения: 

- по истечении пяти лет отражения задолженности на забалансовом учете; 
- по завершении срока возможного возобновления процедуры взыскания 

задолженности согласно действующему законодательству; 
- при наличии документов, подтверждающих прекращение обязательства в связи со 

смертью (ликвидацией) контрагента. 
Суммы денежных средств, полученных во временное распоряжение и не 

востребованных владельцем в течение срока исковой давности, также учитываются на 
забалансовом счете 20. 
Основание: п. 371 Инструкции N 157н, п. 73 Инструкции N 183н 
 
16.10. На забалансовом счете 21 "Основные средства в эксплуатации" учитываются  
основные средства, находящиеся в эксплуатации учреждения стоимостью до 10000 рублей 
включительно. 

Принятие к учету объектов основных средств осуществляется на основании 
первичного документа, подтверждающего ввод (передачу) объекта в эксплуатацию по 
балансовой стоимости введенного в эксплуатацию объекта.   

Со счета объекты списывают только по решению комиссии на основании акта приема-
передачи, акта о списании. 
Основание: п. 373 Инструкции N 157н 
 
16.11. На забалансовом счете 25 "Имущество, переданное в возмездное пользование 
(аренду)" ведется учет объектов неоперационной (финансовой) аренды, операционной 
аренды, в части предоставленных прав пользования имуществом, переданных 
учреждением в возмездное пользование (по договору аренды), в целях обеспечения 
надлежащего контроля за его сохранностью, целевым использованием и движением. 
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Принятие к забалансовому учету объектов имущества осуществляется на основании 
первичного учетного документа (акта приема-передачи) по стоимости, указанной в 
документе. 
Основание: п. 381 Инструкции N 157н 
 
16.12. На забалансовом счете 27 "Материальные ценности, выданные в личное 
пользование работникам (сотрудникам)" ведется учет форменного обмундирования, 
специальной одежды и иного имущества, выданного учреждением в личное пользование 
работникам для выполнения ими служебных (должностных) обязанностей, в целях 
обеспечения контроля за его сохранностью, целевым использованием и движением. 

Принятие к учету объектов имущества осуществляется на основании первичного 
учетного документа по балансовой стоимости. 

Выбытие объектов имущества с забалансового учета производится с оформлением: 
- Акта приема-передачи объектов полученных в личное пользование ф. 0510434; 
- Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения ф. 0504210. 
При возврате сотрудником ценностей, пригодных к использованию и 

соответствующих критерия актива, осуществляется  списание со счета 27 и 
восстановление на балансе с оформлением Приходного ордера на приемку материальных 
ценностей (нефинансовых активов) ф.0504207. 
Основание: п. 385 Инструкции N 157н; 52н 
 

VI. Инвентаризация имущества и обязательств 
  
1. Инвентаризацию имущества и обязательств (в т. ч. числящихся на забалансовых 
счетах), а также финансовых результатов (в т. ч. расходов будущих периодов и резервов) 
проводит постоянно действующая инвентаризационная комиссия. Порядок и график 
проведения инвентаризации приведены в приложении 9. 

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

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

  
2. Состав комиссии для проведения внезапной ревизии кассы приведен в приложении 4. 

 
3. Результаты любых инвентаризаций, проведенных в период с 1 октября и до годовой 
отчетности, в том числе по причинам, не связанным с подготовкой к годовой отчетности, 
например при смене МОЛ или недостаче, признаются достаточными для подтверждения 
достоверности годовой отчетности. 

 
VII. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля 

  
1. Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляет комиссия. Помимо 
комиссии постоянный текущий контроль в ходе своей деятельности осуществляют в 
рамках своих полномочий: 
• руководитель учреждения, его заместители; 
• главный бухгалтер, сотрудники бухгалтерии; 
• иные должностные лица учреждения в соответствии со своими обязанностями. 
2. Положение о внутреннем финансовом контроле и график проведения внутренних 
проверок финансово-хозяйственной деятельности приведен в приложении 13. 
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 
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VIII. Бухгалтерская (финансовая) отчетность 
 

1. Бухгалтерская (финансовая) отчетность формируется на основании данных 
бухгалтерского учета. 
 
2. Для достижения указанных целей бухгалтерская (финансовая) отчетность содержит 
следующую информацию: 
а) об активах; 
б) об обязательствах; 
в) о доходах; 
г) о расходах; 
д) о движении денежных средств; 
е) дополнительную нефинансовую информацию, представляемую в качестве отдельных 
отчетов, формирующих бухгалтерскую (финансовую) отчетность, в том числе 
Пояснительной записки к бухгалтерской (финансовой) отчетности или в составе 
Пояснений. 
Основание: п.7 СГС "Представление отчетности" 
 

Бухгалтерская (финансовая) отчетность составляется в виде электронного документа,  
в информационной системе Свод-смарт, находящейся в пользовании Министерства 
финансов Республики Хакасия и на бумажном носителе. 

Отчетным периодом в целях составления годовой бухгалтерской (финансовой) 
отчетности является отчетный год с 1 января по 31 декабря. 

Основание: п.12,13 СГС "Представление отчетности" 
Раскрываемые показатели бухгалтерской (финансовой) отчетности  включают: 
- показатели, отраженные в бухгалтерском балансе, отчете о финансовых результатах 

деятельности, отчете о движении денежных средств, Пояснительной записке; 
- показатели отчетов, обеспечивающие сопоставление показателей, утвержденных 

законом (решением) о бюджете и показателей исполнения бюджета; 
- пояснения. 
Основание: п.25-37, СГС "Представление отчетности" 
Денежные потоки отражаются в Отчете о движении денежных средств как чистые 

поступления или выбытия денежных средств, то есть с учетом возвратов, произведенных 
в отчетном периоде. 

Учреждение  использует следующую структуру представления показателей Отчета о 
движении денежных средств. 

В разделе 1 "Поступления" отражаются поступления денежных средств по текущим, 
инвестиционным, финансовым операциям. 

В разделе 2 "Выбытия" отражаются выбытия денежных средств по текущим, 
инвестиционным, финансовым операциям. 

В разделе 3 "Изменение остатков средств" отражаются операции с денежными 
средствами, не относящимися к поступлениям и выбытиям. 

В разделе 4 "Аналитическая информация по выбытиям" отражается информация в 
части выбытий по текущим операциям и инвестиционным операциям, детализированная 
по аналитическим кодам бюджетной классификации, с указанием суммы каждой 
операции. 

Основание: п.13-15 СГС "Отчет о движении денежных средств" 
Отчеты, раскрывающие бюджетную информацию, составляются на ежеквартальной и 

ежегодной основе. 
 
3. В годовой бухгалтерской (финансовой) отчетности субъекта учета раскрывается 
следующая информация: 



а) сумма задолженности по текущим выплатам персоналу на начало и конец 
отчетного периода; 

б) сумма резерва предстоящих расходов по выплатам персоналу (отложенных выплат 
персоналу) на начало и конец отчетного периода по каждому виду обязанностей по 
выплатам персоналу; 

в) сумма корректировок (увеличений, уменьшений) величины резерва предстоящих 
расходов по выплатам персоналу (отложенных выплат персоналу) по каждому виду 
отложенных выплат персоналу в структуре оснований: 
- признание объектов учета отложенных выплат персоналу; 
- признание объектов учета текущих выплат персоналу за счет сумм ранее признанного 
резерва предстоящих расходов по выплатам персоналу; 
- корректировка резерва предстоящих расходов по выплатам персоналу в части избыточно 
начисленных сумм. 

Основание: п.15  СГС «Выплаты персоналу» 
 

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

 
1. При смене руководителя или главного бухгалтера учреждения (далее – увольняемые 
лица) они обязаны в рамках передачи дел заместителю, новому должностному лицу, 
иному уполномоченному должностному лицу учреждения (далее – уполномоченное лицо) 
передать документы бухгалтерского учета, а также печати и штампы, хранящиеся в 
бухгалтерии. 
  
2. Передача бухгалтерских документов и печатей проводится на основании приказа 
руководителя учреждения. 
  
3. Передача документов бухучета, печатей и штампов осуществляется при участии 
комиссии, создаваемой в учреждении.   
Прием-передача бухгалтерских документов оформляется актом приема-передачи 
бухгалтерских документов. К акту прилагается перечень передаваемых документов. 
Акт приема-передачи дел должен полностью отражать все существенные недостатки и 
нарушения в организации работы бухгалтерии. 
Акт приема-передачи подписывается уполномоченным лицом, принимающим дела, и 
членами комиссии. 
При необходимости члены комиссии включают в акт свои рекомендации и предложения, 
которые возникли при приеме-передаче дел. 
  
4. В комиссию, указанную в пункте 3 настоящего Порядка, включаются сотрудники 
учреждения и (или) учредителя, в соответствии с приказом на передачу бухгалтерских 
документов. 
  
5. Передаются следующие документы: 
• учетная политика со всеми приложениями; 
• квартальные и годовые бухгалтерские отчеты и балансы, налоговые декларации; 
• по планированию, в том числе план финансово-хозяйственной деятельности 
учреждения, государственное задание, план-график закупок, обоснования к планам; 
• бухгалтерские регистры синтетического и аналитического учета: книги, оборотные 
ведомости, карточки, журналы операций; 
• налоговые регистры; 
• по реализации: книги покупок и продаж, журналы регистрации счетов-фактур, акты, 
счета-фактуры, товарные накладные и т. д.; 
• о задолженности учреждения, в том числе по кредитам и по уплате налогов; 
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